ZARZADZENIE NR 23/2024
DYREKTORA GENERALNEGO
LODZKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W tODZI
Zz dnia 17 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej procedury zgtaszania
informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w todzkim Urzedzie Wojewddzkim w todzi

Na podstawie art. 25 ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 409.) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osdb
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii z dnia 23 pazdziernika 2019 r.(Dz.Urz.UE.L Nr
305, poz. 17) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Wewnetrzng procedure zgtaszania informacji o naruszeniach
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w tddzkim Urzedzie Wojewddzkim w

todzi stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesSnia 2024 r.

DYREKTOR GENERALNY URZEDU

Aleksandra Sowinska-Banaszkiewicz



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 23/2024
z dnia 17 wrzesnia 2024 roku

WEWNETRZNA PROCEDURA ZGLASZANIA INFORMACII
O NARUSZENIACH PRAWA I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W LODZKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM W tODZI

§1
CEL PROCEDURY

1. Celem wewnetrznej Procedury jest stworzenie dla pracownikéw niezaleznego
kanatu anonimowego zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania
dziatan nastepczych, ktére umozliwi zapobieganie powstawania nieprawidtowosci
w przysztosci lub pozwoli na wyeliminowanie istniejgcych nieprawidtowosci lub
nielegalnych, a takze nieuprawnionych praktyk (z perspektywy przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego) w obszarach dziatalnosci, o ktdérych w niej mowa.

2. Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i
bezpiecznego zarzadzania w tddzkim Urzedzie Wojewddzkim w todzi i stuzy
zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan w
celu ich eliminowania oraz ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych w tddzkim Urzedzie Wojewddzkim w todzi.

3. Wdrozony system przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci,
zapewnia poufnos$¢ danych oraz rzetelne i obiektywne rozpoznanie zgtoszenia oraz
w sposOb zapewniajgcy ochrone przed dziataniami o charakterze odwetowym,
represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego
traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem Zgtaszajgcego, 0sOb
pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia oraz osdb, ktdrych zgtoszenie dotyczy w
zakresie i obszarze okreSlonym w ustawie z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

4. Do przestrzegania zasad i procedur okre$lonych w Procedurze zobowigzani sg
wszyscy pracownicy tddzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi, jak réwniez
pracownicy tymczasowi, osoby $wiadczgce prace na podstawie innej niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, praktykanci, wolontariusze,
stazysci, byli pracownicy Urzedu, przedsiebiorcy realizujacy ustugi, zlecenie lub
dzieto, badz inne czynnosci na podstawie umoéw cywilnoprawnych na rzecz
kddzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi badz prace zlecone lub powierzone w
drodze umowy, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
stazu pracy.

5. Kazdy z pracownikdw zobowigzany jest do zapoznania sie z treScig Procedury. Przy
czym kazdy nowo zatrudniony pracownik zobowigzany jest zapoznac sie z jej
treScig przed dopuszczeniem do pracy.



§2
DEFINICIE

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1. Pracodawcy — rozumnie sie przez to tédzki Urzad Wojewddzki w todzi, 90-926
¥ 6dz, ul. Piotrkowska 104 NIP: 725-10-28-465 REGON: 004308002;

2. Komisji ds. Naruszen — rozumie sie przez to komisje odpowiedzialng za
prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w zakresie zgtoszenia oraz stosowng
w tym zakresie dokumentacje;

3. Procedura — rozumie sie przez to niniejsza ,Wewnetrzng procedure zgtaszania
informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych w todzkim
Urzedzie Wojewddzkim w todzi”;

4. Zgtoszeniu — rozumie sie przez to pisemne zgtoszenie wewnetrzne, tzn.
przekazanie informacji o naruszeniu prawa, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczacq prosby ukrycia takiego naruszenia prawa;

5. zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieC ustne lub pisemne
przekazanie podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

6. zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o
naruszeniu prawa;

7. dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli
lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w
celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w
ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

8. dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

9. informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w
ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjaciji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg prosby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

10. informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec przekazang sygnaliscie informacje



11.

12

13.

14.

15.

16.

17.

na temat planowanych lub podjetych dziatanh nastepczych i powoddw takich
dziatan;

konteksScie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieC przeszie, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub
petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

. 0sobie, ktdérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe

prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktore]
ustawa przyznaje zdolnoSC prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sig naruszenia prawa, lub jako osoba, z
ktdra osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe
fizyczng, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w
konteks$cie zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktora
moze doSwiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobg
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
— Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczace sie na
podstawie przepisdbw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finansow publicznych, albo postepowanie toczace sie na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisdw prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci antymobbingowych;

ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

Osoba odpowiedzialna za zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe przyjmujgca
zgtoszenie;

18. Zgtaszajgcym (zamiennie nazywanym Sygnalistg) — jest osoba fizyczna, ktora

zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w
konteks$cie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;
5) prokurent;
6) akcjonariusz lub wspolnik;

7) czionek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej;

8) osoba $wiadczagca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

9) stazysta;
10)wolontariusz;
11)praktykant;



12)funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o
zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1280, 1429 i 1834);

13) Zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. 0 obronie
Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834).

14)osoba fizyczna, o ktérej mowa w ust. 1, w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym
Z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w
podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu;

19. Postepowaniu wyjasniajgcym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w
zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem, majgce na celu badanie wiarygodnosci oraz
ocene prawdziwosci zarzutdw zawartych w zgtoszeniu;

20. Kanale zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne (w tym teleinformatyczne)
i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia;

21. Anonimie — rozumie sie przez to zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktorej
nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

22, Naruszeniu — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa oraz uregulowan wewnetrznych i standardéw
etycznych tbédzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi dotyczace:

1) korupdiji;

2) zaméwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkdw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

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 systemdw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;



16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi
w pkt 1-16.

§3
OCHRONA ZGLASZAJACEGO

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, takze gdy informacja zostata zgtoszona anonimowo, pod warunkiem
ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, Zze informacja bedaca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Zapewnia sie petng anonimowosS¢ Zgtaszajgcych. Dane osobowe sygnalisty,
pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrainq zgodag sygnalisty.

Zapisu ust. 1 i 2 nie stosuje sig¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w zwigzku z
postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w
tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej
dotyczy zgtoszenie. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktorym mowa powyzej,
Pracodawca powiadamia o tym sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze
takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Pracodawca po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie
usuwane.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg
przechowywane przez pracodawce przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnegtrzne do organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakoriczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Pracodawca usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem po uptywie okresu przechowywania.

Przepisu ust.6 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem stanowig czeSC akt postepowan przygotowawczych lub spraw
sgdowych lub sgdowoadministracyjnych.

Wszyscy, ktorych dotyczy lub moze dotyczy¢ zgtoszenie zobowigzani sg od
powstrzymania sie od jakichkolwiek dziatan zwigzanych z zamiarem odkrycia
tozsamosci Zgtaszajgcego oraz stosowania dziatan odwetowych wzgledem
Zgtaszajgcego. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego uwaza sig takze probe lub grozbe dziatan odwetowych.



10.

11.

12.

Zakaz dziatan odwetowych stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej w
dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista, jak réwniez odpowiednio
do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z
nim powigzanej, w szczegolnosci stanowigcej wiasnosS¢ sygnalisty lub go
zatrudniajgcej.

Informacje dotyczagce danych (w tym danych pozwalajgcych na identyfikacje
tozsamosci) Zgtaszajacych nadaje sie klauzule poufnosci, przy czym nie stanowig
one informacji niejawnej, lecz sg prawnie, fizycznie i organizacyjnie chronione,
przez osoby majgce uprawniony dostep do Zgtoszenia. Informacje w tym zakresie
pozostajg do wytgcznej wiadomosci cztonkdw Komisji ds. Naruszen, wybranych
pracownikow stuzbowo zaangazowanych w proces merytorycznego wyjasnienia
zgtoszonych spraw z zakresu naruszen, o ile przekazanie danych dotyczacych
Zgtaszajgcego bytoby konieczne dla wyjasnienia sprawy — a zgode na takie
dziatanie uzyskano od Zgtaszajgcego.

Zachowanie poufnoSci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Zgtaszajgcemu oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub
represyjnych. Zgtaszajacy, ktéry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe
zostaty w sposéb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej
sytuacji powiadomic¢ Komisje ds. Naruszen i Inspektora Ochrony Danych w £ddzkim
Urzedzie Wojewddzkim w kodzi. Komisja zobowigzana jest podjg¢ dziatania majgce
na celu ochrone Zgtaszajacego.

Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne (w tym teleinformatyczne) i
organizacyjne zapewniajgce przechowywanie danych osobowych zgtaszajgcego,
wedtug zasad, o ktérych mowa w § 6 Procedury.

Do Srodkéw zapewniajgcych zachowanie anonimowosci Zgtaszajgcego naruszenie
lub mozliwosS¢ jego popetnienia naleza:
a) funkcjonujgca w £édzkim Urzedzie Wojewddzkim w todzi skrzynka e-mail:

sygnal@lodz.uw.gov.pl,

b) obowigzek podpisania przez pracownikdw stuzbowo zaangazowanych w proces
merytorycznego wyjasniania spraw z zakresu naruszen oraz cztonkow Komisji
ds. Naruszen o$wiadczenia o zachowaniu poufnosci informacji oraz przebiegu
spraw otrzymanych przez te osoby w zwigzku z wdrozeniem i stosowaniem
Procedury (Oswiadczenie o poufnosci stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury),

c) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla osdb uprawnionych w
ramach przyjecia i analizy zgtoszenia, postepowania wyjasniajgcego, a takze
procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

d) ukaranie oséb (odpowiedzialno$¢ stuzbowa, dyscyplinarna i inna odpowiednio
do przewinienia), ktérym zostanie udowodnione, Ze nie dotrzymaty
zobowigzan wynikajacych z Procedury,

e) podejmowanie wszelkich innych dziatan gwarantujgcych poszanowanie zasady
poufnosci i anonimowosci danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie
postepowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu.

§4
SKLADANIE ORAZ PRZYIJMOWANIE ZGLOSZEN

Zgtoszenie naruszenia moze by¢ przekazane jedynie pisemnie za poSrednictwem
nastepujgcego kanatu kontaktu, tj. dedykowanej skrzynki e-mailowej
obstugiwanej przez cztonkdow Komisji ds. Naruszen.
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11.

12.

Do rozpatrzenia spraw z zakresu naruszen, Dyrektor Generalny Urzedu powotuje
w drodze odrebnego zarzadzenia Komisje ds. Naruszen, na czas nieokreslony.
Komisja sktada sie z czterech cztonkdw statych, z ktérych do rozpatrywania danego
naruszenia niezbedna jest obecnos$¢ co najmniej trzech cztonkéw Komisji.

Za prawidtowoS¢ dziatania Komisji ds. Naruszen, przestrzeganie przepiséw
Procedury, poprawnos$¢, integralno$¢, poufnos¢ dokumentdw wytworzonych na
skutek zgtoszenia naruszenia odpowiada przewodniczacy tej komisji.

Osobami odpowiedzialnymi za przyjmowanie zgtoszen o naruszeniu sg wskazani
przez przewodniczgcego Komisji ds. Naruszen- cztonkowie Komisji. Osoby te
obstugujg skrzynke e-mail: sygnal@lodz.uw.gov.pl i przyjmujg zgtoszenia.

Komisja ds. Naruszen podejmuje, weryfikuje i potwierdza zgtoszenia, zaleca
wdrozenie dziatan nastepczych i je nadzoruje, a takze przetwarza dane osobowe
Zgtaszajacych na podstawie pisemnego upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych.

Dane osobowe Zgtaszajagcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego
tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg Zgtaszajacego.

Postepowanie w sprawie wystgpienia naruszenia badz mozliwosci jego popetnienia
odbywa sie z wylgczeniem jawnosci, w tym zachowaniem anonimowosci
Zgtaszajgcego z zastrzezeniem ust. 6

W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy pracownika wchodzacego w skfad Komisji
ds. Naruszen, pracownik taki podlega wytgczeniu z prac tej komisji, do czasu
zakonczenia postepowania wyjasniajgcego w sprawie, a na wniosek
przewodniczgcego mozna poszerzy¢ sktad komisji o dodatkowg osobe.

Zgltoszenie powinno zawieraC przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu
zgtoszenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu,

b) opis sprawy ze wskazaniem istotnych faktéw majgcych znaczenie dla sprawy,
c) wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej, ktdrej dotyczy zgtoszenie,
d) wskazanie ewentualnych $wiadkdw,

e) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji jakimi dysponuje Zgtaszajacy,
ktére mogg by¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia,

f) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu ze Zgtaszajgcym.
Zgtoszenia rozpatrywane sg zgodnie z kolejnoscig wptywu.

Zgtoszenia podlegajg analizie w zakresie przedmiotu i charakteru naruszenia (lub
innej formy ztamania prawa lub procedur wewnetrznych) oraz czy nie stanowig
one podstawy wszczecia postepowania wyjasniajgcego, czynnosci sprawdzajacych
lub weryfikujacych, podejmowanych i prowadzonych w drodze odrebnych regulacji
prawnych.

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.



13.

14.

15.

W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu Swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, dokonujacy zgtoszenia moze zostaC pociggniety do odpowiedzialnoSci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.

Niezaleznie od skutkow wskazanych w ust. 13, Zgtaszajacy Swiadomie dokonujacy
fatszywego zgtoszenia naruszenia moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody w zwigzku z fatszywym
zgtoszeniem.

Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informadji
dotyczacych podejrzenia naruszenia jako informacji prawnie chronionej i
powstrzymania sie od publicznych rozmdéw o zgtaszanych podejrzeniach
naruszenia, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami
prawa lub dziata zgodnie ustawa z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§5

PRZECHOWYWANIE , SRODKI BE’ZPIECZEI(lSTWA FIZYCZNEGO W CELU
OCHRONY MATERIALOW KOMISJI DS. NARUSZEN

Osobami odpowiedzialnymi za przechowywanie i zabezpieczenie fizyczne dokumentow
Komisji ds. Naruszen sq poszczegolni czionkowie tej komisji.

Zezwala sie na przechowywanie dokumentéow Komisji ds. Naruszen razem z
innymi dokumentami w przypadku, gdy ich tres¢ taczy sie bezposrednio z okresSlong
Sprawa.

Dokumenty Komisji ds. Naruszen w szczegdlnych przypadkach mogq by¢
przechowane w pomieszczeniach stuzbowych cztonkdéw Komisji, w sposdb
uniemozliwiajgcy do nich dostepu lub ich zabdr przez osoby postronne, poprzez
umieszczenie ich w zamykanych meblach biurowych lub szafie metalowej, zwanych
dalej Szafa.

Cztonek Komisji ds. Naruszen odpowiada za wiasciwe zabezpieczenie posiadanych
u siebie dokumentéw. Kazdego dnia, po zakonczeniu pracy, cztonek Komisji ds.
Naruszen ma obowigzek zabezpieczenia posiadanych dokumentéw (w tym innych
niz dokument — materiatow).

Zabrania sie pozostawiania na biurkach, po zakonczeniu pracy, jakichkolwiek
dokumentéw Komisji ds. Naruszen. Obowigzuje zasada tzw. ,czystego biurka”.
Po zakonczeniu pracy pomieszczenie stuzbowe, w ktorych sg przechowywane
dokumenty Komisji ds. Naruszen musi pozosta¢ zabezpieczone /zamkniete,
chyba, ze stanowi ono miejsce pracy cztonka ww. komisji.

Zabrania sie:

a) pozostawia¢ dokumenty Komisji ds. Naruszen bez nadzoru,

b) przekazywa¢ dokumenty Komisji ds. Naruszen osobom postronnym i
nieuprawnionym,

c) wynosi¢ dokumenty Komisji ds. Naruszen poza siedzibe tddzkiego Urzedu

Wojewoddzkiego w todzi — chyba, Zze jest to niezbedne z perspektywy
prowadzenia postepowania wyjasniajgcego lub wynika z wdrozonych dziatan



nastepczych (wéwczas dokumenty powinny by¢é odpowiednio zabezpieczone i
chronione).

. Szafe, w ktorej przechowywane sg dokumenty Komisji ds. Naruszen mogq
otworzy¢ wytacznie czionkowie komisji — co najmniej dwie osoby bedace
jednoczesnie w pomieszczeniu.

§6
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

. Wylaczny dostep do kanatdw zgtaszania posiadajg osoby odpowiedzialne za
przyjmowanie zgtoszen.

. Po wplynieciu zgtoszenia jest ono weryfikowane i analizowane przez Komisje ds.
Naruszen oraz nastepuje dalsza komunikacja z dokonujgcym zgtoszenia, w tym
wystgpienie o dodatkowe informacje dotyczace zgtoszenia (np. celem
prawidtowego sklasyfikowania sprawy, wszczecia czy przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego) oraz przekazanie informacji zwrotnej na temat
zgtoszenia i podjetych dziatan w zwigzku z jego przyjeciem.

. Zgtaszajacy otrzymuje w terminie 7 dni od dnia zgtoszenia, potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia na adres e-mail, z ktérego dokonano zgtoszenia, chyba, ze zgtaszajacy
wskazat inny adres (w tym korespondencyjny) do kontaktéw. Odpowiedzialnym za
udzielenie odpowiedzi dla Zgtaszajgcego jest osoba przyjmujgca zgtoszenie — za
wiedzg lub na polecenie przewodniczgcego Komisji ds. Naruszen.

. W przypadku pozytywnej wstepnej weryfikacji, wszczynane jest postepowanie
wyjasniajgce przez Przewodniczgcego Komisji ds. Naruszen lub osobe przez niego
wskazang.

. W przypadku gdy zgtoszenie jest:
a) w oczywisty sposdb bezzasadne,
b) nie stanowi naruszenia w rozumieniu Procedury,

c) przekazane jest w sposob uniemozliwiajgcy prowadzenie postepowania z
uwagi na zakres przekazanych w nim informacji, a ich uzupetnienie jest
niemozliwe,

d) okolicznosci sprawy bezsprzecznie wskazujg na dziatanie Zgtaszajgcego w ztej
wierze,

e) anonimem — niezrozumiatym lub nieczytelnym,

- wowczas postepowania wyjasniajgcego nie rozpoczyna sie, albo kiedy przedmiot
i charakter naruszenia (lub innej formy ztamania prawa lub procedur
wewnetrznych) stanowi podstawe wszczecia postepowania, czynnosci
sprawdzajgcych lub weryfikujgcych, podejmowanych i prowadzonych w drodze
odrebnych regulacji prawnych — wéwczas przekazuje sie informacje o zgtoszeniu
(z wylaczeniem wszelkich danych Zgtaszajgcego) do odpowiedniej komorki
organizacyjnej £ddzkiego Urzedu Wojewoddzkiego w todzi — celem rozpatrzenia i
podjecia stosownych dziatan, albo innego organu publicznego — wiasciwego dla
rozpatrzenia przedmiotowego zgtoszenia.



6. Osoba odpowiedzialna za zgtoszenie informuje Zgtaszajgcego o wynikach
postepowania wyjasniajgcego w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, a w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia Zgtaszajgcemu w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia.

7. Komisja ds. Naruszer moze zaangazowac, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli
innych komodrek organizacyjnych tdédzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi lub
niezaleznych konsultantéw (np. ekspertdw, biegtych, rzeczoznawcdw, itp.) do
udziatu w postepowaniu wyjasniajacym, o ile stuzy to interesowi rozstrzygniecia
sprawy lub koniecznos$¢ ich zaangazowania wynika z odrebnych przepisow prawa
lub koniecznosci uzyskania odpowiedniego uprawnienia do dostepu do okreslonych
informacji (np. niejawnych lub w inny sposdb prawnie chronionych).

8. Kazdy czlonek Komisji ds. Naruszen, jak rowniez inne osoby biorgce udziat w
postepowaniu wyjasniajgcym dziatajg na podstawie pisemnego upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych.

9. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Komisja ds. Naruszen
sporzadza raport dla Dyrektora Generalnego tddzkiego Urzedu Wojewddzkiego w
todzi, w ktérym stwierdza sie, czy informacje/zarzuty objete zgtoszeniem, okazaty
sie w ocenie tej komisji potwierdzone izasadne. Raport obejmuje takze
rekomendacje lub zalecenia ww. komisji w zakresie zatatwienia sprawy, dziatan
nastepczych oraz ewentualnych konsekwencji jakie powinny zostaé wyciggniete
przez Pracodawce w stosunku do osob, ktérych dotyczylo zgtoszenie albo
Zgtaszajgcego, ktory dokonat Swiadomie fatszywego zgtoszenia. W przypadku
istotnych naruszen Komisja ds. Naruszen moze takze zarekomendowac wszczecie
postepowania dyscyplinarnego wzgledem pracownika lub zarekomendowac
wymierzenie jednej z kar wynikajgcych z Kodeksu pracy!.

§7
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

1. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
Zgtaszajgcego, ktory dokonat zgtoszenia, zgodnie z dyrektywg Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
0sob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

2. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze odwetowym wobec
Zgtaszajgcego bedag traktowane jako naruszenie niniejszej Procedury i moga
skutkowac odpowiedzialnoscig stuzbowa, dyscyplinarng, w tym porzadkowg lub
rozwigzaniem umowy t3czacej dokonujgcego dziatan odwetowych z tddzkim
Urzedem Wojewddzkim w todzi.

3. Za dziatania odwetowe, w tym grozby dziatan odwetowych oraz proby
podejmowania dziatan odwetowych, uwaza sie w szczegolnosci:

a) zawieszenie, przymusowy urlop bezptatny, zwolnienie lub zastosowanie innych
rownowaznych $rodkow,

b) degradacje lub wstrzymanie awansu,

c) cofniecie lub Swiadome nieprzyznanie naleznej nagrody,

1 Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 ze zm.)



d) przekazanie obowigzkéw, zmiane miejsca pracy, obnizenie wynagrodzenia,
zmiane godzin pracy,

e) wstrzymanie szkolen lub delegacii,

f) negatywng ocene wynikéw lub negatywna opinie o pracy,

g) natozenie lub zastosowanie jakiegokolwiek Srodka dyscyplinarnego, nagany lub
innej kary, w tym finansowej,

h) przymusu, zastraszania, mobbingu lub wykluczenia,

i) dyskryminacji, niekorzystnego lub niesprawiedliwego traktowania,

j) nieprzeksztatcenie umowy o prace na czas okreslony w umowe o prace na czas
nieokresSlony, w sytuacji, gdy pracownik mdgt mie¢ uzasadnione oczekiwania,
ze zostanie mu zaoferowane state zatrudnienie,

k) nieprzedtuzenie lub wczesniejsze rozwigzanie umowy o prace na czas okreslony,

[) szkody, w tym nadszarpniecia reputacji danej osoby, zwtaszcza w mediach
spotecznosciowych lub strat finansowych, w tym strat gospodarczych i utraty
dochodu,

m) umieszczenie na czarnej liScie na podstawie nieformalnego lub
formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego, co moze skutkowac
tym, ze dana osoba nie znajdzie w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze
lub danej branzy,

n) wczesniejszego rozwigzania lub wypowiedzenia umowy dotyczgcej towardw lub
umowy o $wiadczenie ustug,

0) odebranie licencji, zezwolenia lub upowaznienia,
p) skierowanie na badania psychiatryczne lub lekarskie.

. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze
grozbe lub prébe zastosowania $rodka okreSlonego w ust. 3 powyzej, chyba ze
Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

. Niniejsza Procedura nie udziela ochrony Sygnaliscie zgtaszajgcemu naruszenia lub
mozliwos¢ jego popetnienia — ktdre to zgtoszenie zostato dokonane w ztej wierze,
w szczegolnosci wynikajgcej z niskich pobudek majgcych na celu umysle
pomowienie poprzez po$wiadczenie nieprawdy, badz inne negatywne zachowania
majace na celu postawienie danej osoby w niekorzystnym potozeniu lub umysine
wyrzadzenie jej szkody.

§8
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

. Kazde zgtoszenie o popetnieniu lub mozliwosci popetnienia naruszenia podlega
zarejestrowaniu w (tzw.) ,Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych”, niezaleznie od
dokonanej wynikdéw analizy zgtoszenia oraz dalszego przebiegu postepowania
wyjasniajacego.

. Za prowadzenie ,Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych” odpowiada wyznaczony przez
przewodniczagcego Komisji ds. Naruszen w formie pisemnej — cztonek tej komis;ji.

. ,Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych” prowadzony jest z zachowaniem zasady
poufnosci, a dokumenty i informacje zebrane w toku analizy oraz informaciji
dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia przechowywane sg przez okres co najmniej 5



lat od czasu zakonczenia postepowania wyjasniajgcego.

4. ,Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych” zawiera:
a) humer sprawy,
b) date zgtoszenia,
c) przedmiot/ charakter zgtoszenia (naruszenia) — stwierdzony po
przeprowadzonej analizie,
d) komdrke organizacyjna/osobe ktorej dotyczy zgtoszenie naruszenia,
e) date potwierdzenia przyjecia zgtoszenia naruszenia,

f) date przekazania informacji zwrotnej o podjetych dziataniach nastepczych (a
kiedy informacje o naruszeniu stanowig podstawe czynnosci opisanych
odpowiednio w § 4 ust. 11 i § 6 ust. 5 niniejszej Procedury, takze date
przekazania informacji o danym naruszeniu do innej komorki organizacyjnej
tédzkiego Urzedu Wojewddzkiego
w todzi),

g) date zakonczenia sprawy (z wytgczeniem spraw prowadzonych odpowiednio
do zapisow § 4 ust. 11 i § 6 ust. 5 niniejszej Procedury),

h) zatgczniki do zgtoszenia (uwagi).

5. Dostep do ,Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych” przystuguje wytacznie:
a) cztonkom Komisji ds. Naruszen,

b) innym zobowigzanym do zachowania poufnosci pracownikom stuzbowo
Zaangazowanym W proces merytorycznego wyjasniania spraw z zakresu
naruszen — ale wytgcznie w zakresie spraw, w ktorych brali udziat,

c) organom Scigania, w zwigzku z przeprowadzanymi czynno$ciami wynikajgcymi
z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.

6. Dane w ,Rejestrze Zgtoszenh Wewnetrznych” przechowywane sg przez okres 5 lat

od dnia przyjecia zgtoszenia.

§9
INFORMACJIE DOTYCZACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo do organéw publicznych oraz instytucji, organdw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominieciem procedury przewidzianej w
niniejszej Procedury.

2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z
pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty
ochrony przed dziataniami odwetowymi.

§10
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zgtaszajacego nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktorych
ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie poinformowaniu
organdw $cigania o mozliwosci popetnienia przestepstwa, albo powigzanego z tym



wszczecia postepowania karnego.

2. Przepisy niniejszej Procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy
lata.
3. Oddziat Kadr w Biurze Kadr, Ptac i Budzetu odpowiada za zapoznanie pracownikéw

z postanowieniami Procedury oraz za wstepne i regularne szkolenia z zakresu
objetego Procedura.

4. Naruszenie postanowien Procedury moze podlega¢ sankcjom z zakresu prawa
pracy.

5. Przestrzeganie Procedury jest obowigzkiem kazdego pracownika.

6. Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 r.

7.W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg
odpowiednie przepisy ustawy z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,
Kodeksu pracy?, Kodeksu postepowania karnego? i Kodeksu karnego* .

Zatgcznik do Procedury:
Zatgcznik Nr 1 — O$wiadczenie o zachowaniu poufnosci informaciji

DYREKTOR GENERALNY URZEDU

Aleksandra Sowinska-Banaszkiewicz

(podpisano elektronicznie)

2 Patrz przypis 1
3 Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks postepowania karnego (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 37.)
4 Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 17.)



Zalacznik Nr 1

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE
o zachowaniu poufnosci informacji oraz przebiegu spraw
w zwigzku z udzialem w Komisji ds. Naruszen

Ja nizej podpisanaly ......ccovveeiiiiiiniei powotana/y do udziatu w
Komisji ds. Naruszen o$wiadczam, iz zachowam w tajemnicy wszelkie dane osobowe
osoby zgtaszajgcej naruszenia, ktdre moglyby ujawni¢ tozsamo$¢ tej osoby oraz
wszelkie inne informacje oraz przebieg postepowania wyjasniajgcego zwigzanego ze
zgtoszeniem naruszen w tdédzkim Urzedzie Wojewddzkim w todzi pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej, o ktérej mowa w art. 107 ustawy z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych.!Obowigzek poufnosci obowigzuje po odwotaniu z
Komisji ds. Naruszen, jak tez po ustaniu stosunku prawnego tgczacego mnie z £odzkim

Urzedem Wojewddzkim w todzi.

(podpis osoby zobowigzanej do zachowania
poufnosci)

1 Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781).






