A.P.5.023.9.2024

ZARZADZENIE nr 9/2024
Prezesa i Dyrektora Sadu Okregowego w Zielonej Gorze
z dnia 24 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszenia prawa
i podejmowania dziatarn nastepczych w Sadzie Okrggowym w Zielonej Gorze

Na podstawie:

- Art. 22 § 1 pkt. 1) lit. a) oraz art. 31a § 1 pkt. 1 Ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. — Prawo
o ustroju sgddw powszechnych (j.t. Dz.U.2024.334 z poin. zm.)
- Art. 24 § 1 Ustawy z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928)

zarzadzamy:
g1

Wprowadzenie wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatari nastepczych — stanowiaca zatgcznik numer 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigzujemy wszystkich pracownikéw Sadu Okregowego w Zielone Gorze do zapoznania sie
z procedura dokonywania zgtoszeri naruszenia prawa i podejmowania dziatar nastepczych.

§3
Procedura zgtoszerh wewnetrznych wchodzi w Zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci poprzez publikacje.

Zamieszczenie zarzadzenia na Portalu Sadu Okrggowego oraz na stronie internetowej Sadu
Okregowego w Zielonej Gérze, powierzamy Kierownikowi Oddziatu Administracyjnego.

§4

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Sadu Okregowego Prezes Sgdu Okregowego

Stanistaw Hatka Rafat Skrzypczak
/podpisano elektronicznie/ /podpisana elektronicznie/
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1.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

w Sadzie Okregowym w Zielonej Goérze

§ 1. Zakres regulacji

Niniejsza ,,Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania

dzialan nastepczych w Sgdzie Okregowym w Zielonej Gérze” (dalej: .,Procedura’™). ma na celu

realizacje obowigzkdw wynikajgeych z ustawy z dnia 14 czerwea 2024 r. o ochronie sygnalistow w

zakresie przyjmowania zgloszen wewnetrznych zawierajacych informacje o naruszeniu prawa

w Sadzie Okregowym w Zielonej Gorze.

Procedura okresla definicje. sposoby i zasady przyjmowania przez sgd zgloszen wewnetrznych

zawierajacych informacje o naruszeniu prawa, w szczegolnosci dotyczace ustanowienia:

1y
2)

3)
4)

Ln
L

0)

obowigzkéw Koordynatora ds. zgltoszen wewnetrznych;

zasad dzialania Komisji ds. zgloszen wewnetrznych Sgdu upowaznionych do rozpatrywania
zgloszen wewnetrznych, wlaczajac w to weryfikacje konkretnego zgloszenia wewngtrznego i
przygotowujacych rekomendacje dzialan nastepczych, dzialajgeych jako bezstronne komorki
organizacyjne w ramach struktury organizacyjnej Sadu, upowaznione do rekomendowania i
poodejmowania dzialan nastepczych;

sposobow przekazywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste;

trybu postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo:
obowiazkow Sadu wobec sygnalisty:

obowiazku podjecia przez Sad dziatan nastepczych:

informac)i na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organow publicznych oraz do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Uni

Europejskie;j.

Procedura nie ma zastosowania do informacji objetych:

1)

2)
3)
4)

przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegaja
ujawnieniu z mocy przepisow prawa powszechnie obowigzujacego ze wzgledéw bezpieczenstwa
publicznego;

tajemnicg zawodowa zawoddw medycznych oraz prawniczych;

tajemnicg narady sedziowskiej;

postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postgpowania przygotowawczego oraz tajemnicy

rozprawy sadowe] prowadzonej z wylaczeniem jawnosci.

§ 2. Definicje

llekroé¢ w procedurze jest mowa o:



2)

4)

5)

6)

7)

dzialaniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez sgd w celu oceny
prawdziwos$cei informacji zawartych w zgloszeniu wewngtrznym oraz w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia wewnglrznego, w szezegolnosel przez
postepowanie wyjasniajace, wszcezecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigeie procedury
realizowanej w ramach Procedury;

dzialaniu odwetowym— nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie w kontekscie zwiazanym z praca w Sadzie lub na rzecz Sadu, ktére jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniona szkodg sygnaliscie, w tym bezpodstawne inic] owanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacjg. w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa. do ktdrego doszlo lub prawdopodobnie
dojdzie w Sadzie, w ktérym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy z sadem albo na rzecz sadu, pracuje lub pracowat lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie
zwiazanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Komisji ds. zgloszen wewngtrznych (zwanej tez dalej: ,Komisjg”) — nalezy przez to rozumiec
powolywana przez Prezesa i/lub Dyrektora Sadu grupe pracownikéw sadu do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego w sprawie danego zgloszenia wewnetrznego i stanowigea bezstionng
komérke organizacyjna upowazniona do rekomendowania dziatan nastgpczych, przy czym liczba
0s6b w sktadzie Komisji powinna by¢ kazdorazowo nieparzysta;

kontekscie zwiazanym z pracg w sadzie — nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne lub przyszie
dzialania zwiazane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w Sadzie lub na
rzecz sadu, lub petnienia shuzby w sadzie, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwosé dogwiadezenia dziatan odwetowych;

Koordynatorze ds. zgloszen wewnetrznych (zwanym tez dalej: ,Koordynatorem”) — nalezy przez
to rozumie¢ pracownika sadu, ktéry w szezegélnodei: przyjmuje zgloszenia wewngtrzne, prowadzi
dalsza komunikacje z sygnalist, w tym wystepuje o dodatkowe informacje i przekazuje sygnaliscie
informacje zwrotne, a takze jako bezstronna osoba, jest czlonkiem Komisji ds. zgloszen
wewnetrznych, a takze jest upowazniony do rekomendowania dziatan nastgpczych; jak réwniez
Zastepce Koordynatora, ktéry podejmuje czynnosci w razie nieobecnosci Koordynatora albo
w sytuacji, w ktorej zgloszenie wewnetrzne dotyczy Koordynatora,

naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub

majace na celu obejécie prawa dotyczgce w szczegolnosci:



8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

a) korupcji;

b) zamowien publicznych;

c) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

d) ochrony prywatnodci i danych osobowych;

e) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

f) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

g) ochrony srodowiska;

h) zdrowia publicznego;

i) ochrony konsumentow;

J) konstytucyjnych wolnodci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi powyzej:

organie/organach sadu — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Sadu i/lub Dyrektora Sadu. zgodnie z
ustawg z dnia 27 lipca 2001 r. — Prawo o ustroju sadéw powszechnych, w zakresie realizowanych
zadan;
osobie, ktore] dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawnag lub
Jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgloszeniu wewnetrznym lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa,
jest powigzana,
osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekécie zwigzanym z praca w
Sadzie 1 ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, ktora moze doswiadezyé
dzialan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115
§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;
pracowniku sgdu - nalezy przez to rozumied kazdg osobe, ktéra pozostaje z sadem w stosunku pracy,
jest wspolpracownikiem Sadu i/lub wykonuje bezposrednio prace na zlecenie lub na rzecz sadu; na
potrzeby niniejszego dokumentu pracownikami sg: sedziowie, asesorzy sadowi, referendarze,
urz¢dnicy, asystenci s¢dziego, pracownicy obstugi; kuratorzy sadowi i specjalisci Opiniodawezych
Osrodkéw Sadowych Specjalistow;
RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);

RZW — nalezy przez to rozumie¢ Rejestr Zgloszen Wewnetrznych prowadzony w formie pisemne;



15)

16)

17)
18)

19)

i/lub elektronicznej;
sadzie — nalezy przez to rozumie¢ Sad Okregowy w Zielonej Gorze, reprezentowany przez Prezesa
i/lub Dyrektora;
sygnaliécie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontekécie zwigzanym z praca w Sadzie, w tym
pracownika sadu, osobg §wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, kontrahenta (wykonawcéw) i pracownikéw kontrahenta wykonujgcych
prace w sadzie lub na rzecz sadu, stazyste, wolontariusza, praktykanta, a takze osobg biorgeg udziat
w procesie rekrutacji prowadzonej przez sad;
ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow:
zaloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne przekazanie sadowi
informacji o naruszeniu prawa;
zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo innemu organowi publicznemu, w rozumieniu nadanym w art. 2 pkt 6

ustawy, informacji o naruszeniu prawa.

§ 3. Mozliwoéé zgloszenia zewnetrznego
Sygnalista moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego o naruszeniu prawa przez osobg, ktdrej dotyczy
zgloszenie, bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego do sgdu.
Zgloszenie zewnetrzne o naruszeniu prawa przez osobe, ktorej dotyczy zgloszenie jest przyjmowane
przez podmioty, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 8 ustawy. Aktualng informacjg na temat sposobu
i trybu dokonywania zgloszen zewnetrznych mozna znalez¢ na stronach internetowych wiasciwych

organéw publicznych, w tym Rzecznika Praw Obywatelskich.

§ 4. Sposoby dokonywania zgloszenia wewngtrznego
Zgloszen wewnetrznych dokonuje si¢ pisemnie albo ustnie.
Zgloszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane. W przypadku wniesienia takiego zgloszenia, podlega
ono rejestracji bez nadawania dalszego biegu. Zgloszenia wewngtrzne opatizone pseudonimem beda

traktowane jako zgloszone anonimowo.

§ 5. Pisemne zgloszenie wewngtrzne
Zgloszenie pisemne moze byé dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej poprzez poufne
kanaly zgloszen.
Zgloszenie pisemne w postaci papierowe] nalezy kierowa¢ pod adresy:
1) Prezes Sadu Okregowego w Zielonej Gérze, na adres korespondencyjny Sad Okregowy w
Zielonej Gorze, Pl. Stowianski 1, 65-069 Zielona Gora z dopiskiem ,Nie otwiera¢ — do rgk



whasnych™, albo

2) Dyrektor Sadu Okregowego w Zielonej Gdrze, na adres korespondencyjny Sad Okregowy w
Zielonej Gorze, Pl. Slowianski 1, 65-069 Zielona Gora z dopiskiem ..Nie otwiera¢ — do rak
wlasnych™.

Zgloszenia pisemnego w postaci elektronicznej dokonuje sie na adres poczty elektronicznej:

svenalistaizielona-gora.so.cov.pl, badz za  posrednictwem  dedykowanego  systemu

teleinformatycznego - jezeli zostanie uruchomiony, obstugiwanych przez Koordynatora.

4, Zgloszenie moze mie¢ charakter:

a) jawny, gdy sygnalista zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osobom zaangazowanym w
wyjasnienie zgloszenia;
b) poufny, gdy sygnalista nie zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci i dane podlegajg

utajnieniu.

5. Bez wyraZnej zgody sygnalisty zadne jego dane osobowe nie zostana ujawnione z wyjatkiem sytuacji.

gdy ujawnienie jest koniecznym 1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepisow prawa w

zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami

przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do

obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

lad

§ 6. Ustne zgloszenie wewnetrzne

Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania przez sad takiego wniosku. W takim
przypadku, za zgodg sygnalisty, zgloszenie jest dokumentowane w formie protokotu ze spotkania,
odtwarzajacego dokladny przebieg tego spotkania, sporzadzonego przez Koordynatora.

Whniosek, o ktéorym mowa w ust. 1 mozna zlozy¢ rowniez w formie telefonicznej pod numerem
68 4567777

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia. poprawienia

i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

§ 7. Elementy zgloszenia wewnetrznego

Zgltoszenie wewnetrzne, niezaleznie od sposobu jego sporzadzenia, musi zawiera¢ co najmniej:

1)

2)

dane osobowe sygnalisty, w tym informacje dot. statusu sygnalisty w kontekscie zwigzanym z pracg
w sadzie;

dane kontaktowe sygnalisty, jesli sygnalista oczekuje potwierdzenia przyjecia zgloszenia i informacji
zwrotnej od sadu;

opis zdarzenia/stanu podlegajacego zgloszeniu wewnetrznemu, w szczegdlnodei daty, miejsca, 0sob

bioracych udzial lub mogacych posiada¢ informacje na temat naruszenia.



4) w miare mozliwosci wskazanie dowodow.

Lk

Lok

§ 8. Czynnoéci wstepne dotyczace zgloszenia wewngtrznego
Zgloszenie wewngtrzne wniesione do organu sadu jest przekazywane do Koordynatora.
W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne wptynie bezposrednio do Koordynatora, innej komorki
organizacyjnej sadu lub bezposrednio do innej osoby zatrudnionej w sadzie, odpowiednio:
Koordynator, kierownik komérki organizacyjnej albo osoba zatrudniona w sadzie niezwlocznie
informujg o tym fakcie wlasciwy dla danej grupy zawodowej organ sadu i przekazuja mu zgloszenie
wewnetrzne.
Koordynator dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach wnioskuje
o powolanie Komisji.
Komisja powolywana jest przez organ/y sadu z wylgczeniem zgtoszen okreslonych w § 10 pkt 9.
Dane osobowe sygnalisty, oséb pomagajacych sygnalifcie w dokonaniu zgloszenia oraz 0sob
powigzanych z sygnalista s3 znane Koordynatorowi i organom sadu z zastrzezeniem ust. 7.
Koordynator dokonuje anonimizacji danych osobowych 0séb wymienionych w ust. 5 na wszelkich
dokumentach sprawy, w kolejnym etapie obstugi zgloszenia (po zarejestrowaniu). Po zarejestrowaniu
oryginalne zgloszenie jest wylaczane z dalszej dokumentacji sprawy i o ile konieczne jest dalsze
przekazywanie informacji w nim zawartych, odbywa sig to tylko w wersji zanonimizowanej.
Organy sadu mogg zdecydowa¢ o ujawnieniu Komisji danych sygnalisty, 0s0b pomagajacych

sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia oraz 0sob powigzanych z sygnalista.

§ 9. Czynnoéci Koordynatora
Koordynator rejestruje zgloszenie wewngtrzne w RZW.
W RZW odnotowuje sig¢ co najmniej:
1) kolejny numery porzadkowego zgloszenia wewngtrznego;
2) date dokonania zgloszenia wewngtrznego;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do identyfikacji tych
0s6b;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) przedmiot naruszenia prawa;
6) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych;
7) date zakonczenia sprawy.
Na zgloszeniu wewngtrznym i na wszystkich dokumentach wytworzonych w zwigzku z tym
zgloszeniem nanosi si¢ numer skladajgcy sig z:
1) literowego oznaczenia ,RZW™;

2) kolejnego numeru porzgdkowego w RZW;



3) ostatnich dwdch cyfr roku kalendarzowego.

RZW prowadzony jest w sposob umozliwiajgcy kontrolg przebiegu, terminowosci 1 postgpowania ze

zgloszeniami wewnetrznymi.

Koordynator prowadzi z sygnalista dalszg komunikacje, w tym:

1) potwierdza sygnaliscie przyjecie zgloszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze sygnalista nie podatl adresu do kontaktu. na ktéry nalezy przekazaé
potwierdzenie:

2) wrazie potrzeby wystepuje do sygnalisty o dodatkowe informacje;

3) przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania takiego
potwierdzenia, 3 miesigcy od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba
ze sygnalista nie podatl adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacjg zwrotna.

RZW przechowywany jest przez Koordynatora.

Dostep do RZW ma Koordynator, a w przypadku nieobecnosdei Koordynatora lub w przypadku

okreslonym w § 10 ust. 3 Procedury — Zastgpca Koordynatora.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w RZW sa przechowywane przez okres 3 lat po

zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastepcze lub po zakonczeniu

postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

§ 10. Powolanie Komisji ds. zgloszenia wewnetrznego
W przypadku okreslonym w § 8 ust. 3 Procedury organ/y sadu w drodze zarzadzenia powolujg
Komisje w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego w zwigzku z koniecznodcig
rozpoznania danego zgloszenia wewnetrznego.
W sktad Komisji wchodzi Koordynator jako Przewodniczgcy Komisji.
Jezeli zgtoszenie dotyczy Koordynatora, Koordynator nie moze by¢ czlonkiem Komisji, a jej pracom
przewodniczy zastepca Koordynatora. Przepisy § 8-9 oraz dalsze dotyczace Koordynatora stosuje sig
odpowiednio.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach organ/y sadu dokonujg zmian w skladzie Komisji.
Przewodniczacy Komisji moze wnioskowaé do organu/ow sgdu o rozszerzenie skladu Komisji
o dodatkowych czlonkéw. ktorych udzial moze mie¢ istotny wplyw na prowadzenie postgpowania
wyjasnigjacego i przygotowanie rekomendacji dziatan naprawezych
W sklad Komisji nie powoluje sie:
1) pracownika sadu wskazanego w zgloszeniu wewnetrznym jako sprawce naruszenia prawa;
2) pracownika komorki organizacyjnej sadu, w ktorej zatrudniony jest pracownik wskazany jako

sprawce naruszenia prawa;



3) pracownika komérki organizacyjnej sadu, w ktérej zatrudniony jest pracownik sadu dokonujacy
zgloszenia wewnetrznego;

4) pracownika sadu, wobec ktérego wystepujg uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

Czlonek Komisji wnioskuje o wylaczenie z czlonkostwa w komisji w kazdym przypadku gdy

powezmie informacje. Ze moga zachodzi¢ watpliwosci co do jego bezstronnosci.

Prace Komisji powinny by¢ zakoficzone nie pozniej niz w terminie 30 dni od jej powolania.

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, dotyczacych zwlaszeza skomplikowanego charakteru

zgloszenia wewnetrznego, organ/y sadu na pisemny wniosek Przewodniczacego Komisji moze

przedtuzy¢ czas pracy Komisji na okreslony czas.

W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy Prezesa Sadu lub Dyrektora Sadu sklad Komisji

jest staly i nie wymaga powotania w drodze odrebnego zarzadzenia. W takim wypadku w sklad

Komisji wchodza: najstarszy stuzbg wiceprezes Sadu, zastgpca Dyrektora (o ile zostal powolany),

najstarszy stuzbg sedzia pelnigcy funkcje sedziego wizytatora, kierownik Oddzialu Finansowego,

kierownik Oddzialu Kadr, kierownik Oddziatu Administracyjnego oraz Koordynator, ktéry kieruje

pracami Komisji.

§ 11. Tryb pracy Komisji
Przewodniczacy Komisji informuje wszystkich czlonkow Komisji o zwolaniu posiedzenia Komisji
wskazujae mozliwy najblizszy termin i miejsce posiedzenia Komisji. nie pézniej niz w ciagu 3 dni
roboczych od jej powotania.
Komisja pracuje na posiedzeniach zwotywanych przez jej Przewodniczacego stosownie do potrzeb
prowadzonego postgpowania. Czas pracy w Komisji wlicza sie do czasu pracy jej czionkow.
Komisja ma obowiazek wszechstronnego, rzetelnego i obiektywnego wyjasnienia wszelkich
okolicznosci wskazanych w zgloszeniu wewnetrznym oraz obiektywnej oceny zasadnosci zgloszenia
wewngtrznego.
Komisja ma obowiazek uwzgledniania i badania okoliczno$ci przemawiajgcych zar6wno na korzysc,
jak i na niekorzys¢ osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.
Niedajace si¢ usunaé¢ watpliwosci rozstrzyga sie na korzy$¢ osoby, ktérej dotyczy zgloszenie.
Z przebiegu dokonywanych czynnosei Komisja-sporzadza protokoly lub notatki urzgdowe.
Protokoly i notatki urzedowe sporzadzane przez Komisj¢ podpisywane sg przez wszystkie osoby
uczestniczace w czynnosci.
Komisja dopuszeza wszystkie dowody, ktére mogg przyczyni¢ si¢ do wyjasnienia wszelkich
okolicznosci wskazanych w zgloszeniu wewnetrznym, a w szczegdlnosci:
1) dokumenty;
2) protokoty;

3) oswiadczenia;
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4) notatki.

Komisja przekazuje Koordynatorowi dokumenty w oryginale. Jezeli dokument zawiera cechy
szczegdlne (dopiski, poprawki lub uszkodzenia), nalezy stwierdzi¢ to w notatce urzgdowej.
W ramach prowadzonych czynnosci Komisja ma prawo w szczego6lnosci do:

1) wysluchania sygnalisty, ktéry dokonal zgloszenia wewnetrznego;

2) wystuchania wyjasnien osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

3) wysluchania pracownika sgdu lub innych oséb, ktére moga posiada¢ informacje istotne do
rozpatrzenia zgloszenia wewnetrznego;

4) przyjmowania od pracownika sgdu, ktérego dotyezy zgloszenie, lub innych oséb przekazywanych
przez nich dokumentéw lub przedmiotéw mogacych mieé¢ znaczenie w wyjasnieniu wszelkich
okolicznosci wskazanych w zgloszeniu.

Z wystuchania Iub przyjecia dokumentdw lub przedmiotéw sporzadza si¢ protokét. Wzor protokotu
wysluchania / przyjecia przedmiotéw stanowi Zalaeznik nr 1 do Procedury.

Protokoét przed podpisaniem odezytywany jest osobie wystuchiwanej i po zaakceptowaniu przez nig
tresci podpisywany przez wszystkich uczestnikdéw czynnosci.

Osoba wystuchiwana przez Komisje ma prawo wnie$¢ zastrzezenia do protokotu. Zastrzezenia sg
wpisywane do protokotu i podpisywane przez osobg wystuchiwana.

W szczegélnych sytuacjach, za zgoda Komisji, wyshuchanie osoby moze by¢ zastgpione jej pisemnym

oswiadczeniem lub innym pochodzaeym od niej dokumentem.

. Pracownik sadu jest zwolniony z obowigzkéw stuzbowych na czas koniecznych czynnosei

podejmowanych z jego udziatem w ramach postepowania przed Komisja z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

Wszystkie komorki organizacyjne sgdu, na wniosek Przewodniczacego Komisji, maja obowiazek
udostgpnia¢ dokumenty i niezbedne informacje dla celéw prowadzonego postgpowania

wyjasniajgcego 1 wspolpracowac w opracowywaniu rekomendacji dziatan naprawczych.

§ 12. Zakonczenie postepowania przed Komisja
Po zakonczeniu prac Komisja sporzadza i przekazuje organowi/organom sadu raport koricowy, (z
wylaczeniem zgloszen okreslonych w § 10 pkt 9), ktéry powinien w szczegolnosci zawierac:
1) datg i miejsce sporzagdzenia raportu oraz imiona i nazwiska cztonkéw Komisji;
2) opis zarzucanego w zgloszeniu wewngtrznym naruszenia prawa,
3) informacje o dowodach zgromadzonych podczas prac Komisji;
4) opis stanu faktycznego ustalonego przez Komisje;
5) ocene zasadnosci zgloszenia wewnetrznego:

6) wnioski 1 rekomendacje Komisji, dotyczace w szczegolnosci:



a) dalszego postepowania na podstawie powszechnie obowigzujgeych przepisow prawa oraz
regulacji wewnetrznych Sadu:

b) dzialan naprawczych, jakie nalezy podja¢ w celu skutecznego wyeliminowania
potwierdzonego naruszenia prawa.

2. Wzdr raportu koficowego stanowi Zatgcznik nr 3 do Procedury.

3. Komisja glosuje nad oceng zasadnosci, wnioskami lub propozycjami dziatan naprawezych zawartych
w raporcie koncowym i przyjmuje raport koncowy zwykla wigkszoscig glosoéw.

4. Z glosowania, o ktérym mowa w ust. 3, sporzadza sig protokét. Wzér protokotu stanowi Zataeznik
nr 4 do Procedury.

5. Czlonkowie Komisji podpisujg raport koficowy. Czlonek Komisji, ktory zamierza ztozy¢ zdanie
odrebne do raportu konicowego, czyni o tym odpowiedni dopisek przy swoim podpisie. Uzasadnienie
zdania odrebnego sporzadza sie w terminie 7 dni od dnia glosowania. Zdanie odrgbne dotgcza sig do
raportu konficowego jako jego zalgcznik.

6. Przewodniczacy Komisji przekazuje organowi/organom sgdu raport koncowy wraz ze zdaniem
(zdaniami) odrgbnym (odrebnymi), o ile zostalo ono (zostaly one) sporzadzone, niezwlocznie po
otrzymaniu tych dokumentow.

7. Jezeli osoba, ktorej dotyczy zgloszenie jest organ Sadu raport konicowy podlega przekazaniu

odpowiednio vice prezesowi Sadu lub zastepcy Dyrektora Sadu. Odbiorey raportu podejmujg decyzjg

o dalszych dziataniach wskazanych w § 13.

§ 13. Dzialania Sadu po zakonczeniu prac Komisji
- Organ/y sagdu w terminie nie pozniej niz 30 dni od otrzymania raportu koncowego podejmuje/a decyzje,
w szczegdlnosei o:
1) zakoficzeniu postgpowania i zamknigciu sprawy w przypadku braku potwierdzenia prawdziwosci
okolicznosci zawartych w zgloszeniu wewnetrznym:
2) zawiadomieniu organdw $cigania, gdy Komisja potwierdzila okolicznosei zgloszenia
wewnetrznego wskazujace na mozliwosé popelnienia przestgpstwas

3) podjeciu dzialan zmierzajacych do skutecznego wyeliminowania stwierdzonych naruszen prawa.

§ 14. Zakaz dzialan odwetowych
1. Nie mozna wobec sygnalisty podejmowaé dziatann odwetowych w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy,
ktére moga polegaé w szczegdlnosci na:
1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
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niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po

rozwiazaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o pracg na czas

okreglony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o pracg
na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa,

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za pracg;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $§wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych $wiadezen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy:

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub sluzbowych:

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychezasowych obowiazkow sygnalisty:

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy:

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

12) natozeniu lub zastosowaniu s$rodka dyscyplinarmego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwosé skierowania pracownika na takie badania:

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przyszlosci pracy w danym sektorze lub w '
danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego,

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnosei
dobrego imienia sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia wewnetrznego lub ujawnienia publicznego

w rozumieniu ustawy uwaza sie takze grozbe lub prébe zastosowania srodka okreslonego w ust. 1.

Na sadzie spoczywa ciezar dowodu, Ze podjete dzialanie, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, nie jest

dziataniem odwetowym w rozumieniu ustawy.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszezono si¢ dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania

w wysokosdci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej
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w poprzednim roku, oglaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do
zados$éuczynienia.

Sygnaliscie przyshiguje ochrona od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem, Ze mial
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacjg o naruszeniu prawa.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu §wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zadoséuczynienia za
naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonalt takiego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego.

Przepisy niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powiazanej z sygnalista w rozumieniu ustawy, a takze do osoby prawnej lub
innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegolnosci

stanowiacej wlasnoéé sygnalisty lub go zatrudniajacej.

§ 15. Zasady rozpatrywania naruszen
Koordynator oraz czlonkowie Komisji rozpatruja zgloszenia wewnetrzne z zachowaniem zasad:
a) Poufnosci.
b) Bezstronnodci — kazde zgloszenie jest obstugiwane z zachowaniem zasad bezstronnosci;
¢) Réwnosei — na sposéb obstugi zgloszenia nie ma zadnego wptywu kanat komunikacji osoby
dokonujgcej zgloszenia.
d) Szybkosci — kazde zgloszenie powinno zosta¢ obstuzone bez zbgdnej zwloki w terminach
wskazanych w Procedurze.
¢) Zasady dobrej wiary — domniemywa sig, ze kazde zgloszenie jest dokonane w dobrej wierze tzn.
osoba dokonujgca zgloszenia, ma przekonanie o jego zasadnosci.
f) Fachowosci — obstluga zgloszen w ramach Procedury odbywa sig z szerokim udzialem
profesjonalnych podmiotéw zewngtrznych.
Postepowanie w sprawie zgloszenia wewnetrznego zapewnia ochrong poufnodei tozsamosci 0s6b
objetych zgloszeniem wewnetrznym. Ochrona poufnosei dotyczy informacji, na podstawie ktorych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamosé takich osob.
Wszystkie osoby zaangazowane w postepowanie W sprawie zgloszenia wewngtrznego majg
obowiazek zachowania poufnosci o wszelkich okoliczno$ciach i danych, w tym osobowych,
uzyskanych w zwigzku z tym postepowaniem, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego z sadem albo na rzecz sgdu, w ramach ktérego wykonywaty jakiekolwiek eczynnosci

w postepowaniu dotyczgcym zgloszenia wewngtrznego.
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4.

W przypadku naruszenia obowigzku zachowania poufnoei zostang podjete czynnodci przewidziane
w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa.

§ 16. Administrator danych osobowych

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z realizacjg obowigzkow wynikajgcych

z Procedury jest Sad Okregowy w Zielonej Gorze reprezentowany odpowiednio przez Prezesa lub

Dyrektora Sadu, w zakresie realizowanych zadan. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:

lod(@zielona-gora.so.gov.pl

=2

§ 17. Przetwarzanie danych osobowych

Przetwarzanie danych osobowych odbywa sie zgodnie z RODO i innymi przepisami odnoszgcymi
si¢ do ochrony danych osobowych, a podstawa prawna realizacji tych zadan sg odpowiednie przepisy
prawa powszechnie obowigzujgcego oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

Przetwarzanie danych osobowych na potrzeby Procedury Zgloszen wewngtrznych dotyczy:

1) sygnalistow:

2) o0s6b, ktdrych dotyczy zgloszenie wewnetrzne:

3) o0sob, ktorych dane wskazane zostaly w zgloszeniu wewngtrznym:
4) 0s6b, ktére beda angazowane na potrzeby toczacych sig dziatan nastgpczych, np. w charakterze

osoby wystuchiwanej.

Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastgpczych
oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie dostepu do
informacji objetej zgloszeniem osobom nieupowaznionym oraz zapewnia ochrong poufnosci
tozsamosécei sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz kazdej innej osoby wskazanej
w zgloszeniu.

Dane osobowe sygnalisty pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgods sygnalisty.

Przepisu ust. 4 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w zwiazku z postepowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez sad lub postgpowaniami przygotowawezymi lub sgdowymi prowadzonymi
przez sady i organy $cigania, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego
osobie, ktdrej dotyezy zgloszenie wewnetrzne.

Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 5, organ sadu powiadamia o tym sygnalistg,
przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddéw ujawnienia jego danych
osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postgpowaniu wyjasniajacemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Sad po otrzymaniu zgloszenia wewnetrznego przetwarza dane osobowe w zakresie niezbgdnym do

przyjecia zgloszenia lub podjecia dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla
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rozpatrywania zgloszenia, nie s3 zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie
usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia przez
Komisje, e nie maja one znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia.

Po otrzymaniu zgloszenia wewnetrznego, w celu jego weryfikacji oraz podjecia dziatan nastgpczych
mozna zbieraé i przetwarzaé dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, nawet bez jej zgody.
Przepisu art. 14 ust. 1- 4 RODO nie stosuje si¢ w zwigzku z wylaczeniem z RODO art 14 pkt 5 cid.
Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych
osobowych nie stosuje sig, chyba ze sygnalista nie spelnia warunkow wskazanych § 14 ust. 5
Procedury albo wyrazil wyrazng zgode na takie przekazanie.

Osobom. ktorych dane osobowe sg przetwarzane przystuguje prawo zgdania od Administratora:

1) dostgpu do danych,
2) sprostowania danych,

3) usunigcia danych,

4) ograniczenia przetwarzania danych.

W przypadku uznania, ze dane osobowe sa przetwarzane w sposdb niezgodny z obowigzujgcymi
przepisami o ochronie danych osobowych mozna wnies¢ skargg do organu nadzorczego — Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Calo§¢ dokumentacji z prac Komisji przechowywana jest przez Koordynatora i nie moze by¢
udostepniana osobom trzecim ani rozpowszechniana w zaden sposéb. poza sytuacjami, w ktérych
obowiazek jej przekazania wynika z przepisow prawa.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia wewngtrznego lub podjeciem
dzialan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie do sadu lub zakonczono
dzialania nastepcze, lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Po uplywie okresu, o ktérym mowa w ust. 13, usuwa si¢ dane osobowe oraz niszczy dokumenty
zwiazane ze zgloszeniem. Przepisow ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach nie stosuje sig.

Przepisu ust. 13 nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czgs¢
akt postepowani przygotowawezych lub spraw sadowych lub sadowo administracyjnych. W takim
przypadku stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach.

Koordynator i Komisja, uzyskujg prawo do przetwarzania danych osobowych w celu i zakresie
niezbednym do realizacji powierzonych zadan, na podstawie pisemnego upowaznienia wydawanego
przez wiasciwy organ Sgdu. Wzor upowaznienia stanowi Zalacznik nr 2 do Procedury. Koordynator
i czlonkowie Komisji skladaja pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Procedury oraz

potwierdzajg, ze sa $wiadome cigzacego na nich obowigzku zachowania tajemnicy w zakresie
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informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy Iub innego

stosunku prawnego. w ramach kidrego wykonywaly te prace.

& 18. Przepisy koncowe

W sprawach nieuregulowanych Procedurg zastosowanie majg przepisy ustawy, o ktorej mowa w § 2 pkt

17 Procedury oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

§ 19. Zalaczniki

Zatacznikami do Procedury sg:

1.

sl QY o

~ 3 L

Zalgeznik nr 1 — Wzér Protokolu wystuchania/przyjecia przedmiotdéw w sprawie zgloszenia
wewnetrznego;

Zalgcznik nr 2 — Wzdér upowaznienia Koordynatora i cztonka Komisji;

Zalgcznik nr 3 — Wz6r Raportu koficowego Komisji;

Zalacznik nr 4 — Wzdr protokolu z glosowania.

Zalaeznik nr 5 — Wzor zgloszenia naruszenia prawa.

Zalacznik nr 6 — Wzor rejestru naruszen/zgloszen.

Zalgcznik nr 7 - Odwiadczenie pracownika sadu o zapoznaniu si¢ z przepisami Procedury zglaszania
naruszen i1 podejmowania dzialan nastepezych w Sadzie Okregowym w Zielong) Gorze.

Zatgeznik nr 9 — Oswiadczenie osoby nie bedacej pracownikiem sadu o zapoznaniu si¢ z przepisami
Procedury zgiaszania naruszen i podejmowania dziatan nastepczych w Sadzie Okrggowym w Zielonej

Gorze.
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Zatgcznik Nr 1

RZW...... -

PROTOKOL WYSLUCHANIA /PRZYJECIA PRZEDMIOTOW

w sprawie Zgloszenia wewnetrznego

..........................................

Komisja w skladzie:

.......................................................................................
........................................................................................
.........................................................................................

-----------------------------------------------------------------------------------------

powolana Zarzadzeniem nr .......oeceeeiinn Prezesa Sadu ................
i Dyrektors Sadu i ieepiei i suaising Z ARA: o s s s
zbadania Zgloszenia wewngtrznego z dnia .........coovviiiiiiiiiiiiiiininnn.

Dziatajac na podstawie § 11 ust. 10 i 11 Procedury Zgloszen wewngtrznych:

Przy udziale dopuszczonej do wystuchania osoby:

.................................................................................................

(imig, nazwisko, powad dﬂpuszczema osoby do udziatu w czynnosci)

1] ) (01 P BN e P e e

(imig, nazwisko cztonka KD[‘!’HSJ i)

Wystuchata w sprawie Zgloszenia wewngtrznego:

............



NAZWISK s s aiivmn ovn esins comaians ¢
SANOWISKO o i vnnvs vvs s ks b vy e s v b

Komérka organizacyjna lub samodzielne stanowisko w Sadzie ........ ...c.ooovieenn.

Pracownik poinformowany zostal o tym w jakiej sprawie zostanie przeprowadzona z jego
udzialem czynnosé, po czym przekazat nastepujace informacje / przedmioty (mogace stanowic

dowod w pracach Komisji):

TrEarrrarErar e e P S EssssssiEsEatiiEEENETRIEEEEAEA R T RAE B GesssasssasEraELEE I ERTE AR EA R TRT R R T Y frsrsaasnaan
Bl sl sl EAs 1 sas st st dss s asasaadanE RN RN R R R RN ARy I I §4ssspssnsasaaninnan
........................................... R N
................................... R R R e R R
srariraEsseiead £t s4sssasasasasrEEaEIETEEBITI R TEIYI R YT R AR sesssssssararETIERTIETEITEITRR YO Y fessesssasaanrnnn
................................................ R T R R R R
.................................... N N N AR R N R R Rt R I AL IS T LT ST I L
................. e T T O I R R e N ]
................................................. R N N N R R R R
........................................ sésdsssssisaTrITEIETITATETIYRIYICSCS St s st AT T AT i Rdd
Brdedsd basass it sa st assadt s an N anRsaR RN T TR LT P ssessasasaraTTETATEEIEIA PRI R RA T AR T A L b Frssssairsannn
............................................ F4edr4spstsan LTI EEE NI T RRYT R YIYSCFYYPYSR YA bbb astdadaannnsnranvnTarnay

.................................... e e L S
sesas P I EIsEsE s st s st Asaan T IR AT R R R TR AR R RN PR R by s4essassmsaEETIEEEEITEEIIIESI IR T B A Frssrasarasaninana
sssssisssa s dssdasasaas AN EERAREERE R RT TR T Y R N R R R D R R ]
................................... R R N RN R LA R LRSS RN RS
................ T R T T T TN R T e R LR R R R I
.............................................. I R N R R L R
.......................................... N N N RN e R R LSRR
........ e L R R R R e R N
N T R R R e PasssasEEsaIEEEI IR EE BRI EAREE LY R I R R N I I
......................................... . dssessrEisTErEEIETEITIRITETITIIPYS AL s st ddar s rE T TRy
................................. I R R R e N L A R
B EE PR A E P TS A s s SN s sssssrasssEsEERrIERER AL fssdssssaFssTIIETILIETATITINIIITIRE RIS ALY S N I



Protokét wystuchania /przyjecia przedmiotdw zakoficzono w dnit ........o.ooviiiiiniiiiinennnn
(data, godzina)

Po odczytaniu/odczytaniu osobistym / podpisano:

Podpis osoby wystuchanej: ......... R (RS SR b

Podpisy czlonkéw Komisji:

...................................................................................................



Zatgcznik Nr 2

RZW......  —

Upowaznienie
Na podstawie art. 29 i 32 ust. 4 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 (Dz.Urz.UE.L 2016 Nr 119, poz. 1) w zw. z art. 27 ust. 2
ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow Prezes Sadu/Dyrektor Sadu Okrggowego
w Zielonej Gérze upowaznia Panig/na ... jako Koordynatora do spraw zgtoszen wewngtrznych
do przyjmowania i weryfikacji zgloszeti wewnetrznych, podejmowania dziatai nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych sygnalisty i innych oséb, ktorych dane osobowe

wskazane lub ujawnione zostang w zwigzku ze zgloszeniem.

podpis

potwierdzenie odbioru upowaznienia

Potwierdzam doreczenie upowaznienia i o$wiadczam, ze zapoznalam/em sig¢ z trescig
Procedury dokonywania zgloszefi naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w
Sadzie ... oraz przyjelam/jaglem do wiadomosci, Ze jestem zobowigzana/ny do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskam w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgloszefi wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po

ustaniu stosunku pracy.

podpis upowaznionego pracownika



Upowaznienie

Na podstawie art. 29 i 32 ust. 4 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE.L 2016 Nr 119, poz. 1) w zw. z art. 27 ust. 2
ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow Prezes Sadu/Dyrektor Sgdu Okrggowego
w Zielonej Gérze upowaznia Panig/na ... jako czlonka Komisji do spraw zgloszen
wewnetrznych do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalisty i innych osob, ktorych dane

osobowe wskazane lub ujawnione zostang w zwigzku ze zgloszeniem.

podpis

potwierdzenie odbioru upowaznienia

Potwierdzam doreczenie upowaznienia i os$wiadczam, Ze zapoznalam/em si¢ z trescig
Procedury dokonywania zgloszef naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w
Sadzie Okregowym w Zielonej Gorze oraz przyjeltam/jglem do wiadomosci, ze jestem
zobowiazana/ny do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskam w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania

dzialan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

podpis upowaznionego pracownika



Zatgcznik Nr 3

RZW...... / —
e iearaeanneena , dnia..... i s
(miejsce i data sporzadzenia)

RAPORT KONCOWY KOMISJI
powotanej Zarzgdzeniem nr .........oceevieennnn. Prezesa Sadu ........ GG G
i Dyrektora Sadw: oo vrsnssany s Zz.dnia oo s R L w celu zbadania
zasadnosci Zgloszenia wewnetrznego z dnia......... e dotyczgcego Naruszenia
prawa w Sadzie (i e vire.e... polegajacym na:

(opis Zgloszenia Naruszenia prawa)

Dzialajac na podstawie § 12 Procedury Zgloszen wewnetrznych:

Komisja w skladzie:

(imig, nazwisko, funkcja w Komisji, stanowisko i komérka organizacyjna Sadu)

w celu wyjasnienia wszelkich okolicznogci wskazanych w Zgloszeniu wewnetrznym nr.......

zdnia......... zgromadzita i dopuscita jako dowody:



e e AR R TR R o N e S S S i e e p ey £y ereeiasasanaan
(opis dowodu: notatka, protokol, oswiadczenie itp. kogo dotyczy, data sporzadzenia)

Na podstawie zgromadzonych dowodéw Komisja ustalita nastgpujacy stan faktyczny:

(opis stanu faktycznego ustalonego przez Komisjg)
Ocena zasadnodci Zgloszenia wewngtrznego:

Komisja po przeanalizowaniu zgromadzonych dowodéw doszta do nastgpujgcych wnioskow:

(wnioski Komisji i rekomendacje dla Pracodawcy)
Na tym Protokét Komisji zakoficzono.

Komisja w skladzie:

zdanie odrebne tak/nie*

(imie, nazwisko, funkeja w Komisji, stanowisko (podpis)

i komdrka organizacyjna Sadu)
Zatacznik(i):
1. Zdanie odrgbne cztonka Komisji

*niepotrzebne skreslic



Zatgcznik nr 4
RZW...... R
PROTOKOL Z GEOSOWANIA

Komisja ds. zgloszenia wewnetrznego w skiadzie:

PreewodiiCZaey? oo cvom smasmnes ramsssmersnsan sasnss oy sors

Czlonkowie:

w dniu............ W oo L e e R (miejsce) przeprowadzita glosowanie nad

oceng zasadnosci, wnioskami lub propozycjami dzialai naprawczych zawartych w raporcie

koncowym ze Zgtoszenia wewnetrznego nr............ A5 1111 e
Glosowalo ZA: .......... R cztonkéw Komisji
Giosowalo PRZECIW: .............. cztonkow Komisji

W wyniku glosowania przyjeto / odrzucono* raport konficowy ze Zgloszenia wewngtrznego nr

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 5

Formularz zgtoszenia wewnetrznego

ETTIIE TIPSO i i e o i S A A8 S0 0540 S A A SR ey e oy s

Adres do korespondencji/ adres 8-mMail .. i e s e

Zgtoszenie obejmuje naruszenie prawa dotyczace: /prosze zaznaczy¢ wiasciwy/

1) korupcji;
2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczerstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczeristwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci | danych osobowych;

14) bezpieczerstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Parfstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

17) konstytucyjnych wolnoéci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Informacje o naruszeniu prawa uzyskano w kontekscie zwigzanym z praca, jako:
/prosze zaznaczy¢ whasciwy/

1) pracownik

2) pracownik tymczasowy

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej

4) osoba éwiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy

5) stazysta

6) wolontariusz

7) praktykant
8) e



Zatacznik Nr 5

OPIS NARUSZENIA PRAWA

1. Okolicznoéci w jakich doszto do zgtaszanego naruszenia prawa/data, miejsce/ opis zdarzenia/

e B RS AAEAEEEAs B8 EEEAEsass Baaass SRR ENE NN EEE EE TN R RN NN EEE R TE AT rns R4 BEF S e AE N SAN MM NEANNLINERERIERRRAEE T T AT R AT A n R AS SRR SRS fasaaiaas

2. Wskazanie osoby/oséhb, ktorej dotyczy zgtoszenie

e e sardeaEas 4Es s EAdAAs S NS N RN NN EEE RN R IR TTETE e S rnd EAAd RSdRE LAt EE AT IRR TR AT

T e T L L L L R R R R bbbt bt

e T T T TP PP e

4. Zatgczniki (np. dowody)

s B4 A e s S SRS RS BE 8 S A EE SEE A EEE A NS EEE RN RN AR EEE N RS R TR e Sed 4 EE R e NS S AL E IR IR IR RA R T AT A AT tnd FEE SRS SRR s s as s
e dE e S EAEAessssamaasamEEaas KRN NN EEEEEE REE P IR N R R A narrnrad S he S SIS AR ATANEANANEEREEERRRETRTE TR TI T nnn s dS SR RSR SR Ras

e e A EE s A EEE A B NN SRAASE REENES KRE RN RE NN RN RN R R TR T s BEE e R EAE S A ANS ARSI AREINREEEERRI TR TTTER R AT At SRR AR F SRS RS RSNy

Oswiadczam, Ze:
zapoznatem sie/zapoznatam sie z powyzszymi informacjami i pouczeniami.

Mam uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa i ze
stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Zgtoszenie ma charakter /*niepotrzebne skresli¢/

» *jawny — zgadzam sie na ujawnienie swoje] toisamosci osobom zaangazowanym w
wyjasénienie zgltoszenia;
s *poufny — nie zgadzam sie na ujawnienie swojej tozsamosci — moje dane podlegajg utajnieniu.

Data i podpis

Wnosze/nie wnosze o objecie mnie ochrong na podstawie ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie
sygnalistow.

Data i podpis



Zatgcznik Nr 5

Informacja dodatkowe/pouczenie:

Brak wskazania danych do korespondencji spowoduje odstgpienie od poinformowania Pan/i o przyjeciu
zgloszenia wewnetrznego oraz od przekazania informacji zwrotnej na temat planowanych lub
podjetych dziatar nastepczych | powoddw takich dziatar;

Sqd zapewnia, Ze procedura zgfoszeri wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen
przetwarzanie danych osobowych uniemoiliwiajq nieupowazinionym osobom uzyskanie dostepu do
informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci toZzsamosci sygnalisty, osoby,
ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, Ochrona poufnosci dotyczy
informacji, na podstawie ktorych mozna bezpoérednio lub posrednio zidentyfikowac toZzsamosc takich
0s0b.

Dane osobowe nie zostang ujawnione z wyjgtkiem sytuacji, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjaéniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sqdowymi prowadzonymi przez sqdy, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

Administratorem danych osobowych w zakresie realizowanych zadan sq:

® Prezes Sqdu Okregowego w Zielonej Gorze,
e Dyrektor Sqdu Okregowego w Zielonej Gorze.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszenn wewnetrznych bedq przechowywane
przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakoriczono dziatania nastepcze, lub
po zakoriczeniu postepowan zainiciowanych tymi dziataniami.

Petna tres¢ klauzuli informacyjnej dostepna na stronie www.zielona-gora.so.gov.pl w zakfadce
»Ochrona danych osobowych”.
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Zatacznik nr 7

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami Procedury zglaszania naruszei i podejmowania

dzialan nastepczych w Sadzie Okregowym w Zielonej Gérze

Imig i nazwisko ...................

Ja, nizej podpisany/a odwiadczam, Zze zapoznalem si¢ / zapoznatam sie z Procedurg zglaszania naruszen i
podejmowania dziatan nastepczych w Sadzie Okregowym w Zielonej Gorze i zobowigzuje sie do jej

przestrzegania.

Tresc klauzuli informacyjnej RODO dostepna jest na stronie www.zielona-gora.so.gov.pl w zaktadce ,,Ochrona

danych osobowych”

Data/ podpis pracownika



Zatgcznik nr 8

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami Procedury zglaszania naruszef i podejmowania dzialan

nastepczych w Sadzie Okregowym w Zielonej Gorze

Imig i nazwisko ....oovvviiiininniinn

Ja, nizej podpisany oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z Procedurg zglaszania naruszefi i

podejmowania dziatan nastepczych w Sadzie Okregowym w Zielonej Gérze.

Tresé klauzuli informacyjnej RODO dostepna jest na stronie www.zielona-gora.so.gov.pl w zakladce ,Ochrona
danych osobowych™

----------------------------------

Data/ podpis



