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Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne
1. Na podstawie art. 24 ust. 1 w zw. z art. 23 ust. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistéw (Dz.U z 2024 r. poz. 928) — (dalej: Ustawa) wprowadza sie w
Zarzgdzie Drég Wojewoddzkich w Zielonej Goérze ,Procedure wewnetrznych zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych (dalej zwana: Procedura)

2. Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa oraz podejmowanie dziatan nastepczych
jest elementem prawidtowego i bezpiecznego zarzgdzania w Zarzagdzie Drog
Wojewddzkich w Zielonej Gorze oraz stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania
nieprawidtowosci i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania oraz ograniczania
ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

3. Procedura ustalona zostata po konsultacji z zaktadowg organizacjg zwigzkowg
dziatajgcg w Zarzadzie Drog Wojewoddzkich w Zielonej Goérze.

4. Kazda z osob swiadczgcych prace w Zarzgdzie Drog Wojewodzkich w Zielonej
Goérze zobowigzana jest do zapoznania sie z trescig Procedury oraz do jej
przestrzegania.

5. Informacja o Procedurze udostepniana jest osobie ubiegajgcej sie 0 wykonywanie
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji lub petnienia stuzby wraz
z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy. Wraz
informacjg o Procedurze udostepniana jest jej tres¢.

Rozdziat 2

Definicje
llekro¢ w Procedurze zgtoszen wewnetrznych jest mowa o:
1. ZDW /| Pracodawca — rozumie sie przez to Zarzad Drég Wojewddzkich
w Zielonej Gorze.
2. Zespole — rozumie sie przez to wewnetrzng jednostke organizacyjng ZDW
upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje
zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym wystepowania
o dodatkowe informacje i przekazywania Sygnaliscie informacji zwrotne; .
3. Informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia prawa.
4. Informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow
takich dziatan.
5. Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczna,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowos$ci prawnej,
ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
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publicznym jako osoba, ktdéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.

6. Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumiec¢ osobe
fizyczng, ktéra pomaga Sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

7. Osobie powigzanej z Sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktora moze doswiadczy¢ dziatann odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
Kodeks Karny, tj. matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej
linii lub stopniu, osoba pozostajgca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a
takze osoba pozostajgca we wspolnym pozyciu;

8. Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu 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 zewnetrznychi podejmowania dziatah nastepczych

9. Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie Ilub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyC prawa
Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w
tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

10. Kanale zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne
rozwigzania umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia.
11. Zgloszeniu wewnetrznym - rozumie sie przez to ustne lub pisemne

przekazanie informacji 0 naruszeniu prawa.

12. Ujawnieniu publicznym — rozumie sie podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publiczne;j.

13. Kontekst zwigzany z praca — rozumie sie przez to przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie 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, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatann odwetowych.

14. Organ publiczny — rozumie sie przez to naczelne i centralne organy
administracji rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z
mocy prawa zadania z zakresu administracji  publicznej, wiasciwe
0 podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w Rozdziale 4
ust. 1;
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Rozdziat 3
Sygnalista
1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje

0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca f{j.:

a) pracownik;

b) pracownik tymczasowy;

c) osoba sSwiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

d) przedsiebiorca;

e) prokurent;

f) akcjonariusz lub wspadlnik;

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

h) osoba s$wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;
i) stazysta;

j)  wolontariusz;

k) praktykant;

l) 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);

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

2. Procedure stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktorej mowa w pkt. 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.

3. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach Rozdziatu 2 Ustawy od
chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Rozdziat 4
Naruszenia prawa, regulacji wewnetrznych lub standardoéw etycznych
podlegajace zgltoszeniu
1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majgce na celu obejscie prawa dotyczgce:
a) korupciji;
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b) zamdwien publicznych;

c) ustug, produktdéw i rynkoéw finansowych;

d) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmui;
e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

i)bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j)zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

l)ochrony konsumentoéw;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

gq) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujgcych
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych
Z dziedzinami wskazanymi powyze;.

2. Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczgcego zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w ZDW.

3. Sygnalista moze dokonaé rowniez zgtoszenia naruszenia w zakresie regulaciji
wewnetrznych i standardow etycznych obowigzujgcych w ZDW dot.:

a) Etyki,

b) Mobbingu i dyskryminaciji,

c) Zapobieganiu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
d) Zamowien publicznych,

e) Wynagradzania pracownikéw,

f)  Ochrony danych osobowych.

4. W przypadku zgtoszen naruszenia regulacji wewnetrznych lub standardéw
etycznych nie majg zastosowania przepisy dotyczgce zgtoszen zewnetrznych
(Rozdziat 6) i ujawnienia publicznego (Rozdziat 10).
5. ZDW nie rozpatruje zgtoszen dotyczacych informaciji objetych:
a) przepisami o ochronie informacji niejawnych;
b) tajemnica zwigzang 2z wykonywaniem zawodéw medycznych oraz
prawniczych;
c) tajemnicag narady sedziowskiej;
d) postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postepowania
przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy sgadowej prowadzonej
z wytgczeniem jawnosci;
e) naruszen prawa Ww zakresie zamowien w dziedzinach obronnosci
i bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. —
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Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 i 1720), do ktoérych nie
stosuje sie przepisow tej ustawy;
f) umow offsetowych zawieranych na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014
r. o niektérych umowach zawieranych w zwigzku z realizacjg zamdwien o
podstawowym znaczeniu dla bezpieczenstwa panstwa (Dz. U. z 2022 r. poz.
1218);
g) innych niz wymienione w ust. e) i f) Srodkéw podejmowanych w celu ochrony
podstawowych lub istotnych interesow bezpieczenstwa panstwa na podstawie art.
346 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskie;j.
Jezeli takie zgtoszenie zostaje przyjete, ZDW, w informacji zwrotnej informuje
zgtaszajgcego naruszenie prawa, ze dalsze czynnosci w sprawie nie bedg
prowadzone.

Rozdziat 5
Ochrona danych osobowych
1. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie

podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, w tym podmiotom, ktérych dotyczy

zgtoszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom
lub wspétpracownikom ZDW, chyba ze Sygnalista wyrazi wyrazng zgode na ich
ujawnienie.

2. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie bezpieczenstwa Sygnaliscie
oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych.

3. Sygnalista, ktory dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposob
nieuprawniony ujawnione, powinien niezwiocznie o zaistniatej sytuacji powiadomié
Zespoét. Zespot zobowigzany jest niezwitocznie podjgé dziatania majgce na celu
ochrone Sygnalisty.

4. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisobw 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.

5. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktorym mowa w ust. 4, wilasciwy organ
publiczny lub wtasciwy sad powiadamia o tym Sygnaliste, przesytajgc w postaci
papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia jego danych
osobowych, chyba Ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu
lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

6. Po otrzymaniu zgtoszenia osoba przyjmujgca zgtoszenie i Zespot przetwarza
dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia i podjecia
ewentualnego dziatania nastepczego.

7. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie
tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg
one znaczenia dla sprawy.
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8. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f (Zrodfo pochodzenia danych osobowych pozyskanych
w inny sposob niz od osoby, ktorej dotyczg) rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o] ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1, z pozn. zm. 3 ), zwanego dalej "RODQ", nie stosuje sie, chyba
ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazit
wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

9. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g (prawo dostepu do danych przystugujgce osobie,
ktérej dane dotyczg w zakresie zrodta pozyskania tych danych) RODO w zakresie
przekazania informaciji o zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba
ze sygnalista nie spetnia warunkow wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazit
wyrazng zgode na takie przekazanie.

10. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg
przechowywane przez ZDW przez okres 3 lat po zakohczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do
podjecia dziatan nastepczych Ilub zakohczono dziatania nastepcze, Ilub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

11. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 10 ZDW usuwa dane osobowe oraz niszczy
dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem po uptywie okresu przechowywania. Ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r.
poz. 164) nie stosuje sie.

12. Przepisu ust. 11 nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem stanowig czes¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw
sadowych lub sgdowo administracyjnych.

Rozdziat 6
Dokonywanie zgtoszen wewnetrznych
1. Zgtoszenia wewnetrzne przyjmuje osoba upowazniona przez Dyrektora ZDW.

2. Sygnalista moze dokonywaC zgtoszenia wewnetrznego za posrednictwem
nastepujgcych kanatéw:
- w formie pisemne;j:
a) poprzez wystanie zgtoszenia na adres do korespondencji: Zarzad Drog
Wojewoddzkich al. Niepodlegtosci 32, 65-042 Zielona Goéra, z dopiskiem
,Zgtoszenie — ustawa o ochronie sygnalistow”, lub
b) zgtoszenie ziozone w zamknietej kopercie z dopiskiem ,zgtoszenie — ustawa
o0 ochronie sygnalistow” do skrzynki na potpietrze w  budynku ZDW
al. Niepodlegtosci 32 Zielona Goéra
c) z wykorzystaniem systemu do zgtoszen znajdujgcej sie na stronie internetowe;j
www.zdw.zgora.pl
- w formie ustne;j:
a) telefonicznie pod numerem 68 328-03-04;

Procedura wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa oraz ochrony sygnalistéw n



b) ustnie, podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14
dni od otrzymania wniosku o takg forme zgtoszenia.
W przypadku zgtoszenia pisemnego (w postaci papierowej lub elektronicznej) nie
jest wymagane opatrzenie wnoszonego pisma podpisem odrecznym Sygnalisty
ani podpisem odrecznym innych oso6b, ani podpisem elektronicznym ani jego
substytutami.
Zgtoszenie ustne moze byC¢ dokonane za posrednictwem nienagrywalnej linii
telefonicznej. Zgtoszenie takie jest dokumentowane w formie protokotu
z rozmowy, odtwarzajgcego doktadny przebieg tej rozmowy, sporzgdzonego przez
osobe upowazniong do przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych. Sygnalista moze
dokonac¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego
podpisanie.
Zgtoszenie ustne dokonane podczas bezposredniego spotkania, za zgoda
Sygnalisty, dokumentowane jest w postaci nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej
wyszukanie. Zgoda Sygnalisty jest, w miare mozliwosci, dokumentowana na
nagraniu. Brak zgody na dokonanie wyszukiwalnego nagrania, skutkujgcy
konieczno$cig sporzgdzenia przez osobe upowazniong do przyjmowania zgtoszen
protokotu spotkania, odtwarzajgcego doktadny przebieg tego spotkania jest
dokumentowany w tresci protokotu. Jezeli zgtoszenie jest dokumentowane w
formie protokotu to Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokotu przez jego podpisanie.
3. Bezstronng wewnetrzng jednostkg organizacyjng upowazniong do podejmowania
dziatan nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego
i dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej jest Zespdt powotany przez
Dyrektora ZDW. W skfad Zespotu wchodzg co najmniej trzy osoby. Do prawidtowej
pracy Zespotu wymagana jest obecnosé co najmniej dwoch jego cztonkéw. Osoba
wchodzgca w skfad Zespotu, co do ktérej z tresci zgtoszenia wynika, ze moze by¢ w
jakikolwiek sposob zaangazowana w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot
zgtoszenia, nie moze podejmowac w tej sprawie dziatan nastepczych.
4. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia, Zespdt ma obowigzek
potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze Sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaC potwierdzenie. W
przypadku zgtoszenia ustnego, Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia podczas spotkania, na ktéorym dokonuje zgtoszenia.
5. Zespdt zobowigzany jest do przekazania Sygnaliscie informacji zwrotnej,
w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia lub
w ciggu 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
informacje zwrotng.
6. ZDW przyjmuje zgtoszenia anonimowe.
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Rozdziat 7
Analiza zgtoszenia wewnetrznego, dziatania nastepcze
1.Dostep do kanatbw zgtaszania posiada wylgcznie osoba upowazniona

do przyjmowania zgtoszen.

2. Po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego Zespot podejmuje dziatania w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu, wigczajgc w to weryfikacje
zgtoszenia i dalszg komunikacje z Sygnalista, w tym, o ile bedzie to uzasadnione
wystepuje o dodatkowe informacje dotyczgce zgtoszenia i przekazuje informacje
zwrotng dotyczgcg zgtoszenia.

3. Zespdt moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia dziatan
nastepczych, w sytuacji, gdy z tresci zgtoszenia wynika, iz zgtoszenie nie podlega
zgtoszeniu na podstawie Ustawy.

4. Zespdt moze zaangazowac, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komérek
organizacyjnych ZDW lub niezaleznych konsultantow do udziatu w postepowaniu
wyjasniajgcym.

5. Zespodt rozpoznaje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje
informacje zwrotne bez zbednej zwtoki.

6. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Zespdt moze wydac
rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych Iub dyscyplinujgcych
w stosunku do osoby, ktdra dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje ktorych
celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co
opisane w zgtoszeniu, w przysztosci. Rekomendacje przedktada Dyrektorowi ZDW.

7. Zespdt prowadzi rejestr zgtoszen w dedykowanym elektronicznym systemie
do obstugi zgtoszen. niepowigzanym z obowigzujgcym w ZDW systemem EZD.
Zgtoszenia nie podlegajg rejestracji w systemie EZD. Wpisu do rejestru dokonuje sie
na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.

8. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

Rozdziat 8
Zakaz dziatan odwetowych
1. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, proby ich stosowania lub

grozby zastosowania takich dziatan wobec Sygnalisty, ktory dokonat zgtoszenia, a
takze ujawnienia publicznego — zgodnie z Ustawa.
2. Jezeli praca byfa, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy,
wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce
w szczegolnosci na:
a) odmowa nawigzania stosunku pracy;
b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;
C) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny;
d) nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie
umowy O prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy O prace na czas
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okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z

nim zawarta taka umowa;

e) obnizenie wynagrodzenia za prace;

f) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

g) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $Swiadczen
zwigzanych z pracg lub obnizenie wartosci tych swiadczen;

h) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

i) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

j) przekazanie innemu  pracownikowi  dotychczasowych  obowigzkow
pracowniczych;

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

l) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

m) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,

lub srodka o podobnym charakterze;

przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

mobbing;

dyskryminacja;

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach

podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

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

t) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przyszitosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

u) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodui;

V) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia zgtaszajgcego.

3. Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby, przepisy niniejszego rozdziatu
stosuje sie odpowiednio, o ile charakter swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej
funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego
dziatania.

4. Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg byé swiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkciji, lub petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nie moze stanowiC podstawy dziatan odwetowych ani proby lub grozby
zastosowania dziatan odwetowych, obejmujgcych w szczegdlnosci:

a) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegolnosci

dotyczgcej sprzedazy lub dostawy towarow lub sSwiadczenia ustug, odstgpienie od

takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;
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b) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie

uprawnienia, w szczegoélnosci koncesiji, zezwolenia lub ulgi.
5. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego uwaza sie takze grozbe lub probe zastosowania srodka okreslonego
w ust. 3 i 4 powyzej.
6. Na Pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem
odwetowym.
7. Sygnalista podlega ochronie okre$lonej w Procedurze i Ustawie od chwili
dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa, regulacji
wewnetrznych lub standardéw etycznych .
8. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przeciethe miesieczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane
do celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor
Polski" przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, Iub prawo
do zadosc¢uczynienia.
9. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego  nieprawdziwych informacji przez  sygnaliste, ma prawo
do odszkodowania Iub zadoscuczynienia za naruszenie dobr osobistych
od sygnalisty, ktoéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.
10. Przepisy niniejszego Rozdziatu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgce;j
w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg.

Rozdziat 9
Zgloszenia zewnetrzne
1. Sygnalista moze w kazdym czasie dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego

do Rzecznika Praw Obywatelskich Ilub organu publicznego, bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego w sposob przewidziany w Procedurze,
w szczegolnosci gdy:
a) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej Zespot nie podjat dziatan
nastepczych lub nie przekazat informacji zwrotne;j
b) Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzi¢, Zze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgtoszenia
wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe,
c) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na
szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢é ukrycia lub zniszczenia
dowoddéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy ZDW a sprawcg naruszenia
prawa lub udziatu ZDW w naruszeniu prawa.
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2. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty
ochrony gwarantowanej przepisami Procedury i Ustawy.

Rozdziat 10
Ujawnienie publiczne

1. Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:
a) zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego, a ZDW,
a nastepnie organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w Procedurze, a nastepnie w terminie na przekazanie informaciji
zwrotnej ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego nie podejmg
zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekazg sygnaliscie
informacji zwrotnej lub
b) od razu zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie
podejmie zadnych odpowiednich dziatah nastepczych ani nie przekaze sygnaliscie
informacji zwrotne;j
— chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac
taka informacje.

2. Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze

w przypadku, gdy ma uzasadnione podstawy sgdzic, ze:
a) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu
publicznego, w szczegolnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
b) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe,
lub
c) w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na
szczegoblne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia
dowoddw, istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawcg naruszenia lub
udziatu organu publicznego w naruszeniu.

Rozdziat 11
Przepisy karne
1. Kto, chcac, aby inna osoba nie dokonata zgtoszenia, uniemozliwia jej to lub

istotnie utrudnia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do roku.

2. Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 stosuje wobec innej osoby przemoc,
grozbe bezprawng lub podstep, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

3. Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajgcej
w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

4. Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 3 dziata w sposéb uporczywy, podlega
karze pozbawienia wolnosci do lat 3.
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5. Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajgcej
w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

6. Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzgc, ze do naruszenia
prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2.

7. Kto, bedgc odpowiedzialnym za ustanowienie procedury zgtoszen
wewnetrznych, wbrew przepisom ustawy procedury tej nie ustanawia lub ustanawia
ja z istotnym naruszeniem wynikajgcych z ustawy wymogdw, podlega karze grzywny.
8. Orzekanie w sprawach o czyn okreslony w ust. 7 nastepuje w trybie przepiséw
ustawy z dnia 24 sierpnia 2001 r. — Kodeks postepowania w sprawach
o wykroczenia (Dz. U. z 2022 r. poz. 1124 oraz z 2023 r. poz. 1963).

9. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o] charakterze represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty,
stanowi¢ bedg naruszenie Procedury i moze skutkowaé odpowiedzialno$cig
porzadkowg lub dyscyplinarng przepisach osoby podejmujgcej dziatania odwetowe.
okreslong we wiasciwych

Rozdziat 12
Postanowienia kornicowe
Wszelkie zmiany niniejszej procedury wymagajg formy pisemnej.

Zalaczniki
Instrukcja systemu do obstugi zgtoszeh naruszenia prawa systemu Statlook.

Wz6r formularza zgtoszenia naruszenia prawa w systemie Statlook.

Wzér protokotu ze spotkania w sprawie zgtoszenia naruszenia prawa.

. Wzér potwierdzenia zgtoszenia naruszenia prawa ztozonego z wykorzystaniem
systemu elektronicznego.

5. Wzor potwierdzenie zgtoszenia naruszenia prawa skltadanego osobiscie
lub listownie.

6. Wzdr rejestru zgtoszen wewnetrznych.

7. Klauzula informacyjna RODO dla sygnalisty.

8. Klauzula informacyjna RODO dla osoby, ktérych zgtoszenie dotyczy oraz oséb
trzecich, ktérych dane osobowe ujawniono w zgtoszeniu.

9. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Procedura.
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