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Zatqcznik do Uchwaty nr 1

Zarzgdu spdtki Dolnosigska Agencja Wspéipracy Gospodarczej
spbtka z ograniczonq odpowiedzialnoscig

zdnia 11.12.2024 r.

PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
obowigzujgca w spétce Dolnoslgska Agencja Wspétpracy Gospodarczej
spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia

§1
[CEL PROCEDURY]

Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistéw informacji o naruszeniu prawa, w tym
informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w spétce Dolnoslgska Agencja Wspoétpracy
Gospodarczej spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig (dalej: DAWG) lub informacji dotyczacej
préby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa.

Informacje zgtaszane przez Sygnaliste dotyczg naruszenia prawa w zakresie wskazanym w art. 3
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928 z pdzn. zm.,
dalej jako ustawa o ochronie sygnalistow).

Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania naruszen dotyczacych obowigzujgcych w DAWG
regulacji wewnetrznych i/lub standardéw etycznych, ktére zostaty ustanowione na podstawie
przepisOw prawa powszechnie obowigzujgcego i pozostajg z nimi zgodne.

Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego zarzadzania
w DAWG i stuzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan
w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.
Wdrozony system przyjmowania zgtoszen umozliwia zglaszanie nieprawidiowosci za
posrednictwem specjalnych, fatwo dostepnych kanatéw, w sposéb zapewniajacy rzetelne i
niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposéb zapewniajgcy ochrone przed dziataniami o
charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego
traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

Procedura ustalona zostata po konsultacjach, o ktérych mowa w art. 24 ust. 3 pkt. 2 ustawy o
ochronie sygnalistow.

Kazda z 0s6b wykonujgcych prace w DAWG zobowigzana jest do zapoznania sie z trescig Procedury
(nowa osoba, ktéra bedzie wykonywata prace w DAWG zobowiazana jest zapoznaé sie z trescig
Procedury przed dopuszczeniem do wykonywania pracy).

§2
[DEFINICIE]

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.

Wewnegtrznej Jednostce Organizacyjnej (WJO) — rozumie sie przez to jednostke organizacyjng lub
osobg w ramach struktury organizacyjnej DAWG, lub podmiot zewnetrzny upowaznione do
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przyjmowania zgtoszed wewnetrznych; zasady pracy Wewnetrznej Jednostki Organizacyjnej, jej
ustanawiania okreéla odrebna procedura. WJO jest Dziat Zarzadu;

2. Bezstronnej Jednostce Organizacyjnej (BJO) — rozumie sig przez to jednostke organizacyjng lub
osobe w ramach struktury organizacyjnej DAWG, upowazniong do podejmowania dziatar
nastepczych, wiaczajgc w to weryfikacje zgtoszenia, komunikacje z Sygnalisty. Bezstronna
Jednostka Organizacyjna jest Dziat Zarzadu;

3. Procedurze — rozumie sie przez to Procedure dotyczacy przyjmowania zgtoszen wewngtrznych
oraz podejmowania dziatai nastepczych;

4. Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa
w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspotpracy;

5. Zgtoszeniu — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa, przekazane za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji;

6. Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe wskazang w zgtoszeniu jako osobg,
ktéra dopuscita sie naruszenia prawa;

7. Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym
zgtoszeniem;

8. Kanale Zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace
dokonywanie zgtoszenia;

9. Dziataniu odwetowym —rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekécie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem, i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ Sygnaliscie nieuzasadniong szkodg,
w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

§3
[DOKONYWANIE ZGLOSZEN]

1. Wewnetrzng Jednostka Organizacyjng odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen jest Dziat
Zarzadu.

2. Bezstronna Jednostka Organizacyjna upowazniong do podejmowania dziatari nastgpczych i
komunikacji z Sygnalista jest Dziat Zarzadu.

3. WIJO oraz BJO dziatajg na podstawie niniejszej procedury i s zobowigzane do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i
weryfikacji zgtoszenia oraz podejmowania dziatari nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te czynnosci.

4. Bezstronna Jednostka Organizacyjna, co do ktérej z tresci zgtoszenia wynika, ze moze by¢ w
jakikolwiek sposéb zaangazowana w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia
nie moze analizowaé takiego zgtoszenia. W sytuacji opisanej w zdaniu poprzednim zgtoszenie
przekazywane jest do Dyrektora Generalnego DAWG.

5. Sygnalista moze dokonywac¢ zgtoszer za posrednictwem nastepujacych kanatow:

a) Pisemnie,
b) Telefonicznie,
c) Mailowo.

6. Na wniosek Sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania

zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za
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zgoda Sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie nagrania rozmowy umozliwiajacej jej
wyszukanie lub protokotu spotkania, ktore odtwarza jego doktadny przebieg (Sygnalista moze
dokonaé sprawdzenia protokotu, poprawienia i jego zatwierdzenia przez jego podpisanie).
Sktadane zgtoszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia oraz
powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje: date oraz miejsce zaistnienia naruszenia
prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji lub
okolicznosci stwarzajagcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu,
ktérego dotyczy zgloszenie, wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa, wskazanie
wszystkich dowoddw i informaciji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére moga okaza¢ sie pomocne w
procesie rozpatrywania zgtoszenia, wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.
Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Nie jest dopuszczalne skfadanie
fatszywych zgtoszenl. Osoba dokonujgca zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto
(tzw. zgtoszenie w zlej wierze) podlega odpowiedzialnosci na zasadach okreélonych w art. 57
ustawy o ochronie sygnalistow.

W przypadku ustalenia ze w zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
dokonujgcy zgtoszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako cigzkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych lub oséb wykonujgcych prace zarobkowa
na innej podstawie niz stosunek prawny i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o
prace/umowy cywilnej bez zachowania okresu wypowiedzenia.

§4

[DZIALANIA NASTEPCZE]
Dostep do Kanatéw Zgtaszania posiadajg Wewnetrzna Jednostka Organizacyjna oraz Bezstronna
Jednostka Organizacyjna.
Po otrzymaniu zgtoszenia w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia Sygnalista otrzymuje
potwierdzenie dokonania zgtoszenia. Potwierdzenia dokonuje sie na adres do kontaktu
przekazany przez Sygnaliste chyba, ze Sygnalista nie wskazat adresu, na ktéry nalezy przekazad
potwierdzenie.
Bezstronna Jednostka Organizacyjna moze podjaé decyzje o odstapieniu od weryfikacji Zgtoszenia
w sytuacji gdy zgtoszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie od
Sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji Zgtoszenia.
Jezeli Zgtoszenie pozwalana na podjecie dziatarn nastepczych, w tym weryfikacje zgtoszenia,
nastepuje to niezwtoczne po wptynieciu Zgtoszenia.
Przy weryfikacji zgtoszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym w
zgtoszeniu, zaangazowani mogg zostal specjaliéci i niezalezni konsultanci np. poprzez
sporzadzenie opinii dot. przedmiotu zgtoszenia.
Bezstronna Jednostka Organizacyjna rozpoznaje zgtoszenie oraz podejmuje dziatania nastepcze
bez zbednej zwtoki.
Informacja zwrotna na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych oraz powodéw
takich dziatah przekazywana jest SygnaliScie nie podziniej niz w terminie 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba, ze Sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.
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Po przeprowadzeniu weryfikacji zgtoszenia Bezstronna Jednostka Organizacyjna podejmuje
decyzje co do zasadnosci zgtoszenia. W przypadku zgtoszenia zasadnego, Bezstronna Jednostka
Organizacyjna moze wyda¢ rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych Iub
dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje,
ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co
opisane w zgtoszeniu, w przysztosci.

§5
[ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH]

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatari odwetowych wobec Sygnalisty, ktory
dokonat zgtoszenia (zaréwno wewnetrznego jak i zewnetrznego), a takze ujawnienia publicznego
— zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistéw.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatar o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, w szczegdInosci opisane w art. 11 i 12
ustawy o ochronie sygnalistow, bedzie traktowane jako naruszenie Procedury i moze skutkowac
odpowiedzialnoécig porzadkowa lub rozwigzaniem umowy faczacej dokonujgcego dziatan
odwetowych z DAWG.

§6
[DANE OSOBOWE]

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatarh odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktory dokonat
zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposéb nieuprawniony ujawnione, powinien
niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomic Jednostke Organizacyjna lub Bezstronng Jednostke
Organizacyjna, ktéra zobowigzana jest podjac dziatania majace na celu ochrone Sygnalisty.
Tozsamosé Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, nie
bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspotpracownikom DAWG. Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak rowniez inne informacje
umozliwiajace jego identyfikacje moga zostac¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych
przepisow prawa w kontekécie prowadzonych przez organy krajowe postgpowarn. Tozsamos¢
podmiotdéw, ktérych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w
analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.
DAWG przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia oraz podjecia
dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia nie sg
zbierane, a w przypadku zebrania s usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

§7
[REJESTR ZGLOSZEN]
Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen.
Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Dziat Zarzadu.
Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej: numer zgfoszenia, przedmiot naruszenia prawa, dane
osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie — niezbedne do identyfikacji tych oséb,
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adres do kontaktu Sygnalisty, date dokonania zgtoszenia, informacje o podjetych dziataniach
nastepczych, date zakonczenia sprawy.

Rejestr Zgtoszeri prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, adane osobowe oraz
pozostate informacje w rejestrze zgloszen sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakorficzono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

§8
[INFORMACIE DOTYCZACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH]

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organu publicznego z pominieciem niniejszej Procedury, w szczegélnosci gdy: DAWG nie przekaze
informacji zwrotnej Sygnaliscie w terminie okreslonym w niniejszej Procedurze lub Sygnalista ma
uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste
zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
dokonanie zgfoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku
dokonania zgtoszenia wewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa przez DAWG z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie
jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy DAWG
a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu DAWG w naruszeniu prawa.

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem
zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

&9

[POSTANOWIENIA KONCOWE]
Za adekwatnos¢ i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Dziat Zarzadu.
Ocena adekwatno$c i skutecznosci Procedury dokonywana jest raz w roku przez Dyrektora
Generalnego DAWG, a w przypadku jego braku — przez Kierownika Dziatu Zarzgdu.
Przegladu Procedury dokonuje sie systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku.
Prezes Zarzgdu DAWG odpowiedzialny jest za zapoznanie wszystkich podleglych sobie osdb
wykonujacych prace z postanowieniami Procedury.
Prezes Zarzadu DAWG lub osoba przez niego wyznaczona odpowiedzialna jest za wstepne i
regularne szkolenia z zakresu objetego Procedurs.
Procedura wchodzi w zycie w terminie okreslonym w uchwale Zarzadu, zgodnie z brzmieniem art.
24 ust. 5 ustawy o ochronie sygnalistow.






