Zatacznik do zarzadzenia nr 1/2025
Mazowieckiego Wojewdédzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska
z dnia 8 stycznia 2025 .

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W ZAKRESIE SYGNALIZOWANIA NARUSZEN PRAWA | PODEIJIMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH W WOJEWODZKIM INSPEKTORACIE OCHRONY SRODOWISKA
W WARSZAWIE

§1

Przepisy ogéine
1. Procedura okresla zasady dokonywania zgtoszernn wewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska
w Warszawie, w tym:
1) pracownika upowaznionego do przyjmowania zgtoszenh wewnetrznych oraz do
podejmowania dziatan nastepczych, wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego
i dalsza komunikacje z sygnalista oraz wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej;
2) sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez sygnaliste;
3) tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo;
4) obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego;
5) obowiagzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatarh nastepczych;
6) maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji dotyczacej postepowania
zainicjowanego dokonanym przez niego zgtoszeniem;
7) informacje na temat dokonywania zgtoszern zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych oraz do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskie;.
2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) WIOS - nalezy przez to rozumieé Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska
w Warszawie;
2) MWIOS lub pracodawca - nalezy przez to rozumie¢ Mazowieckiego Wojewddzkiego
Inspektora Ochrony Srodowiska;
3) dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez WIOS w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacym przedmiotem tego zgtoszenia,
w szczegoblnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury
postepowania w zakresie przyjecia i podejmowania dziatan nastepczych;
4) dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumiec bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie, w kontekscie zwigzanym z pracg w WIOS, ktére jest spowodowane
zgtoszeniem wewnetrznym i, ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty, wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;
5) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, albo
informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie:
a) w WIOS, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub
b) w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt



w kontekscie zwigzanym z pracg w WIOS;

6) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumiec przekazana sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych w WIOS dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan;
7) kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumiecé przeszite, obecne lub przyszie
dziatania dotyczace WIOS, zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w WIOS lub na jego rzecz, lub petnienia stuzby w WIOS, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

8) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, osobe
prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu jako osoba, ktdra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliécie w zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z praca w WIOS, i ktorej
pomoc nie powinna zostac ujawniona;

10) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatarn odwetowych, w tym wspodtpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art. 115 §11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r., poz.
17 z pbdzn. zm.);

11) zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie
WIOS informacji o naruszeniu prawa;

12) Peltnomocnik ds. Naruszen — osoba powotana przez MWIOS przyjmujaca zgtoszenie
niezalezna organizacyjnie i upowazniona do przyjmowania i rejestrowania zgtoszen,
prowadzenia postepowania wyjasniajgcego oraz podejmowania dziatarh nastepczych,
wiaczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje z sygnalista, w tym
wystepowania o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

13) Zespét ds. Naruszen - zespot powotany przez MWIOS, do ktérego zadan nalezy
prowadzenie postepowania wyjasniajagcego w zakresie zgtaszanych przez sygnalistow
naruszen, pod nadzorem Petnomocnika ds. Naruszen;

14) sygnalista - osoba fizyczna dokonujaca zgtoszenia, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z wykonywanga przez nia
pracy, pracownik lub osoba, z ktdrg rozwigzana zostata umowa o prace, a takze osoba, ktéra
Swiadczy prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, na rzecz WIOS, a takze osoba fizyczna w przypadku zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym
Z praca 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.

§2

Zakres podmiotowy i przedmiotowy
1. Przepisy Procedury stosuje sie do zgtoszer wewnetrznych dokonywanych przez sygnaliste,
ktérym moze by¢ w szczegdlnosci:
1) pracownik WIOS
2) byty pracownik WIOS;
3) osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie w WIOS, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,
4) osoba $wiadczaca prace lub wykonujaca ustugi lub dostawy na rzecz WIOS, na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej (np. wykonawca
umowy o dzieto, zleceniobiorca, dostawca),



5) przedsiebiorca wykonujacy ustugi na rzecz WIOS;

6) praktykant przyjety na praktyke zawodowa w WIOS;

7) stazysta przyjety na staz w WIOS;

8) wolontariusz wykonujacy $wiadczenie na rzecz WIOS.

2. Procedure stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust. 1, w przypadku
zgtoszenia wewnetrznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
Zwigzanym z praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w WIOS lub na
jego rzecz.

3. Przepiséw niniejszej Procedury nie stosuje sie do zgtoszen anonimowych. Zgtoszenia
anonimowe, niezawierajace elementow obligatoryjnych zgtoszenia, o ktérych mowa w § 5
ust. 4, pozostawia sie bez rozpoznania.

4, Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia wewnetrznego, pod
warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i, ze stanowi informacje
O naruszeniu prawa.

5.Naruszeniem prawa, ktére moze by¢ objete zgtoszeniem wewnetrznym w WIOS, jest
dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa
pozostajgce w kontekscie zwigzanym z praca w WIOS lub na rzecz WIOS, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamodwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmui;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentoéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow 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 cziowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§3

Zakres ochrony sygnalisty oraz prawa osoby, ktéorej zgtoszenie dotyczy
1. Dostep do informacji zawartych w danym zgtoszeniu posiada Petnomocnik ds. Naruszen
oraz Zespot ds. Naruszen.
2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928) od chwili dokonania zgtoszenia.
3. Sygnaliscie i osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia zapewnia sie:
1) poufnosg,
2) otrzymanie, z zastrzezeniem ust. 6, informacji zwrotnej na temat:
a) przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od momentu dokonania zgtoszenia,
b) informacji na temat sposobu zatatwienia zgtoszenia, w terminie 3 miesiecy od momentu
zgtoszenia,



c) ochrone przed dziataniami odwetowymi, w tym o charakterze dyskryminacyjnym,
represyjnym, mobbingowym lub innego rodzaju niesprawiedliwym traktowaniem
niezaleznie od tego, czy w nastepstwie zgtoszenia doszto do potwierdzenia zawartych w nim
informacji, o ile dziatat na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego podstawe
w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajga zgtoszenie
nieprawidtowosci.

4. Osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie zapewnia sie:

1) ochrone poufnosci;

2) prawa do bycia wystuchanym;

3) prawa dostepu do tresci zgtoszenia oraz korespondencji dotyczacej zgtoszenia.

5. Osoby wskazane w ust. 3 podlegajga ochronie wytacznie w zakresie dokonanego
zgtoszenia.

6. Sygnaliscie, ktory dokonujac zgtoszenia nie wskaze danych kontaktowych pozwalajacych
na dochowanie obowigzku informacyjnego, informacje, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 2 nie
sg przekazywane.

7. Ochronie podlega sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia nieprawidtowosci w dobrej wierze,
pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia
informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze
informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa oraz o0soba pomagajaca
w dokonaniu zgtoszenia.

8. Ochrona przystuguje od momentu dokonania zgtoszenia, niezaleznie od tego czy
W nastepstwie zgtoszenia doszto do potwierdzenia prawdziwosci zawartych w nim
informacji. Dobra wiare sygnalisty i osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia ocenia sie
wedtug stanu istniejacego na dzierh dokonania zgtoszenia.

§4

Przekazywanie zgtoszen wewnetrznych
1. Zgtoszenia wewnetrzne przekazuje sie:
1) wformie e-maila, na adres poczty elektronicznej: sygnalista@warszawa.wios.gov.pl
2) wformie korespondencji listowej sporzadzonej na papierze, adresowanej na zwykty adres
siedziby WIOS: 00-716 Warszawa, ul. Bartycka 110 A i skierowanej do Petnomocnika
ds. Naruszen z dopiskiem ,zgtoszenie sygnalizacyjne”,
3) osobiscie poprzez wczesniejsze umowienie spotkania z Petnomocnikiem ds. Naruszen.
Umodwienie spotkania odbywa sie za posrednictwem e-maila, o ktérym mowa w ust.1 lub
w formie korespondencji, o ktérej mowa w ust. 2. Kazdy z kanatéw obstugiwany jest przez
Petnomocnika ds. Naruszen,
4) telefonicznie na numer telefonu upubliczniony na stronie intranetowej WIOS w zaktadce
.Zgtoszenia sygnalistow”.
2. Zgtoszenie wewnetrzne zawiera co najmniej imie i nazwisko sygnalisty, informacje ze
wskazaniem naruszenia prawa, ktérego to zgtoszenie dotyczy oraz adres korespondencyjny
lub adres poczty elektronicznej.
3. Zgtoszenie niezawierajagce danych, o ktérych mowa w ust. 2 pozostawia sie bez
rozpoznania.
4. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego przekazuje sie sygnaliscie w terminie
7 dni od dnia jego otrzymania.
5. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. T pkt 3, termin spotkania ustala sie nie pdzniej niz
w ciggu 14 dni od dnia zgtoszenia prosby o spotkanie. W takim przypadku za zgoda
sygnalisty zgtoszenie wewnetrzne jest dokumentowane w formie:
1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
2) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, zawierajacy co najmniej
date i miejsce jego sporzadzenia, imienne wskazanie uczestnikow czynnosci, tresc
zgtoszenia oraz podpis osoby przyjmujacej to zgtoszenie.
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6. Zgtoszenie wewnetrzne ustne, przekazane w sposdb o ktérym mowa w ust. 1 pkt 4,
dokonane za posrednictwem urzgadzenia umozliwiajacego nagranie, jest dokumentowane
za zgoda sygnalisty w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

2) kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy.

7. Zgtoszenie wewnetrzne ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii
telefonicznej lub innego nienagrywanego systemu komunikacji gtosowe] jest
dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej przebieg.
W protokole umieszcza sie co najmniej informacje wskazujgce date i miejsce przyjecie
zgtoszenia, wskazanie przyjmujacego oraz sktadajacego zgtoszenie, tres¢ zgtoszenia oraz
podpis przyjmujgcego to zgtoszenie.

8. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
spotkania, transkrypcji rozmowy albo protokotu rozmowy, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2,
ust. 6 pkt 2 oraz ust. 7.

9. W przypadku braku zgody sygnalisty, o ktdrej mowa w ust. 5 i 6, zgtoszenie wewnetrzne
dokumentowane jest przez sporzadzenie notatki stuzbowej przez przyjmujacego je
Petnomocnika ds. Naruszen, zawierajgcej adnotacje na temat zgtoszenia wewnetrznego
w zakresie niezbednym dla dokonania wpisu, o ktérym mowa w § 7 ust. 6.

10. Aby zapewni¢ w petni obiektywnie i niezaleznie rozpatrywanie zgtoszen, Pracodawca
ustanawia alternatywny kanat zgtoszenia, na wypadek, gdyby zgtoszenie dotyczyto
Petnomocnika ds. Naruszen Ilub osoby zaangazowanej w proces rozpatrywania
nieprawidtowosci.

1) Alternatywnym kanatem zgtoszenia mozna wysta¢ zgtoszenie do MWIOS w formie listu
sporzadzonego na papierze, na zwykty adres pocztowy WIOS z dopiskiem ,do rak wiasnych
MWIOS”. W takiej sytuacji zapisy Procedury stosuje sie odpowiednio.

2) W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy MWIOS, Pethomocnik ds. Naruszen informacje
o zgtoszeniu przekazuje odpowiednio - w zaleznosci od przedmiotu zgtoszenia -
Wojewodzie Mazowieckiemu lub Gtéwnemu Inspektorowi Ochrony Srodowiska.

§5

Obieg dokumentéw
1. Zgtoszenie, jak réowniez korespondencja prowadzona pomiedzy sygnalistg, a pracodawca
wytaczona jest z rejestracji, dekretacji i wysytki zgodnej z obowigzujgcymi w WIOS zasadami
obiegu korespondencji oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych.
2. Rozpatrywanie zgtoszenia, w tym prowadzenie korespondencji z osobg dokonujaca
zgtoszenia, dokumentowane jest przez Petnomocnika ds. Naruszen.
3. Dostep do zgtoszenia przystuguje jedynie osobom upowaznionym, a prawidtowo
oznaczona korespondencja, o ktdérej mowa w ust. 1, nie jest otwierana przez pracownikéw
punktu kancelaryjnego i sekretariatu, lecz jest przekazywana bezposrednio do
Petnomocnika ds. Naruszen.
4. Zgtoszenie powinno zawierad, jezeli jest to mozliwe, w szczegdlnosci:
a) dane sygnalisty — imie i nazwisko,
b) date i miejsce sporzadzenia,
c) dane osdb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie i nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy,
d) opis i date naruszenia,
e) dowody na poparcie wskazanych w zgtoszeniu naruszen,
f) dane kontaktowe do sygnalisty (adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej)
w zaleznosci od wybranego kanatu komunikacji.
5. Przyktadowy wzor formularza zawierajagcy wymagane dane zgtoszenia naruszenia prawa
w trybie ustawy o ochronie sygnalistéw (zgtoszenie wewnetrzne) stanowi zatgcznik nr 1 do
Procedury.



6. Jezeli zgtoszenie nie bedzie zawiera¢ niezbednych informacji lub nie bedzie zgodne
Z wymaganiami wynikajacymi z ustawy, dziatajacy w imieniu Pracodawcy Petnomocnik
ds. Naruszen moze wezwac do jego uzupetnienia, o ile w zgtoszeniu zostang podane dane
kontaktowe lub pozostawia je bez rozpatrzenia.

7. Do przyjmowania zgtoszen, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 3 zastosowanie maja
odpowiednio obowiazujace zasady przyjmowania interesantéw na terenie WIOS.

§6

Pelnomocnik ds. Naruszen
1. Osoba przyjmujaca zgtoszenie jest Petnomocnik ds. Naruszen powotywany odrebnym
zarzadzeniem MWIOS.
2. W przypadku nieobecnosci w pracy osoby, o ktérej mowa w ust. 1 lub braku mozliwosci
petnienia przez nig obowigzkdw stuzbowych, a takze, gdy zgtoszenie dotyczy jej osoby,
w zakres jej praw i obowigzkdw wstepuje osoba zastepujaca Petnomocnika ds. Naruszen,
wchodzaca w sktad Zespotu ds. Naruszen.
3. W przypadku jednoczesnej niecbecnosci w pracy oséb, o ktérych mowa w ust. 1i 2 lub
braku mozliwosci petnienia przez nie obowigzkdw stuzbowych, w zakres praw i obowigzkéw
osoby przyjmujacej zgtoszenie, wstepuje inna osoba wchodzaca w skiad Zespotu
ds. Naruszen.
4. Osoby wskazane w ust. 1-3 sktadajg oswiadczenie o poufnosci i bezstronnosci.
5. Pelnomocnik ds. Naruszen sprawuje nadzor nad wdrozeniem rozwigzan umozliwiajacych
dokonywanie zgtoszen w sposodb bezpieczny, poufny i zgodny z przepisami prawa.
6. Petnomocnik ds. Naruszen sprawuje nadzdér nad procesem przyjmowania i rozpatrywania
zgtoszen zgodnie z Procedura i przepisami prawa.
7. Pracodawca powierza Petnomocnikowi ds. Naruszen realizacje dziatan w zakresie
przyjmowania Zgtoszen od sygnalistow i podejmowania wszelkich opisanych Procedura
dziatan nastepczych. Powierzenie to nastepuje w drodze pisemnego upowaznienia wraz
z oswiadczeniem.
8. Petnomocnik ds. Naruszen w przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych kwestii
prawnych np. co do wymagan formalno-prawnych, kwalifikacji zgtoszen, moze wystapi¢ do
Wydziatu Prawnego z wnioskiem o wydanie opinii prawnej lub udzielenie konsultacji
prawnej w tym zakresie.
9. Petnomocnik ds. Naruszen odpowiedzialny jest za aktualizowanie niniejszej Procedury
zgodnie z przepisami prawa.

§7

Przyjmowanie zgtoszen. Rejestr zgtoszen.
1. Osoba przyjmujaca zgtoszenie zobowigzana jest do jego zarejestrowania w rejestrze
zgtoszen, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do Procedury. Wpisu do rejestru
zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.
2. Pelnomocnik ds. Naruszen informuje sygnaliste o przyjeciu zgtoszenia w terminie 7 dni od
jego otrzymania. Przekazanie informacji nastepuje na adres do korespondencji (dane
kontaktowe) wskazany w zgtoszeniu.
3. Termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej nie moze by¢ dtuzszy niz 3 miesigce
od daty potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.
4. Jezeli w zgtoszeniu nie zostat wskazany adres umozliwiajacy korespondencje z sygnalista,
dziatania informacyjne w zakresie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia oraz przekazanie
informacji zwrotnej nie sa realizowane.
5. Petnomocnik ds. Naruszen prowadzi rejestr przyjetych zgtoszen.
6. Rejestr zawiera:
1) numer identyfikujacy zgtoszenie,
2) przedmiot naruszenia prawa,
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji



tych osdb,

4) adres do kontaktu sygnalisty,

5) date dokonania zgtoszenia,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7) date zakonczenia sprawy.

7. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszenn wewnetrznych s3a
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

8. Dokumentacja, o ktdérej mowa w ust. 7 przechowywana jest w szafach odpowiednio
zabezpieczonych.

9. Dokumenty dotyczace zgtoszenia, w formie plikdw elektronicznych przechowywane
moga by¢ na stuzbowych kontach przez osoby upowaznione przez Petnomocnika
ds. Naruszen, w sposob zapewniajacy ich poufnos¢ i uniemozliwiajgcy zapoznanie sie z nimi
osobom trzecim. Wszelkie pliki musza by¢ zaszyfrowane i zabezpieczone hastem.

10. Dokumentacja dotyczaca zgtoszenia podlega zniszczeniu po uptywie 5 lat od dnia
przyjecia zgtoszenia.

Rozdziat § 8

Dziatania nastepcze
1. Petnomocnik ds. Naruszen dokonuje weryfikacji i analizy zgtoszen, a nastepnie:
Gdy przedmiot zgtoszenia jest ztozony i wymaga wyjasnienia, proceduje zatatwienie
zgodnie z ust. 2-8,
Gdy zgtoszenie nie wymaga dalszych dziatan, rozstrzyga zgtoszenie, a o jego rezultatach
informuje sygnaliste,
Gdy zgtoszenie nie dotyczy pracodawcy sporzadza notatke i przekazuje informacje w tym
zakresie sygnaliscie,
Gdy zgtoszenie nie stanowi zgtoszenia w rozumieniu Procedury, w szczegdélnosci podlega
zatatwieniu w trybach odrebnych — przekazuje sprawe do zatatwienia we wiasciwym trybie.
2. W przypadku gdy przedmiot zgtoszenia wymaga szczegdlnej wiedzy lub wyjasnien
Petnomocnik ds. Naruszen kieruje sprawe do Zespotu ds. Naruszen do wyjasnienia
zgtoszenia.
3. Petnomocnik ds. Naruszen kieruje pracami Zespotu ds. Naruszen.
4. W skiad Zespotu ds. Naruszen wchodzi Petnomocnik ds. Naruszen, do ktérego
obowigzkéw nalezy:
a) usuniecie danych osobowych ze zgtoszenia, ktére w sposdéb oczywisty nie maja znaczenia
do rozpatrywania konkretnego zgtoszenia,
b) ustalenie trybu i harmonogramu prac Zespotu,
C) proponowanie dziatann niezbednych w celu wyjasnienia zgtoszenia, w tym
w szczegolnosci:
Wystepowanie do sygnalisty o dodatkowe informacje w sprawie, o ile wystepujag obiektywne
trudnosci z okresleniem przedmiotu zgtoszenia wewnetrznego, wskazujac przy tym
oczekiwany zakres dodatkowych informacji oraz termin w jakim sygnalista powinien je
przekazac,
Wystepowanie do komadrek organizacyjnych WIOS witaéciwych merytorycznie w kontekscie
tresci zgtoszenia, w celu wykonania scisle wskazanych czynnosci, badz przekazania
informacji niezbednych dla zabezpieczenia prawidiowego toku realizowanych dziatan
nastepczych,
d) podsumowanie prac Zespotu, udokumentowane w formie pisemnej informacji.
5. Czionkowie Zespotu ds. Naruszenn zobowigzani sa do ziozenia oswiadczenia
0 bezstronnosci i zachowaniu w poufnosci tresci zgtoszenia efektéw i przebiegu prac.
6. Jezeli jest to uzasadnione wynikiem przeprowadzonych dziatan wyjasniajacych,
Petnomocnik ds. Naruszen opracowuje propozycje dziatan naprawczych i korygujacych



i przekazuje ja MWIOS do akceptacji z zachowaniem wymogdéw poufnosci.

7. Plan dziatan powinien definiowac¢ konkretne zadania, przypisywac odpowiedzialnosc za
ich wykonanie konkretnym pracownikom lub jednostkom organizacyjnym oraz okreslac
termin realizacji zadan.

8. Dziatania nastepcze moga miec charakter m.in.:

a) postepowania dyscyplinarnego,

b) opracowania nowych lub zmiany wewnetrznych regulacji,

C) przeprowadzenia kontroli,

d) przeprowadzenia szkolenia.

9. Po uzyskaniu akceptacji MWIOS, Petnomocnik ds. Naruszeh przekazuje wiasciwej
osobie/osobom lub jednostce organizacyjnej do wdrozenia dziatania nastepcze.

10. W przypadku, gdy w wyniku dokonanego zgtoszenia zachodzi uzasadnione
prawdopodobienstwo, ze zdarzenie nosi znamiona przestepstwa lub wykroczenia
Petnomocnik ds. Naruszen, po akceptacji MWIOS, przekazuje zawiadomienie do organéw
Scigania.

1. W sytuacji, gdy zgtoszenie dotyczy MWIOS, Petnomocnik ds. Naruszen przekazuje
informacje o zgtoszeniu odpowiednio — w zaleznosci od przedmiotu zgtoszenia Wojewodzie
Mazowieckiemu albo do Gtéwnego Inspektora Ochrony Srodowiska.

§9

Zgtoszenia zewnetrzne
1. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo do organu publicznego witasciwego w zakresie naruszenia prawa objetego tym
zgtoszeniem bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego w WIOS.
2. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji o sposobie
rozpatrzenia zgtoszenia sygnalista podaje adres do kontaktu. Niepodanie adresu do
kontaktu moze wptynac¢ na zakres obowigzkéw Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu
publicznego wynikajgcych dla nich z ustawy.
3. Zgtoszenie zewnetrzne, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ dokonane ustnie lub
pisemnie. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny do przyjecia zgtoszenia
zewnetrznego stosuja wprowadzone przez siebie w tym zakresie wiasciwe procedury
postepowania.

4, Kanaty komunikacji przyjete i wskazane przez Rzecznika Praw Obywatelskich oraz
organ publiczny na potrzeby przyjmowania zgtoszen zewnetrznych:

1) uniemozliwiaja uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
nieupowaznionym osobom;

2) zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie.

5. Niezaleznie od przepiséw ust. 1-4 sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia do instytucji,

organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej. W celu przekazania tego
zgtoszenia wykorzystuje sie kanaty komunikacji przyjete i wskazane przez te instytucje,
organy lub jednostki organizacyjne.

§10

Przepisy koncowe
1. Znajomos¢ zasad okreslonych w Procedurze jest obowigzkiem wszystkich pracownikéw
WIOS.
2. Dokonanie fatszywego zgtoszenia skutkowa¢ moze odpowiedzialnoscig karng oraz
cywilna. Zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow:
1) Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat
dwadch,
2) Osoba, ktdra poniosta szkode z powodu sSwiadomego zgtoszenia lub ujawnienia



publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zadoscuczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego

zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.
3. Procedura zgtoszerh wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej

do wiadomosci oséb wykonujacych prace w WIOS.



