PROCEDURA ZGLOSZEN
WEWNETRZNYCH

w Biurze Planowania Przestrzennego Wojewodztwa

Y.odzkiego w L.odzi



Rozdzial 1. Postanowienia ogolne:

§1
Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow ustala si¢
procedure zgloszen wewnetrznych okreslajaca wewngtrzng procedurg dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Biurze Planowania Przestrzennego

Wojewodztwa Lodzkiego w Lodzi (dalej: Biuro).

§2
1. Osobie ubiegajacej si¢ o prac¢ na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petienia funkcji,
przekazuje si¢ informacj¢ o procedurze zgloszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy o pracg.
2. Pracownicy oraz inne osoby wykonujace prace na rzecz Biura potwierdzaja w formie

pisemnej zapoznanie z niniejszg procedurg zgloszen wewnetrznych.

§3
Ustanawiajac procedurg zgloszen wewngtrznych Biuro zapewnia bezstronno$¢ weryfikacji
zgloszen przez podmiot wewnetrzny upowazniony do przyjmowania zgloszen oraz

dokonywania dziatan nastepczych.

§4

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez osobe
wskazang w § 8 pkt 1 12 oraz § 15 pkt 5 w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem
zgloszenia;

2) dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym 1 ktoére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne

inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;



3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Biurze, w ktorym sygnalista uczestniczyt w
procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnali$cie informacje¢ na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;
konteks$cie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w Biurze lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym,
w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢
do$wiadczenia dziatan odwetowych;

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wilasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktoéra
dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora moze
doswiadczy¢ dziatlan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osob¢ najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny

(Dz. U. 22024 r. poz. 17);

10) podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ Biuro;



11) podmiocie wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ osoby wskazane w § 7 pkt 1 1 2
oraz § 13 pkt 5;

12) postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczace si¢ na
podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegolnosci postepowanie
karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, albo postgpowanie toczace si¢ na podstawie regulacji wewngtrznych
wydanych w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego;

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

14) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne lub
zgloszenie zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreSlonymi w niniejszej
procedurze;

15) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ pisemne lub ustne przekazanie
informacji o naruszeniu prawa w Biurze;

16) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa;

17) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z 14 czerwca 2024 r. o ochroni¢ sygnalistow
(Dz.U. 2024, poz. 928);

18) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia
publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskana w kontek$cie zwigzanym z praca
zdefiniowana w art. 4.1 ww. ustawy.

19) dniu lub dacie dokonania zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ dzien, w ktorym osoba
wskazana w § 7 pkt 1 1 2 oproznita skrzynke, o ktorej mowa w § 8 pkt 1 lub odebrata

zgloszenie w formie ustne;.

Rozdzial I1. Przedmiot zgloszenia

§5
1. W ramach niniejszej procedury zgltoszen wewnetrznych rozpatrzeniu podlegaja wylacznie

naruszenia prawa okreslone w ust. 2 niniejszego paragrafu.



2. Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu

obejscie prawa w kategoriach wskazanych w art. 3 .1 ustawy.

Rozdzial II1. Sygnalista

1.

§6

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o
podejrzeniu naruszenia prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowigzujacych przepisach w tym
zakresie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze
mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Sygnalista podlega odpowiedzialnos$ci karnej, okreslonej w powszechnie obowigzujacych
przepisach w tym zakresie jezeli dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego,

wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo.

Rozdzial 1V. Zasady dokonywania zgloszen wewnetrznych

1.

§7

Osobg upowazniong do przyjmowania zgloszeh wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastgpczych jest p. Matgorzata Wrabel-Budner, a w przypadku jej nieobecnosci p.
Patrycja Czarnecka.

W przypadkach szczeg6lnych Dyrektor Biura lub jego zastgpca moze czasowo upowaznic
inng osobe lub osoby do przyjmowania zgloszen wewngetrznych oraz podejmowania
dziatan nastgpczych.

Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatah nastgpczych sa zobowigzane do ochrony danych osobowych sygnalisty oraz
innych osob, ktorych dane osobowe sg przetwarzane w zwiagzku z podjetymi dziataniami
nastepczymi oraz zachowania poufnos$ci na temat wszelkich dzialan zwigzanych z
przyjetymi zgloszeniami wewnetrznymi, co potwierdzaja podpisujagc oswiadczenie o

zachowaniu poufnosci.



4. Osoby, o ktorych mowa w pkt 1 i 2 otrzymuja od Dyrektora Biura pisemnie upowaznienie
do przyjmowania zgltoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych oraz
ochrony danych osobowych sygnalistow oraz innych osob, ktéorych dane osobowe sg
przetwarzane w zwigzku z podjetymi dziataniami nastepczymi.

5. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastgpczych dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia, prowadzi dalsza
komunikacje¢ z sygnalista, w tym wystepuje o dodatkowe informacje 1 przekazuje
sygnali$cie informacj¢ zwrotna.

6. Dyrektor Biura oraz jakakolwiek inna osoba nie ma prawa wptywaé na wykonywanie
obowigzkow przez osob¢ upowazniong do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nast¢pczych, wydawac instrukcji ani wptywac na sposob pracy.

7. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania
dziatan nastgpczych jest zobowigzana wykonywaé czynnosci wynikajace z niniejszej
procedury w sposéb sumienny i staranny z zachowam nalezytej starannosci.

8. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych jest zobowigzana przekaza¢ sygnaliScie oraz osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie, klauzule informacyjng RODO, zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie. Przedmiotowe klauzule s rowniez publikowane na stronie

internetowej BIP Biura.

§8
1. W Biurze zgloszenia wewngtrzne sa przyjmowane przy uzyciu kanatéw zgodnie z art.
26.1 ustawy:

- w formie pisemnej poprzez wrzucenie pisemnego zgloszenia do specjalnej skrzynki
pocztowej usytuowanej w siedzibie Biura, oznaczonej jako ,, WEWNETRZNY KANAL
DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZENIA PRAWA”. Skrzynka bedzie oprézniana
2 razy w tygodniu we wtorki i pigtki;

- w formie osobistego zgloszenia ustnego do osoéb wskazanych w § 7 pkt 1
2. Zgltoszenie powinno zawierac:

- dane sygnalisty wraz z danymi kontaktowymi;

- dane osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

- opis sytuacji;

- dzien dokonania zgloszenia.
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. Zgtoszenia dokonane innym kanatem nie bedg traktowane jako zgloszenia wewngtrzne, a

osobie zglaszajacej nie beda przystugiwaé prawa wynikajace z ustawy.

§9
1. Wewngtrzna procedura przejmowania zgloszen nie obejmuje mozliwosci dokonywania
zgloszen anonimowych.

2. W przypadku wptyniecia zgloszenia anonimowego pozostawia si¢ je bez rozpoznania.

§10

1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych jest zobowigzana do
potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgltoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktoéry nalezy przekazaé
potwierdzenie.

2. Potwierdzenie jest przekazywane w formie pisemnej poprzez wysytke pocztg tradycyjng
listem poleconym, z tym ze osoba upowazniona do przyjmowania zgltoszen wewngtrznych
osobi$cie nadaje go w placowce pocztowej, a na koniec miesigca kalendarzowego podaje
do pracownika sekretariatu informacj¢ o ilosci i rodzaju nadanych przesyltek.

3. Jezeli zgloszenie wewnetrzne zostalo dokonane w formie osobistego zgloszenia,
potwierdzenie jego przyjecia sygnalista moze dokonaé poprzez podpisanie protokotu

przyje¢cia zgloszenia wewngtrznego.

§11
Sygnalista otrzymuje informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia
dokonania zgtoszenia w formie pisemnej, chyba ze nie podat adresu do kontaktu, na ktory

nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotng.

§12
1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewngtrznych prowadzi rejestr zgloszen
wewngtrznych, zgodny ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszej procedury.
2. W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi si¢ nastepujace dane:
1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa,



3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktoérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) dat¢ dokonania zgloszenia;

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

7) datg zakonczenia sprawy.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

4. Po uplynieciu terminu wskazanego w pkt 3, osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych dokonuje jego zniszczenia w niszczarce spetniajgcej normy ochrony danych
osobowych P-4, ktére zapewniaja $cinki o szerokosci do 6 mm i 160 mm?.

5. Biuro zobowigzuje si¢ do ochrony danych sygnalisty zgodnie z art. 27 ustawy.

Rozdzial V. Dzialania nastepcze

§13

1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych, po odebraniu zgloszenia rozpoczyna sporzadzanie protokotu wedlug
wzoru stanowigcego zal. nr 2, przy czym sygnalista ma prawo do wniesienia uwag do
niniejszego protokotu.

2. Osoba upowazniona do podejmowania dzialan nastgpczych dokonuje wstepnej
weryfikacji zgloszenia oraz podejmuje odpowiednie dziatania nastepcze.

3. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych dokonuje rozpatrzenia
zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa zgodnego ze wzorem stanowiacym zalacznik nr
3 do niniejszej procedury.

4. W przypadku, gdy osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych, nie jest w
stanie samodzielnie dokona¢ odpowiednich dziatan nastepczych uzgadnia z Dyrektorem
Biura, niezbedny zakres tych dziatan.

5. Dyrektor Biura wraz osoba upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych moga
podja¢ decyzje o powotlaniu Zespotu do wyjasnienia zgltoszenia wewngtrznego. Zespot

sktada si¢ z osoby upowaznionej do podejmowania dziatan nastepczych oraz z co
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10.

11.

12.

13.

najmniej jeszcze jednej osoby wskazanej przez Dyrektora. W przypadku braku
kompetentnych pracownikéw do wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego, Dyrektor Biura
kieruje sprawe¢ do odpowiednich podmiotéw posiadajagcych narzedzia umozliwiajace
wyjasnienie sprawy.

Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastgpczych lub Zespot powotany do wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego dziata
bezstronnie oraz w sposob catkowicie niezalezny, przy zachowaniu nalezytej starannosci i
sumiennos$ci podejmowanych dziatan.

W przypadku, gdy w trakcie wyjasniania zgloszenia wewngtrznego zajdzie podejrzenie
niedochowania bezstronnosci ktéregokolwiek z cztonkéw Zespotu, o ktorym mowa w pkt
5, Dyrektor moze powota¢ nowy zespot sktadajacy si¢ z innych oséb, niz wskazani w pkt
5.

Zespot rozstrzyga sprawy sporne wigkszoscig gltoséw, przy czym przy parzystej ilo$ci
0soOb glos decydujacy ma osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewngtrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Osoba upowazniona do podejmowania dzialan nastepczych lub Zespot powotany do
wyjasnienia zgloszenia wewngtrznego ma prawo dostgpu do wszelkich danych
niezb¢dnych do wyjasnienia zgloszenia wewngtrznego, na podstawie nadanego
pisemnego upowaznienia w tym zakresie.

Osoba upowazniona do podejmowania dzialan nastepczych lub Zespot powotany do
wyjasnienia zgloszenia wewngtrznego sa zobowigzani wyjasni¢ sprawe oraz sporzadzié
protokot z przeprowadzonych prac, zgodny ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 3 do
niniejszej procedury, zawierajacy wnioski, rekomendacje, dzialania nastgpcze i
uzasadnienie tych dziatan.

Protokot nalezy sporzadzi¢ w takim czasie aby zapewni¢ terminowe udzielenie informacji
zwrotnej sygnaliscie.

Po sporzadzeniu protokolu, podmiot wewngtrzny upowazniony do przyjmowania
zgloszen wewngtrznych udziela informacji zwrotnej sygnaliscie, chyba ze nie przekazat
on danych do kontaktu. Tre$¢ tej informacji jest przekazywana do wiadomosci
Dyrektorowi Biura.

Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje na temat planowanych lub

podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.



14. Dyrektor Biura nadzoruje realizacj¢ dzialan nastepczych, w tym zapewnienie przekazania
powiadomienia organom §cigania o naruszeniu prawa, je$li nosi ono znamiona

przestepstwa $ciganego z urzedu zgodnie z art. 304 § 2 Kodeksu postepowania karnego.

Rozdzial VI. Tryb dokonywania zgloszen zewne¢trznych

§14

1. Zglaszajacy moze dokonaé¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania

zgloszenia wewngtrznego.

2. Zgloszenie zewngetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo

organ publiczny.

§ 15
Zgloszenie zewngetrzne moze by¢ dokonane rowniez do odpowiednich organéw i jednostki
organizacyjnych Unii, takich jak m.in. Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢
Finansowych (OLAF), Europejska Agencja Bezpieczenstwa Morskiego (EMSA), Europejska
Agencja Bezpieczenstwa Lotniczego (EASA), Europejski Urzad Nadzoru Gietd i Papierow
Wartosciowych (ESMA) 1 Europejska Agencja Lekow (EMA), ktore dysponujg
zewnetrznymi kanatami i1 procedurami dokonywania zgtoszen shuzacymi do przyjmowania

zgloszen, zapewniajacymi gtéwnie poufnos¢ tozsamosci osob dokonujacych zgloszenia.

Rozdzial VII. Przepisy koncowe

§ 16
1. Procedura zgloszen wewngtrznych jest publikowana w tatwo dostepnym miejscu na
stronie internetowej BIP Biura.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zgloszen wewngtrznych stosuje si¢
odpowiednio przepisy powszechnie obowigzujace w zakresie ochrony sygnalistow.
3. Zmiany niniejszej procedury zgtoszen wewnetrznych dokonuje si¢ w tym samym trybie

jak jej utworzenie.
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Zalacznik Nr 1 do Procedury zgloszen wewnetrznych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer zgloszenia

Przedmiot naruszenia
prawa

Dane osobowe sygnalisty

Dane osoby ktorej dotyczy
zgloszenie

Adres do kontaktu
sygnalisty

Data przyjecia zgloszenia

Informacja o podjetych
dzialaniach nastepczych

Data zakonczenia sprawy
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Zalacznik Nr 2 do Procedury zgloszen wewnetrznych

Protokot przyjecia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Data przyjecia zgloszenia

Czas przyjecia zgloszenia odgodz.................. dogodz...........cenninl.

Osoba przyjmujaca zgloszenie

ustne przekazanie

Sposob dokonania zgloszenia wrzut do skrzynki* -
zgloszenia

Adres do kontaktu z sygnalista

Sposob przekazania informacji

. Wysytka na adres do kontaktu* | Odbior osobisty*
zZwrotnej

TRESC ZGLOSZENIA

Czytelny podpis osoby przyjmujacej zgltoszenie

Uwagi sygnalisty do protokotu**

Potwierdzenie sprawdzenia i zatwierdzenia
protokotu przez sygnaliste**

data i czytelny podpis sygnalisty

*) — niepotrzebne skresli¢
*¥) — w przypadku wyrazenia woli przez sygnaliste sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
protokotu
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Zalacznik Nr 3 do Procedury zgloszen wewnetrznych

Protokot rozpatrzenia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Numer zgloszenia z rejestru

Opis zgloszonych naruszen prawa

Dzialania nastepcze podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgloszeniu

Dzialania nast¢pcze podjete w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia

Uzasadnienie podjetych dzialan nastepczych

Data zakonczenia protokotu

Czytelny podpis osoby lub Zespotu
upowaznionych do podejmowania dziatan
nastgpczych

Data i sposob przekazania sygnaliscie
informacji zwrotnej
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