Zatacznik do zarzadzenia wewnetrznego nr 28/2024
Dyrektora Urzedu Statystycznego w Bydgoszczy
z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Statystycznym w Bydgoszczy

§1
Postanowienia ogolne

1. Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Statystycznym w Bydgoszcz, zwana dalej ,Procedura”, okresSla tryb przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych dotyczacych informacji o naruszeniu prawa w Urzedzie Statystycznym w Bydgoszczy,
zwanym dalej ,,Urzedem”, a takze podejmowania dziatah nastepczych w zwiazku z tymi zgtoszeniami.

2. W sprawach nieuregulowanych bezposrednio w niniejszej Procedurze zastosowanie maja
odpowiednie przepisy prawa, w szczegolnosci przepisy ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca
2024 r. (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), zwanej dalej ,ustawg”.

3. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidtowosci, podejmowania stosownych dziatah naprawczych w zwiazku z zaistniatymi naruszeniami
oraz ochrone sygnalisty.

4. Sygnalista nazywamy osobe, ktora dokonuje zgtoszenia wewnetrznego w kontekscie zwigzanym
z praca, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia przez niego pracy.

5. Ochronie przewidzianej w niniejszej Procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania
zgtoszenia wewnetrznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.

6. Przepisy zwiazane z ochrona stosuje si¢ rowniez odpowiednio do osoby pomagajacej sygnaliscie
w dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego, osoby powigzanej z sygnalista oraz osoby prawnej lub innej
jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnalisci lub z nim powiazanej, w szczegdlnosci stanowiacej
wtasnosc sygnalisty lub go zatrudniajace;j.

7. Ochronie przewidzianej w Procedurze nie podlega sygnalista, ktory Swiadomie dokonuje
zgtoszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

8. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

9. Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane s3 przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
publiczny, ktorego wtasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych obejmujacych
przedmiot zgtoszenia. W stosownych przypadkach zgtoszenia zewnetrzne s3 dokonywane takze do
instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

10. Wszystkie informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych wraz z odestaniem do stron
internetowych organdw publicznych przyjmujacych takie zgtoszenia zostana zawarte (po 25.12.2024 r.) w
Intranecie w zaktadce ,Zgtoszenia zewnetrzne”, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu oraz beda
dostepne w komorce ds. organizacji.

11. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach Urzedu, zacheca sie do
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

§2
Definicje

Ilekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:



2)

3)

9)

10)
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Zespole ds. zgtoszen wewnetrznych — rozumie sie przez to wskazany przez Dyrektora Urzedu co
najmniej 3-osobowy Zespot, do ktorego zadan nalezy przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych, w tym
wystepowanie w razie potrzeby o dodatkowe informacje do sygnalisty i przekazanie sygnaliscie
informacji zwrotnej, a takze podejmowanie dziatah nastepczych; w sktad tego Zespotu wchodzi
wskazany przez Dyrektora Urzedu pracownik komorki ds. organizacji (ktory zapewnia obstuge
organizacyjno-biurowa), radca prawny oraz co najmniej 2 inne osoby wskazane przez Dyrektora
Urzedu; w przypadku powziecia w kazdym czasie watpliwosci, ze wskazane osoby moga byc w
jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce zgtoszenie,
Dyrektor Urzedu wskazuje inne osoby zapewniajace bezstronnosg;
dziataniu nastepczym - rozumie sie przez to dziatanie polegajace na ocenie prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa, w szczegolnosci przez
prowadzenie postepowania wyjasniajacego, wnioskowanie do Dyrektora Urzedu o wszczecie kontroli
badz innego postepowania na podstawie przepisow prawa lub oddalenie zgtoszenia;
dziataniu odwetowym - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym i ktore narusza lub
moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniona szkode, w tym
takze niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;
informacji o naruszeniu prawa - rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Urzedzie, o ktorym sygnalista dowiedziat sie w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia;
informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazanie sygnaliScie informacji na temat planowanych
lub podjetych dziatah nastepczych i powodow takich dziatan;
kontekscie zwigzanym z praca - rozumie si¢ przez to przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doSwiadczenia dziatah odwetowych;
osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie - rozumie sie przez to osobe fizyczna, osobe prawna lub jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, wskazang w zgtoszeniu wewnetrznym jako osoba,
ktora dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powiazana;
osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliScie w zgtoszeniu wewnetrznym w kontekScie zwigzanym z praca i ktorej pomoc nie powinna
zostac ujawniona;
osobie powigzanej z sygnalista - rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktora moze doSwiadczyc dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty;
zgtoszeniu wewnetrznym - rozumie sie przez to ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne przekazane
zgodnie z niniejsza Procedura.
§3
Przedmiot zgtoszenia

1. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moga byc dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem

lub majace na celu obejscie prawa, okreSlone w art. 3 ust. 1 ustawy, w tym w szczegolnosci dotyczace:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

korupcji;

zamoéwien publicznych;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony Srodowiska;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.

2. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego nie moga byC naruszenia prawnych regulacji

wewnetrznych lub standardow etycznych.

§4
Tryb dokonywania zgtoszenia
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1. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia wewnetrznego - pisemnie w zamknietej kopercie
dostarczonej na adres Urzedu (ul. Ks. Stanistawa Konarskiego 1-3, 85-066 Bydgoszcz) skierowanej
bezposrednio do Dyrektora Urzedu opatrzonej napisem ,Zgtoszenie naruszenia”.

2. Na wniosek sygnalisty ztozony bezposrednio (z pominieciem sekretariatu Urzedu) do Dyrektora
Urzedu zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie takze podczas spotkania, z udziatem
przedstawiciela Zespotu ds. zgtoszeh wewnetrznych, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku. Z przyjecia zgtoszenia podczas takiego spotkania sporzadza sie protokot.
Sygnalista moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia takiego protokotu.

3. W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastepczego zgtoszenie
powinno zawierac co najmniej:
1) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie niezbedne do identyfikacji tych osob;
2) ewentualny adres do kontaktu sygnalisty;
3) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia.

4. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego wyznaczony cztonek Zespotu ds.
zgtoszeh wewnetrznych przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

5. Urzad nie bedzie rozpatrywat zgtoszen wewnetrznych, ktore wptynety anonimowo.

§5
Tryb rozpatrywania zgtoszen

1. Zgtoszenia wewnetrzne sa przyjmowane przez Dyrektora Urzedu, a nastepnie przekazywane do
wyznaczonego cztonka Zespotu ds. zgtoszen wewnetrznych, ktory dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia
polegajacej na ustaleniu, czy zgtoszenie spetnia warunki okreSlone w niniejszej Procedurze. W razie
koniecznosSci uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym informacji pracownik
Zespotu ds. zgtoszen wewnetrznych kontaktuje sie z sygnalista, o ile jest to mozliwe.

2. W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrzne spetnia warunki, o ktérych mowa w ust. 1, zas treSc
zgtoszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasSniajacego, Zespot ds. zgtoszen
wewnetrznych podejmuje czynnoSci majace na celu wyjasSnienie wszystkich okolicznosci zawartych w
zgtoszeniu.

3. Gdy zajdzie taka potrzeba, Zespot ds. zgtoszen wewnetrznych moze wezwaé kazda osobe
wykonujaca prace na rzecz Urzedu w celu ztozenia wyjasnien. Osoby wezwane s3 obowigzane do stawienia
sie i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentow bedacych w ich posiadaniu, ktore umozliwic
mogg ustalenie okolicznoSci naruszenia wskazanego w zgtoszeniu wewnetrznym.

4, Zespot ds. zgtoszen wewnetrznych moze takze zwrocic sie o pomoc lub opinie do przedstawicieli
innych komorek organizacyjnych Urzedu lub do podmiotu Swiadczacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza
i dosSwiadczenie takich osob sa niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w
zgtoszeniu.

5. Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgtoszeniu Zespot ds. zgtoszen
wewnetrznych podejmuje decyzje co do zasadnoSci zgtoszenia oraz wydaje zalecenia co do podjecia
dalszych dziatah nastepczych.

6. Zespo6t ds. zgtoszen wewnetrznych przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

7. Zespot ds. zgtoszen wewnetrznych nie przekazuje sygnaliScie informacji zwrotnej, jesli nie podat
on adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac taka informacje.
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8. Sprawy zwigzane ze zgtoszeniami wewnetrznymi prowadzone sa w postaci papierowej.

9. Dokumenty zgromadzone w toku prowadzenia spraw zwigzanych ze zgtoszeniami wewnetrznymi
sa przechowywane w odpowiednio zabezpieczonym miejscu, do ktorego dostep maja jedynie osoby
upowaznione, przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakofczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§6
Dziatania nastepcze

Zespot ds. zgtoszenh wewnetrznych podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej
starannosci oraz przy zachowaniu petnej poufnoSci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie, osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, osoby pomagajacej sygnaliScie w dokonaniu zgtoszenia
wewnetrznego, osoby powiazanej z sygnalista oraz osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej
pomagajacej sygnaliscie lub z nim powiazanej, w szczegolnosci stanowigcej wtasnos¢ sygnalisty lub go
zatrudniajacej.

§7
Gwarancje ochrony

1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani proby lub grozby

zastosowania takich dziatan, polegajace w szczegolnosci na:

1) odmowie nawiazania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwiazaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) obnizeniu wysokoSci wynagrodzenia za prace;

4) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

5) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z praca lub obnizeniu
wysokosci tych Swiadczen;

6) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

7) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

8) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

9) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

10) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

11) mobbingu i dyskryminacji;

12) spowodowania straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu.

2. Zakaz dziatah odwetowych obejmuje takze osobe pomagajacg w dokonaniu zgtoszenia, osobe
powiazang ze zgtaszajacym, a takze osobe prawna lub inna jednostke organizacyjng pomagajaca
sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegolnosci stanowigca wtasnosc sygnalisty lub go zatrudniajaca.

3. Sygnalista oraz osoby wskazane w ust. 2 beda chronione (od chwili dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego) przed dziataniami odwetowymi, ktore wynikaja wprost z faktu dokonania
zgtoszenia. Warunkiem przyznania ochrony jest dobra wiara sygnalisty oraz zgtoszona informacja o
naruszeniu prawa zostata uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca.

4. Tozsamosc sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu
sg poufne. Do przetwarzania danych osobowych tych osob oraz do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych dopuszczone sa wytacznie osoby posiadajace
pisemne upowaznienie. Osoby upowaznione sa obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

5. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

6. Urzad po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla
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rozpatrzenia zgtoszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwtocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one
znaczenia dla sprawy.

§8
Rejestr zgtoszen

1. Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez wyznaczonego pracownika
Zespotu ds. zgtoszenh wewnetrznych.

2. Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest w wersji papierowej i zawiera:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej 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.

3. Informacje dotyczace zgtoszenia s3 przechowywane w Rejestrze zgtoszei wewnetrznych przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§9
Postanowienia koncowe

1. Za prawidtowosc funkcjonowania niniejszej Procedury odpowiada Dyrektor Urzedu.

2. Zespot ds. zgtoszen wewnetrznych, do konca lutego kazdego roku, przekazuje Dyrektorowi Urzedu
zbiorcza informacje o zgtoszeniach wewnetrznych oraz o podjetych w zwigzku z tymi zgtoszeniami
dziataniach nastepczych.

3. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji odpowiednio komoérka ds.
kadrowych, ds. administracyjnych lub organizacyjnych przekazuje informacje o niniejszej Procedurze wraz
z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie innej niz stosunek pracy umowy.

4, Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci
wszystkich os6b wykonujacych prace w Urzedzie.



