ZARZADZENIE NR 19/2024
DYREKTORA GENERALNEGO
URZEDU LOTNICTWA CYWILNEGO
z dnia 18 wrzesnia 2024 r.
w sprawie wprowadzenia do stosowania procedury dokonywania zgloszen naruszen

prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Lotnictwa Cywilnego

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z
2024 r. poz. 928) oraz art. 25 ust. 4 pkt 1 oraz ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 409) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania Procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Lotnictwa Cywilnego, stanowiacg zatacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Procedura zostata poddana konsultacjom z przedstawicielami pracownikow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 r.

Dyrektor Generalny
Urzedu Lotnictwa Cywilnego
Jolanta Baran

(dokument zostat wydany w postaci elektronicznej
i opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym)



Zalacznik do zarzadzenia nr 19/2024
Dyrektora Generalnego

Urzedu Lotnictwa Cywilnego

Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Lotnictwa Cywilnego

§ 1. Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
naprawczych w Urzedzie Lotnictwa Cywilnego, zwana dalej ,,Procedurg” okresla:

1) zasady zgtaszania naruszen prawa w Urzedzie Lotnictwa Cywilnego, zwanym dalej
,Urzedem”, w tym:

a) sposoby przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen,

b) osobe przyjmujaca zgloszenia,

C) sposoby przekazywania zgloszen do wtasciwych organow,
d) termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

2) zasady weryfikacji zgtoszen i komunikacji z sygnalista;

3) tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo;

4) dziatania nastepcze podejmowane przez Urzad w celu zweryfikowania informacji
o naruszeniach prawa oraz S$rodki, jakie moga zosta¢ zastosowane w przypadku
stwierdzenia naruszenia prawa;

5) osoby uprawnione do dokonywania zgloszen;

6) naruszenia podlegajace zgloszeniom.

§ 2. 1. Przepisy Procedury stosuje si¢ do zgloszen dokonywanych przez osobg¢ fizyczna,
ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zZwigzanym z pracg, W tym:

1) pracownika;
2) osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

3) przedsigbiorcy;



4) osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

5) praktykanta, stazysty i wolontariusza

— zwanej dalej ,,sygnalistg”.

2. Procedurg stosuje si¢ rowniez do zgtoszen anonimowych.

§ 3. Przepisow Procedury nie stosuje si¢ do:

1) ochrony informacji niejawnych;

2) tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem zawodu;

3) postepowania karnego;

4) jezeli informacja o naruszeniu prawa zostata zgloszona na postawie przepisow odrebnych,
w szczegdlnosci jako skarga lub zawiadomienie o mozliwo$ci popelnienia przestepstwa;

5) naruszen prawa w zakresie zamowien publicznych w dziedzinach obronnosci
i bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo

zamowien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320).

§ 4. 1. Dyrektor Generalny Urzgdu wyznacza osob¢ pelnigca funkcje Koordynatora ds.
przyjmowania zgtoszen, zwanego dalej SG oraz upowaznia ja do przyjmowania zgloszen
wewngetrznych.

2. Do zakresu zadan SG nalezy:

1) przyjmowanie zgtoszen wewngtrznych;

2) rejestracja zgloszen w Rejestrze zgloszen 0 naruszeniu prawa, zwanym dalej ,,Rejestrem
zgloszen” oraz prowadzenie Rejestru zgloszen, ktorego wzor okresla zalacznik nr 1 do
Procedury;

3) przekazywanie informacji o zgloszeniu do Dyrektora Generalnego w celu powotania
Komis;ji do zbadania zgloszenia, zwanej dalej ,,Komisja”;

4) potwierdzanie sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewngtrznego W terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac
potwierdzenie;

5) przekazywanie sygnalicie, wraz z potwierdzeniem przyjecia zgloszenia, prosby o
zgloszenie na wzorze stanowigcym zatgcznik nr 2 do Procedury, w przypadku jego braku,
w terminie 14 dni kalendarzowych od jej odebrania.

6) przekazywanie zgloszen do powotanej Komisji.



3. W przypadku nieobecnosci SG, Dyrektor Generalny wyznacza osobg go zastepujaca w
zakresie o ktorym mowa w § 4 ust. 2, na czas nieobecnosci.
4. Osoby, o ktorych mowaw § 4 ust. 11 3:

1) obowigzane sg do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w toku obstugi zgloszen,
zapewniaja nalezyte gwarancje poszanowania niezaleznosci, poufnosci, ochrony
informacji, w tym danych osobowych;

2) upowaznione sg do przetwarzania danych osobowych zwigzanych z obstuga zgloszen.

5. W przypadku, gdy zgloszenie zostalo przyjete przez nicupowaznionego pracownika

Urzedu, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji moggcych skutkowac ustaleniem tozsamosci osoby dokonujacej
zgloszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia do SG.

§ 5. 1. Naruszenia nalezy zgtasza¢ do SG na formularzu stanowigcym zatacznik nr 2 do
Procedury:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres sygnal@ulc.gov.pl;

2) listownie na adres Urzgdu Lotnictwa Cywilnego — na kopercie nalezy umiesci¢ dopisek:

,»OG - zgloszenie sygnalizacyjne”;

3) osobiscie po wezesniejszym umodwieniu spotkania z SG.

2. Potwierdzenie przyjecia zgloszenia przekazanego w sposob, o ktorym mowa w ust. 2 pkt
11i 2, nastgpuje w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu,
na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

3. W przypadku wskazanym w ust. 1 pkt 3, termin spotkania ustala si¢ nie po6zniej niz w
ciggu 7 dni od dnia ztozenia prosby o spotkanie.

4. Przepisow ust. 2 nie stosuje si¢ do zgtoszen przekazanych anonimowo.

5. W przypadku zgloszen dotyczacych SG, zgloszenia dokonuje si¢ do Dyrektora
Generalnego Urzedu. Przepis § 4 ust. 2 pkt 1, 3-6 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 6. 1. Dyrektor Generalny Urzgdu, powoluje kazdorazowo Komisj¢ do rozpatrzenia
zgloszenia 0raz upowaznia ja do podejmowania dziatan nastepczych.

2. Do zakresu zadan Komisji nalezy:
1) weryfikacja zgtoszenia pod katem spetnienia warunkoéw uznania go za informacje o

naruszeniu prawa w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;


mailto:sygnal@ulc.gov.pl

2)

3)

1)

2)

1)
2)
3)
4)

prowadzenie i dokumentowanie postgpowania wyjasniajacego dotyczacego przekazanego

jej zgloszenia informacji 0 naruszeniu prawa, w szczegdlnosci:

a) ocena prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu,

b) ustalenie zakresu, przyczyn i skutkow nieprawidtowosci,

c) sformutowanie propozycji  zalecen, ktéore pozwolg usung¢ stwierdzone
nieprawidlowosci i/lub zapobiec ich powstaniu w przysziosci oraz dalszych dziatan
pracodawcy w odniesieniu do stron postgpowania wyjasniajacego,

d) przygotowanie raportu koncowego, zawierajacego propozycje dziatan nastepczych, w
tym zapobiegawczych lub naprawczych oraz terminéw ich wykonania albo wniosek o
zakonczenie postgpowania w przypadku nie stwierdzenia naruszenia prawa lub
okolicznosci, ktore nie wymagaja podjecia dziatan zapobiegawczych lub naprawczych;

komunikacja z sygnalista w catym toku postepowania, w tym wystepowanie o dodatkowe

informacje i przekazywanie informacji zwrotnej.

3. Czlonkowie Komisji:

obowigzani sa do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w toku obstugi zgtoszen,

zapewniaja nalezyte gwarancje poszanowania niezaleznosci, poufnosci, ochrony

informacji, w tym danych osobowych;

upowaznieni sa do przetwarzania danych osobowych zwigzanych z obstugg zgloszen.

4. Cztonkiem Komisji nie moze byc¢:

sygnalista,

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

osoba begdaca bezposrednim przetozonym osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

osoba bezposrednio podlegajaca osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

5. W sytuacji, gdy w ocenie cztonka Komisji zaistniejg okoliczno$ci, ktore moga rzutowac

na jego bezstronno$¢ w ocenie zgloszenia, moze on pisemnie zawnioskowa¢ do Dyrektora

Generalnego o wytaczenie z prac Komisji w prowadzonym postepowaniu wyjasniajacym, ktory

podejmuje decyzje w tym zakresie.

6. Komisja dziata kolegialnie, zgodnie z zasadami Stuzby Cywilnej 1 zasadami etyki

Korpusu Stuzby Cywilne;.

7. Na wniosek Komisji kazdy pracownik Urzgdu oraz osoba sktadajaca zgloszenie powinna

stawi¢ si¢ na posiedzeniu Komisji oraz udostgpni¢ dokumenty i udzieli¢ niezbednych

informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnosci zgloszenia.

8. Komisja moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania

wyjasniajagcego w przypadku, gdy:



1) zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne;
2) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbg¢dnych do przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego.

9. Prace Komisji sg dokumentowane w elektronicznym systemie EZD, a wszelkie
dokumenty w postaci papierowej dotyczace zgloszenia, po ich zalgczeniu przez czionkéw
Komisji do akt sprawy EZD, sa niezwlocznie przekazywane do SG, ktéry odpowiada za ich
przechowywanie.

10. Komisja ustala ,,Przedmiot naruszenia prawa” i przekazuje t¢ informacje do SG celem
jej umieszczenia w Rejestrze zgloszen.

11. Po ustaleniu stanu faktycznego Komisja podejmuje decyzje co do zasadnos$ci
zgloszenia, a w przypadku zgloszen zasadnych wydaje rowniez rekomendacje o wiasciwych
dzialaniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgloszenie
lub jego wspdipracownikow, ktorzy dopuscili si¢ naruszenia, oraz rekomendacj¢ mozliwych
dziatan zapobiegawczych, majacych na celu wyeliminowanie w przyszto$ci naruszen
podobnych do opisanych w zgloszeniu.

12. W przypadku braku jednomys$lnosci wnioski koncowe Komisji zapadaja zwykla
wiekszoscig glosow. W przypadku rowniej liczby gltosow decyduje glos przewodniczacego

Komisji, ktory gtosuje jako ostatni.

§ 7. 1. Przewodniczacy Komisji przedktada raport koncowy Dyrektorowi Generalnemu
Urzgdu, a w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Dyrektora Generalnego Urzedu lub
Wiceprezesa — Prezesowi Urze¢du Lotnictwa Cywilnego.

2. Komisja przekazuje sygnali$cie informacj¢ zwrotng, w terminie nieprzekraczajacym 3
miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, w terminie nieprzekraczajacym 3 miesi¢gcy i 7 dni od dokonania zgtoszenia.
W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach termin moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesigcy, o
czym informuje si¢ sygnaliste.

3. Informacja zwrotna, o ktérej] mowa w ust. 2, obejmuje w szczegdlnosci informacj¢ 0
stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach,
ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

4. PrzepisOéw ust. 2 1 3 nie stosuje si¢ do zgloszen przekazanych anonimowo.

5. Dziatania nastepcze okreslone w raporcie koncowym z prac Komisji, podejmuje
Dyrektor Generalny Urzedu oraz przekazuje te informacje niezwlocznie do SG celem ich

zawarcia w Rejestrze zgloszen.



§ 8. W przypadku otrzymania przez Urzad zgloszenia nienalezacego do zakresu dziatania
Prezesa Urzedu Lotnictwa Cywilnego, SG przekazuje zgloszenie do Dyrektora Generalnego
Urzedu, ktory nastepnie przekazuje je do organu wiasciwego w danej sprawie, informujgc o

tym fakcie sygnalistg.

§ 9. Sygnalista informuje Dyrektora Generalnego Urzedu o podejmowanych wobec niego
dziataniach odwetowych, na formularzu zgtoszenia dziatan odwetowych, ktorego wzor stanowi

zatgcznik nr 3 do Procedury. Dyrektor Generalny rozpatruje powyzsze zgloszenia.

§ 10. W Biuletynie Informacji Publicznej Urze¢du zamieszcza si¢ informacje o:

1) danych kontaktowych umozliwiajacych dokonanie zgloszenia;

2) warunkach kwalifikowania sygnalisty do objgcia ochrona;

3) trybie postepowania majgcym zastosowanie w przypadku zgloszenia;

4) zasadach poufno$ci majacych zastosowanie do zgloszen, w tym informacje zwigzane z
przetwarzaniem danych osobowych;

5) charakterze dzialan nast¢gpczych podejmowanych w zwigzku ze zgloszeniem;

6) srodkach ochrony prawnej i procedurach stuzacych ochronie przed dzialaniami
odwetowymi oraz dostgpnosci poufnej porady dla osdb rozwazajacych dokonanie
zgloszenia;

7) warunkach, na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialnosci za

naruszenie poufnosci.

§ 11. 1. Dane osobowe o0s6b dokonujacych zgloszenia, os6b wymienionych w tresci
zgloszenia oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, podlegaja ochronie zgodnie z przepisami o
ochronie danych osobowych, a w szczegdlnosci zgodnie z przepisami rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o
ochronie danych).

2. Pracodawca uniemozliwia dostep do danych osobowych 0s6b dokonujacych zgloszenia,
0s0b wymienionych w tresci zgloszenia oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, podmiotom do
tego nieupowaznionym oraz zapewnia ochrong¢ poufno$ci tozsamosci osob dokonujacych
zgloszenia, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.
Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub

posrednio zidentyfikowaé tozsamo$¢ takich osob.



3. Dane osobowe 0s6b dokonujacych zgloszenia, pozwalajace na ustalenie ich tozsamosci,
podlegaja ujawnieniu za ich wyrazng zgoda. Przepisu nie stosuje si¢ w przypadku, gdy
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepisOw prawa
w zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

4. Pracodawca po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nast¢gpczego. Dane osobowe, ktore
nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nast¢puje w terminie 14
dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

5. Sposob ochrony danych osobowych okreslony zostat w Klauzuli informacyjne; w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia zgloszenia oraz
przeprowadzania postepowania wyjasniajacego na gruncie ustawy o ochronie sygnalistow,
stanowigcej zatgcznik nr 4 do Procedury.

6. Osobe dokonujacg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okoliczno$ciach, w
ktérych ujawnienie tozsamos$ci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczgcia postgpowania

karnego.
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