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Zatacznik do zarzadzenia nr 6/2024
Dyrektora KPBPPiR we Wtoctawku
z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

Procedura zgtoszer wewnetrznych oraz podejmowania dziataii nastepczych
w Kujawsko — Pomorskim Biurze Planowania Przestrzennego i Regionalnego we Wtoctawku

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

[Cel procedury]

Procedura zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Kujawsko-
Pomorskim Biurze Planowania Przestrzennego i Regionalnego we Wtoctawku (dalej: Procedura)
okresla zasady i tryb zgtaszania przez sygnalistéw informacji o naruszeniu prawa, w tym informacji
o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Kujawsko — Pomorskim Biurze Planowania
Przestrzennego i Regionalnego we Witoctawku (dalej: Biuro) lub informacji dotyczacej préby
ukrycia takiego naruszenia prawa.

Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego zarzgdzania
w Biurze i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan
w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.
Wdrozony  system  przyjmowania  zgtoszedn  umozliwia  zgtaszanie  nieprawidtowosci
za posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatéw, w sposdb zapewniajgcy rzetelne
i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposob zapewniajgcy ochrone przed dziataniami
o charakterze  odwetowym, represyjnym,  dyskryminacyjnym lub  innym  rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

Procedura ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielem oséb zatrudnionych w Biurze.

Kazda z osdb wykonujgcych prace w Biurze zobowigzana jest do zapoznania sie z trescig
Procedury. Wzér oswiadczenia stanowi zafgcznik nr 1 do Procedury.

Nowa osoba, ktéra bedzie wykonywata prace w Biurze zobowigzana jest zapoznac sie z trescig
Procedury przed dopuszczeniem do wykonywania pracy. Wzoér informacji o procedurze zgtoszen
wewnetrznych stanowi zatacznik nr 2 do Procedury.

. [Naruszenie prawa - definicja]

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa.

Naruszenia prawa zgtaszane przez sygnaliste dotycza:

1

korupcji;

N

zamowien publicznych;

w

ustug, produktéw i rynkow finansowych;

(S0

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

(©))

bezpieczenstwa transportu;

~

)
)
)
) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
)
)
) ochrony $rodowiska;

)

00

ochrony radiologiczne] i bezpieczenistwa jgdrowego;



9)

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12

ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujgcych w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyzej.

3. Naruszenia prawa zgtaszane przez sygnaliste moge dotyczy¢ réwniez obowigzujgcych w Biurze

regulacji wewnetrznych i standardéw etycznych, ktére zostaty ustanowione na podstawie

przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego i pozostajg z nimi zgodne.

§ 3. [Definicje]
llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)

2)

podmiocie prawnym — rozumie sie przez to Kujawsko — Pomorskie Biuro Planowania
Przestrzennego i Regionalnego we Wtoctawku;

Wewnetrznej Jednostce Organizacyjnej (dalej: WJO) — rozumie sie przez to osobe
lub jednostke organizacyjng w ramach struktury organizacyjnej Biura, upowazniong
do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;

Bezstronnej Jednostce Organizacyjnej (dalej: BJO) — rozumie sie przez to osobe lub jednostke
organizacyjng w ramach struktury organizacyjnej Biura, upowazniong do podejmowania
dziatan nastepczych, wigczajagc w to weryfikacje zgtoszenia i komunikacje z sygnalistg; WJO
i BJO moze by¢ ta sama osoba lub jednostka organizacyjna w ramach struktury organizacyjnej
Biura;

procedurze — rozumie sie przez to Procedure dotyczaca przyjmowania zgtoszert wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych;

sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktora dokonuje zgtoszenia o naruszeniu
prawa w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspofpracy w tym:

a) pracownika,

b) bytego pracownika,

c) osobe ubiegajgcg sie o zatrudnienie,

d) osobe $wiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy,
e) stazyste,

f) praktykanta;

zgtoszeniu — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatoéw komunikaciji;

osobie, ktdérej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe wskazang w zgtoszeniu jako
osobe, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa;

dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone przez BJO, spetniajaca
warunki bezstronnosci, w zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem;



9) kanale zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce
dokonywanie zgtoszenia, dostep do kanatéw zgtaszania posiadajg WJO i BJO;

10) dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem, i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ sygnaliscie
nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

Rozdziat 2
Dokonywanie zgtoszen

§ 3. [Przyjmowanie zgtoszen]

1.
2.

WIJO odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen jest Pani Ewelina Ulewicz .

BJO upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych i komunikacji z sygnalistg jest Pani
Ewelina Ulewicz .

WIJO oraz BJO dziatajg na podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora Biura (dalej: Dyrektor)
i sy zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktdre
uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszenia oraz podejmowania dziatan nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty
te czynnosci.

WJO i BJO, co do ktérej z tresci zgtoszenia wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek sposdb
zaangazowana w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia, nie moze analizowac
takiego zgtoszenia.

§ 4. [Sposoby przekazywania zgtoszen]

1.

Sposoby przekazywania zgtoszen obejmujg co najmniej mozliwos¢ dokonywania zgtoszen ustnie

lub pisemnie.

Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie lub podczas spotkania z WJO.

Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej.

Sygnalista moze przekazac zgtoszenia poprzez:

1) zgtoszenie anonimowe - zapewniajgce brak mozliwosci identyfikacji sygnalisty;

2) zgtoszenie nieposiadajgce cech anonimowosci - zapewniajgce mozliwos¢ identyfikacji
sygnalisty oraz przekazania mu informacji zwrotne;j.

§ 5. [Sposoby przyjmowania zgtoszeri anonimowych]
Zgtoszen anonimowych mozna dokonac:

1) poczty elektroniczng — poprzez przesytanie zgtoszenia na adres: zgloszenia.anonim@biuro-

planowania.pl ;
2) telefonicznie - bezposrednio pod numer przypisany do WJO;

3) korespondencyjnie, pocztg wewnetrzng lub zewnetrzng, na adres: Kujawsko — Pomorskie
Biuro Planowania Przestrzennego i Regionalnego we Wtoctawku, Bulwary im. Marszatka
J. Pitsudskiego 5B, 87-800 Wtoctawek, z dopiskiem: "Naruszenie przepiséw".

§ 6. [Sposoby przyjmowania zgtoszen, nieposiadajgcych cech anonimowosci]

Zgtoszen, nieposiadajgcych cech anonimowosci mozna dokonac:
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1) poczta elektroniczng — poprzez przesytanie zgtoszenia na adres: zgloszenia@biuro-

planowania.pl ;
2) telefonicznie - bezposrednio pod numer przypisany do WJO;

3) korespondencyjnie, pocztg wewnetrzng lub zewnetrzng, na adres: Kujawsko — Pomorskie
Biuro Planowania Przestrzennego i Regionalnego we Wtoctawku, Bulwary im. Marszatka
J. Pitsudskiego 5B, 87-800 Wtoctawek, z dopiskiem: "Naruszenie przepiséw";

4) bezposrednio do WJO.

§ 7. [Zgtoszenie ustne]

1. Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej jest dokumentowane w formie protokotu
rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg, sporzgdzonego przez WJO.

2. Sygnalista moze dokonad sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy
lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

3. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku
zazgody sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania,
odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez WJO, w tym przypadku sygnalista
moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego
podpisanie.

§ 8. [Obowigzek potwierdzenia zgtoszenia]

W przypadku zgtoszenia nieposiadajgcego cech anonimowosci, sygnalista jest informowany o przyjeciu
zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. Wzor potwierdzania zgtoszenia nieprawidtowosci
stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury.

§ 9. [Informacje zawarte w zgtoszeniu]
1. Skfadane zgtoszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia
oraz powinno zawierac co najmniej nastepujgce informacje:
1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa;
2) lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa;
3) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia
prawa;
4) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie;
5) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa;
6) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére mogg okazaé
sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;
7) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, jezeli nie bedzie to wprost wynikato
z funkcjonalnosci kanatu.
2. Wzér formularza zgtoszenia nieprawidtowosci stanowi zatgcznik nr 4 do Procedury.

§ 10. [Swiadome podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy]

W przypadku ustalenia, ze w zgtoszeniu Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
dokonujacy zgtoszenia moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu pracy oraz w regulacjach szczegdlnych, w tym takze w przepisach porzadkowych
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obowigzujgcych w Biurze. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie

podstawowych obowigzkéw pracowniczych lub osdb wykonujgcych prace zarobkowg na innej

podstawie niz stosunek pracy i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace lub umowy cywilne;

bez zachowania okresu wypowiedzenia.

Rozdziat 3
Dziatania nastepcze

§ 11. [Cel dziatar nastepczych]
Dziatania nastepcze maja na celu :

1) zbadanie zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa;

) podjecie dziatant wyjasniajacych;

3) w przypadku zaistnienia koniecznosci, poinformowanie odpowiednich organdw zewnetrznych;
) poinformowanie sygnalisty o wynikach postepowania.

§ 12. [Etapy dziatan nastepczych]
Do kolejnych etapéw dziatant nastepczych naleza:

1) weryfikacja zgtoszenia;

2) podjecie czynnosci niecierpigcych zwtoki;

3) dochodzenie wewnetrzne;

4) podjecie dziatan naprawczych;

5) informowanie sygnalisty o wynikach;

6) raport korncowy;

7) monitoring i ocena skutecznosci podjetych dziatarh nastepczych.

§ 13. [Obligatoryjne terminy dziatan nastepczych]

1.

Po otrzymaniu zgtoszenia przez BJO, w terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia, sygnalista
otrzymuje potwierdzenie dokonania zgtoszenia. Potwierdzenia dokonuje sie na adres do kontaktu
przekazany przez sygnaliste chyba, ze sygnalista nie wskazat adresu, na ktory nalezy przekazaé
potwierdzenie.
BJO moze podjac¢ decyzje o odstgpieniu od weryfikacji zgtoszenia w sytuacji, gdy zgtoszenie jest
w oczywisty sposdb nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie od sygnalisty dodatkowych
informacji niezbednych do weryfikacji zgtoszenia.
Jezeli zgtoszenie pozwala na podjecie dziatan nastepczych — w tym weryfikacje zgtoszenia, BJO
rozpoznaje zgtoszenie oraz podejmuje dziatania nastepcze bez zbednej zwtoki.
Przy weryfikacji zgtoszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym w zgtoszeniu,
zaangazowani mogg zosta¢ specjalisci i niezalezni konsultanci spoza Biura (np. do sporzadzenia
opinii dotyczgcej przedmiotu zgtoszenia).
Informacja zwrotna — informacja na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
oraz powododw takich dziatan przekazywana jest sygnaliscie:
1) nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia;
lub
2) w przypadku nieprzekazania potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni
od dnia otrzymania zgtoszenia, gdy sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy



przekaza¢ potwierdzenie — w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
informacje zwrotna.

6. Po przeprowadzeniu weryfikacji zgtoszenia BJO podejmuje decyzje co do zasadnosci zgtoszenia.
W przypadku zgtoszenia zasadnego, BJO moze wyda¢ rekomendacje o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz
rekomendacje, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym
naruszeniom co opisane w zgtoszeniu, w przysztosci.

§ 14. [Weryfikacja zgtoszenia]

1. Po dokonaniu zgtoszenia BJO weryfikuje informacje bedgca przedmiotem zgtoszenia w celu oceny
prawdziwosci zgtoszenia i okreslenia czy osoba zgtaszajgca dziata w dobrej wierze.

2. Jezeli zachodzi taka konieczno$é, BJO moze wystgpi¢ do sygnalisty o dodatkowe informacije,
aby ustali¢, czy sprawa podlega dalszemu dochodzeniu.

§ 15. [Podjecie czynnosci niecierpigcych zwtoki]
W niektérych przypadkach kluczowe moze byé podjecie dziatan szybko i sprawnie, z zachowaniem
nalezytej starannosci, aby uniemozliwi¢ ewentualne zacieranie dowodéw istotnych dla rozpatrzenia
sprawy, w szczegdlnosci:

1) zabezpieczenie dokumentow;

2) zabezpieczenie sprzetu stuzbowego i danych zgromadzonych na dyskach tego sprzetu;

3) zawieszenie osoby podejrzewanej o naruszenie prawa w czynnos$ciach zawodowych.

§ 16. [Dochodzenie wewnetrzne]

1. Jezeli zgtoszenie jest uznane za wiarygodne, przeprowadzane jest postepowanie wyjasniajgce
w celu ustalenia faktéw.

2. Postepowanie wyjasniajgce moze obejmowac:

(o]

przestuchanie swiadkoéw;

1) uzyskanie dodatkowych informacji;
2) zbieranie dowoddéw;
3) dazenie do ustalenia oséb odpowiedzialnych za naruszenia prawa;
4) podejmowanie srodkow tymczasowych;
5) kierowanie rekomendacji i wskazéwek;
6) przegladanie dokumentow;
7) analize systemoéw informatycznych;
)
)

Y]

przestuchanie podejrzanego;
10) rozmowy z sygnalistg;
11) inne dziatania dowodowe.

§ 17. [Podjecie dziatant naprawczych]

1. Na podstawie ustalen dochodzenia wewnetrznego, podejmowane sg dziatania naprawcze.

2. Moga one obejmowacé zmiany w procedurach, dyscyplinarne ukaranie oséb odpowiedzialnych
za naruszenia, wdrozenie dodatkowych srodkéw kontrolnych, a takze, w niektdrych przypadkach,
zgtoszenie sprawy do organdw zewnetrznych, a w konsekwencji wniesienie oskarzenia
czy wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego.



§ 18. [Informowanie sygnalisty o wynikach]
Sygnalista jest informowany o tym, ze zgtoszenie zostato zbadane i jakie kroki zostaty podjete, majac

na uwadze, ze szczegdtowe informacje na temat dochodzenia mogg by¢ ograniczone z powodow

prawnych lub poufnosci.

§ 19. [Raport koricowy]

1.

Zamkniecie procedury realizowanej na podstawie zgtoszenia powinno przejawi¢ sie w stworzeniu
raportu koncowego.

Raport koncowy powinien zawieraé szczegdtowe informacje na temat przedmiotu sprawy
(naruszen prawa) oraz kazdego przeprowadzonego etapu postepowania, powinien opisywac
rowniez stan faktyczny sprawy, a takze ocene prawng i rekomendacje dalszych dziatan.

§ 20. [Monitoring i ocena skutecznosci podjetych dziatart nastepczych]

Ostatnim etapem dziatan nastepczych jest monitorowanie i ocena efektywnosci podjetych dziatan

naprawczych.

Rozdziat 4
Zakaz dziatarn odwetowych

§ 21. [Zakaz dziatart odwetowych]

1.

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty, ktory

dokonat zgtoszenia (zarowno wewnetrznego jak i zewnetrznego), a takze ujawnienia publicznego —

zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatarh o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego

rodzaju niesprawiedliwe traktowanie sygnalisty, bedg traktowane jako naruszenie Procedury

imoze skutkowaé odpowiedzialnoscia porzadkowa lub rozwigzaniem umowy f3czacej

dokonujgcego dziatart odwetowych z Biurem.

Niedopuszczalnym w stosunku do sygnalisty jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreSlony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
prébny;

4) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas

nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji, gdy pracownik

miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

) obnizenie wynagrodzenia za prace;

) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

7) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg;

) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych;

10) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw sygnalisty;

11) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

12) negatywna ocena wynikdw pracy lub negatywna opinia o pracy;



4.

13) natozenie lub zastosowanie Srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

14) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

15) mobbing;

16) dyskryminacja;

17) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

18) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe;

19) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewidujg mozliwosc skierowania pracownika na takie badanie;

20) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego — chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami;

21) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

22) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze grozbe lub prébe

zastosowania srodka okreslonego w ust.3.

Przepisy niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu

zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista.

Rozdziat 5
Dane osobowe

§ 22. [Dane osobowe]

1.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnaliscie
oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktory
dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposdb nieuprawniony ujawnione,
powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ WJO lub BJO, ktéra zobowigzana jest
podjac¢ dziatania majgce na celu ochrone sygnalisty.

Tozsamosc¢ sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, nie beda
ujawniane podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom
i wspotpracownikom Biura.

Tozsamos¢ sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje mogg zostac
ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez
organy krajowe postepowan. Tozsamos¢ podmiotdw, ktérych dotyczy zgtoszenie, podlega
wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ sygnalisty.

Biuro przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia oraz podjecia
dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia nie
sg zbierane, a w przypadku zebrania sg usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Zze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe sygnalisty, oséb wymienionych w tresci zgtoszenia oraz osoby, ktdrej dotyczy
zgtoszenie, podlegajg ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych,
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a w szczegdlnosci zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, tzw. RODO).

Biuro przechowuje dane osobowe zawarte w przekazanym zgtoszeniu, przez okres prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego, a po jego zakonczeniu przez czas niezbedny do usuniecia
konsekwencji ustalonych nieprawidtowosci i pociggniecia do odpowiedzialnosci o0séb
zaangazowanych w zidentyfikowane dziatania, gdyby wymagaty tego przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego, nie krocej jednak niz 3 lata od dnia dokonania zgtoszenia.

Biuro uniemozliwia dostep do danych osobowych sygnalisty, oséb wymienionych w tresci
zgtoszenia oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, podmiotom i osobom do tego nieupowaznionym
oraz zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowad tozsamosé takich oséb.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, podlegajg ujawnieniu za jego
wyrazng zgoda.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatarh nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ dopuszczone wytgcznie osoby
posiadajgce pisemne upowaznienie Dyrektora.

Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywaty prace.

Rozdziat 6
Rejestr zgtoszen

§ 23. [Rejestr zgtoszen]

1.
2.
3.

5.

Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgtoszen.
Za prowadzenie Rejestru zgtoszen odpowiada WJO .
Rejestr zgtoszen zawiera co najmniej:

1) numer zgtoszenia;

N

przedmiot naruszenia prawa;

w

dane osobowe sygnalisty;

(S0

adres do kontaktu sygnalisty;

(¢}

date dokonania zgtoszenia;

~

)
)
)
) dane osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie — niezbedne do identyfikacji tych osdb;
)
)
) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

)

8
Rejestr zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz pozostate

date zakonczenia sprawy.

informacje w Rejestrze zgtoszen sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Wzor Rejestru zgtoszen stanowi zatgcznik nr 5 do Procedury.



Rozdziat 7
Informacje dotyczace zgtoszer zewnetrznych

§ 24. [Tryb zgtoszen zewnetrznych]

1.

Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych okreslajg przepisy rozdziatu 4 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw.

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.
Zgtoszenie zewnetrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu.

§ 25. [Informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych]

1.

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich

lub organu publicznego z pominieciem procedury przewidzianej w Procedurze, w szczegdlnosci

gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze, Biuro nie przekaze
informacji zwrotnej sygnaliscie;
lub

2) sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania
odwetowe;
lub

3) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Biuro z uwagi na szczegdélne okolicznosci
sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddw lub mozliwos¢ istnienia zmowy
miedzy Biurem a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu Biura w naruszeniu prawa.

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgtosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszyto jego

prawa, ze jest nieréwno traktowany.

Informacyjna linia obywatelska to 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl ;adres

korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa.

Istnieje takze mozliwos¢ przekazania zgtoszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez
formularz kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatow.

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem
zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

Rozdziat 8
Postanowienia koncowe

§ 26. [Odszkodowanie nalezne sygnaliscie]
Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania.
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§ 27. [Odszkodowanie lub zado$¢uczynienie nalezne od sygnalisty]

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu Swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados¢uczynienia
za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.

§ 28. [Postanowienia porzadkowe]

1. Za adekwatnos$¢ i skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Kierownik Zespotu
Organizacyjno-Administracyjnego.

2. Ocena adekwatnos¢ i skutecznosci Procedury dokonywana jest co najmniej raz na 3 lata przez
Kierownik Zespotu Organizacyjno-Administracyjnego.

3. Przegladu Procedury dokonuje sie systematycznie, nie rzadziej niz co najmniej raz na 3 lata.

§ 29. [Odestanie do przepiséw ustawy]
W sprawach nieuregulowanych w Procedurze zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw.



