Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 7/2025
Dyrektora Wojewo6dzkiego Biura Geodez;ji
w todzi z dnia 23 czerwca 2025 r.

Regulamin dokonywania zgloszen wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych w Wojewédzkim Biurze Geodezji w todzi

Postanowienia ogdine

§1

1. Regulamin dokonywania zgtoszen wewnetrznych dotyczgcych naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Wojewddzkim Biurze Geodezji w todzi, zwany dalej Regulaminem, okresla
procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych oraz srodki
ochrony 0s6b zgtaszajgcych takg informacije.

2. Celem wprowadzenia Regulaminu jest zapewnienie skutecznego, poufnego i bezpiecznego
mechanizmu dokonywania zgtoszeh wewnetrznych w Wojewddzkim Biurze Geodezji w todzi.

3. Przyjmowanie zgtoszeh naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego zarzgdzania
w Wojewddzkim Biurze Geodezji w todzi, ktéry stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania
nieprawidtowosci oraz podejmowania dziatan majgcych na celu ich eliminowanie oraz ograniczanie

ryzyka wystepowania.

§2

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Biurze — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzkie Biuro Geodezji w todzi,

2) Dyrektorze lub Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora lub Zastepce Dyrektora
Biura,

3) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym 2z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
wewnetrznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moze
wyrzgdzi¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie,

4) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli,
whniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych,

5) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie, lub dotyczgcg préby ukrycia takiego naruszenia prawa,

6) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan,

7) kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumiec¢ przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy, na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych,

8) naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub

majgce na celu obejscie prawa dotyczace:



korupciji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
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bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

s«

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k. zdrowia publicznego;

I. ochrony konsumentéw;

m. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n. bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

0. interesdw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

g. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt a-p,

9) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, wskazang w zgtoszeniu
wewnetrznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba,
ktéra dopuscita sie naruszenia prawa jest powigzana,

10) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub jej ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg
i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

11) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownik lub czionek rodziny sygnalisty,
w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. kodeks karny,

12) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, bytego pracownika, osobe ubiegajgca sie
o zatrudnienie, osobe $wiadczacg prace na rzecz Biura na podstawie innej niz stosunek pracy,
stazyste, praktykanta, zgtaszajgcych informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z praca,

13) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,

14) zespole do spraw zgtoszen, zwanym dalej zespotem — nalezy przez to rozumieé zespot powotany
odrebnym Zarzgdzeniem Dyrektora Biura,

15) zgtoszeniu wewnetrznym, zwanym dalej zgtoszeniem — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie
przez sygnaliste informacji o naruszeniu prawa za posrednictwem kanatdw zgloszen

ustanowionych w Biurze.



Zasady zglaszania i postepowania ze zgloszeniami wewnetrznymi

§3

. Niniejszy Regulamin obejmuje wylgcznie zgloszenia wewnetrzne umozliwiajgce identyfikacje

sygnalisty i nie obejmuje zgtoszen anonimowych, ktére pozostajg bez rejestracji i rozpoznania.

2. Zgtoszenia wewnetrzne przyjmuje i rozpatruje zespét do spraw zgtoszen.

3. Informacje o naruszeniu prawa w Biurze sygnalista przekazuje:

1) w formie przesyiki pocztowej przestanej na adres siedziby Biura: 91-423 £6dz, ul. Solna 14 lub
zapieczetowanej przesytki ztozonej bezposrednio w sekretariacie w pok. 104. Przesyika ze
zgtoszeniem wystgpienia naruszenia prawa musi zawiera¢ dopisek: Zgtoszenie wewnetrzne.
Przesyika taka nie podlega otwarciu ani rejestracji w sekretariacie Biura. Pracownicy sekretariatu
zobowigzani sg do zachowania poufnosci,

2) droga mailowa na adres: sygnalista@wbg.lodzkie.pl.

. Informacja o kanatach zgtoszen dostepna jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Biura.

§4

. Sygnalista skfadajgcy zgtoszenie zobowigzany jest do dziatania w dobrej wierze, zachowujac
starannos¢ w zakresie interpretacji posiadanej przez siebie wiedzy, jak i dowodéw ewentualnego
naruszenia.

. Sygnalista nie moze naruszaé¢ dobrego imienia oséb opisanych w zgtoszeniu, w szczegélnosci przez
Swiadome pomawianie, podawanie nieprawdy, zatajanie prawdy.

. Sygnalista jest zobowigzany do niekontaktowania sie z osobg, ktérej dotyczy zgtoszenie w celu
ustalenia jakichkolwiek faktow zwigzanych ze zgtoszeniem naruszenia prawa.

. Sygnalista zobowigzany jest zachowa¢ dyskrecje i nie omawiac¢ z nikim sprawy, faktow i podejrzen.

§5

. W celu podjecia skutecznych dziatan nastepczych zgtoszenie powinno zawierac:

1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji oraz potwierdzenia statusu sygnalisty,
w tym adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej zwanymi dalej ,adresem do
kontaktu”,

2) dane osobowe osoby/os6b, ktérych dotyczy zgtoszenie niezbedne do ich identyfikaciji,

3) jasne i wyczerpujgce opisanie i wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia,

4) wskazanie ewentualnych swiadkéw,

5) wskazanie wszystkich dowodoéw i informaciji, jakimi dysponuje sygnalista, a ktére mogg okazac¢
sie pomocne w rozpatrzeniu zgtoszenia.

. Sygnalista ma mozliwos¢ zgtaszania oczywistych pomytek oraz aktualizacji i uzupetniania
zgtoszenia.

. Wzér formularza zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§6

1. Do skutecznego dziatania nie jest konieczny petny sktad zespotu.

. Zespot potwierdza przyjecie zgtoszenia w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania, chyba ze sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktéry mozna przekazac¢ potwierdzenie.

. Zespot do spraw zgtoszen prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych, do ktérego wpisuje niezwtocznie
wszystkie wplywajgce zgtoszenia podlegajgce rozpatrzeniu.

. Rejestr zgtoszeh wewnetrznych obejmuje:
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1) numer zgtoszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoéb, ktérych dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
oséb,

4) adres do kontaktu sygnalisty,

5) date dokonania zgtoszenia,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7) date zakonczenia sprawy.

. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszeh wewnetrznych sg przechowywane

przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakohczono dziatania nastepcze,

lub po zakohczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

. Zespot moze zwrdci¢ sie do sygnalisty z zgdaniem wyjasnienia lub przekazania dodatkowych,

uzupetniajgcych informacji dotyczacych zgtoszenia, ktére moga byé w posiadaniu sygnalisty.

W przypadku gdy sygnalista sprzeciwia si¢ ich przestaniu lub zadanie to moze zagrozi¢ ochronie

jego tozsamosci, zespot odstepuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacii.

. O kazdym zgtoszeniu zespét informuje pisemnie Dyrektora lub jego Zastepce w ciggu 3 dni

roboczych od dnia rejestracji zgtoszenia.

. W pracach zespotu mogag brac¢ udziat inne osoby wykonujgce prace w Biurze, posiadajgce wiedze

i kwalifikacje przydatne do rozpatrzenia zgtoszenia sygnalisty, powotane z inicjatywy zespotu lub na

polecenie Dyrektora.

§7

. Zesp6t moze odstgpi¢é od rozpatrzenia zgtoszenia bedgcego przedmiotem wczesniejszego
zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych nowych informacji
na temat naruszenia w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem.

. Zespot informuje sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia bez rozpoznania, podajgc przyczyny,
a w przypadku ponownego zgtoszenia, pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym

sygnalisty.

§8

. Czlonek zespotu podlega wytgczeniu z udziatu w analizie zgtoszenia jesli zgtoszenie jego dotyczy
lub wyniki przeprowadzonej analizy zgtoszenia moga oddziatywaé na jego prawa i obowigzki, na
prawa i obowigzki jego matzonka albo os6b pozostajgcych z nim faktycznie we wspéinym pozyciu,
a takze w przypadku gdy mogg budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jego obiektywizmu
i bezstronnosci.

. Czlonek zespotu niezwlocznie zawiadamia na pismie Dyrektora o przyczynach powodujacych jego
wytgczenie z udziatu w analizie zgtoszenia.

. Przed rozpoczeciem analizy zgtoszenia cztonkowie zespotu sktadajg pisemne oswiadczenie o braku
okolicznosci uzasadniajgcych jego wytgczenie z udziatu w pracach zespotu. Wzér oswiadczenia

stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§9

. Zespot prowadzi postepowanie wyjasniajgce w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych

w zgtoszeniu wewnetrznym, zapewniajac poufnosé i ochrone danych sygnalisty.



2. Zespot prowadzi postepowanie wyjasniajgce dotyczace domniemanych naruszen prawa
z dotozeniem wszelkich staran aby unika¢ podejmowania dziatan na podstawie chybionych lub
bezpodstawnych oskarzen, unika¢ wzbudzania podejrzeh u oséb, w sprawie ktérych prowadzone
jest postepowanie oraz unika¢ oswiadczen, ktére bedg miaty negatywne skutki dla sygnalisty i osoby,
ktérej zgtoszenie dotyczy.

3. Zespot gromadzi i analizuje dokumentacje zwigzang ze zgtoszeniem, niezbedng do prowadzenia
postepowania wyja$niajgcego.

4. Przy ustalaniu catoksztattu stanu faktycznego zespét podejmuje decyzje co do zasadnosci
zgtoszenia. W przypadku zgtoszehn zasadnych zespdt wypracowuje stanowisko, a w razie
rozbieznosci — odrebne stanowiska cztonkdéw zespotu, zawierajgce analize zdarzen, ocene
zasadnosci rozpatrywanego zgtoszenia oraz wnioski i rekomendacje dalszych dziatan, zawierajgce
opis proponowanych dziatan nastepczych, jakie powinny by¢ podjete, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa.

5. Zespot przekazuje Dyrektorowi protokét koncowy zawierajgcy wypracowane stanowisko lub
stanowiska wraz z uzasadnieniem, wnioskami i rekomendacjami.

6. Dyrektor rozpatruje protokét kohcowy, podejmujgc decyzje co do ewentualnego zastosowania
dziatan nastepczych.

7. Rekomendacje zespotu nie wytgczajg mozliwosci zalecenia przez Dyrektora Biura przeprowadzania
dodatkowych wyjasnien, zgodnie z wewnetrznymi regulacjami obowigzujgcymi w Biurze oraz
podejmowania stosownych dziatan.

8. W przypadku, gdy:

1) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Biura — Dyrektor
podejmuje okreslone dziatania,

2) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Biura —
Dyrektor zawiadamia organy $cigania lub wszczyna inne postepowanie okreslone przepisami
prawa. W przypadku postepowan dotyczgcych Dyrektora, dziatania te podejmuje Zastepca
Dyrektora,

3) zgtoszenie naruszenia okazato sie bezzasadne - zespét oddala zgtoszenie i zamyka
postepowanie okreslone niniejszg procedurg.

9. Zespot przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigce od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa
w §6 ust. 2, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia.

10.Dokumentacja zwigzana z wniesionym zgtoszeniem i przeprowadzonym postepowaniem
wyjasniajacym jest przechowywana przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono dziatania nastepcze w Biurze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tym zgloszeniem. Za prawidiowe przechowywanie dokumentacji z zachowaniem poufnosci
odpowiada zespot.

11.0bieg dokumentacji miedzy czionkami zespotu odbywa sie wylgcznie w sposéb zabezpieczony

przed nieuprawnionym dostepem.



Ochrona sygnalisty

§10

. Sygnalista podlega ochronie przewidzianej w Regulaminie od chwili dokonania zgtoszenia, pod
warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia
jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

. Ochronie przewidzianej w regulaminie nie podlega sygnalista, ktéry $wiadomie dokonuje zgtoszenia,
wiedzac, ze do naruszenia nie doszto.

. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani préby lub grozby

zastosowania takich dziatan.

4. Zakres zakazanych dziatarh odwetowych wobec sygnalisty okresla art. 12 i 13 ustawy.

5. Ciezar udowodnienia, iz podjete dziatania nie sg dziataniami odwetowymi spoczywa na Biurze.

6. Zasady, o ktérych mowa w ust. 1-3, obejmujg takze osobe pomagajgcg w dokonaniu zgtoszenia,

osobe powigzang z sygnalistg, a takze osobe prawng lub inng jednostke organizacyjng pomagajaca
sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegodlnosci stanowigcg witasnos¢ sygnalisty lub go
zatrudniajgca.

. Sygnalista wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych ma prawo do odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz przecietne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku,
ogtaszane dla celdw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczpospolitej Polskiej ,Monitor

Polski” przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zados$éuczynienia.

Zasada poufnosci

§11

. Postepowania prowadzone na podstawie niniejszego regulaminu objete sg obowigzkiem
zachowania poufnosci, co do wszelkich informacji ujawnionych w ich toku, tj. w szczegdélnosci
informacji, na podstawie ktdérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos$c
sygnalisty, osob, ktérych dotyczy zgtoszenie oraz swiadkdw.

. Do przetwarzania danych osobowych sygnalisty i innych os6b wskazanych w zgloszeniu
dopuszczeni sg jedynie cztonkowie zespotu posiadajgcy odpowiednie upowaznienie.

. Do zachowania poufnosci zobowigzana jest kazda osoba uczestniczgca w postepowaniu, o czym
jest kazdorazowo informowana.

. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty. Zasady tej nie stosuje sie
w przypadku gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym
Z przepisow prawa i zwigzane jest z prowadzonymi postepowaniami przez organy publiczne lub sgdy
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej zgtoszenie dotyczy. Przed
dokonaniem takiego ujawnienia, zespét powiadamia sygnaliste, przesytajgc w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powodoéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie
powiadomienie zagrozi prowadzonemu postepowaniu przez wtasciwy organ publiczny lub sad.

. Dane osobowe sygnalisty i innych oséb wskazanych w zgtoszeniu chronione sg wg zasad
okreslonych w regulacjach wewnetrznych Biura w zakresie ochrony danych osobowych.

. Dane osobowe sygnalisty oraz oséb wskazanych w zgtoszeniu, o ile nie dotyczg obecnych lub bytych
pracownikow Biura albo nie sg przetwarzane na podstawie innych przepisow prawa, mogg by¢

przetwarzane wytgcznie w celu realizacji postanowien niniejszego Regulaminu.



Dane osobowe sygnalisty przetwarzane sg w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub
podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktdére nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwiocznie
usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie
majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatahh nastepczych
sg przechowywane przez Biuro przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Po uptywie okresu przechowywania, zespét usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane
ze zgtoszeniem. Zasady tej nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
stanowig czes¢ akt postepowan przygotowawczych Ilub spraw sadowych Ilub sgdowo-
administracyjnych. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

(Dz. U. z 2020 r. poz. 164) nie stosuje sie.

Informacja o zgtoszeniach zewnetrznych

§12

. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego

zgtoszenia wewnetrznego.

Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
publiczny.

Aktualng informacje w zakresie sposobu i trybu dokonywania zgtoszen zewnetrznych mozna znalez¢
na stronach internetowych wiasciwych organéw publicznych, w tym na stronie internetowej

Rzecznika Praw Obywatelskich.

Postanowienia koncowe

§13

. Pracownicy Biura zobowigzani sg do zapoznania sie z trescig i przestrzegania przepiséw

Regulaminu, co potwierdzajg pisemnym oswiadczeniem wigczonym do akt osobowych.

. Osobom ubiegajgcym sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego

stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy, stazystom i praktykantom przekazuje sie informacje

o Regulaminie w chwili rozpoczecia procedury naboru lub zawarcia umowy.

. W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy oraz Regulaminu do rozpoznania zgtoszen stosuje

sie powszechnie obowigzujgce przepisy prawa oraz przepisy wewnetrzne obowigzujgce w Biurze.

Zataczniki:

Zatgcznik nr 1 Wzor formularza zgtoszenia

Zatacznik nr 2 Oswiadczenie cztonka zespotu



