PROCEDURA DOKONYWANIA WEWNETRZNYCH ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM
WOJEWODZTWA SLASKIEGO

§1
CEL PROCEDURY

Procedura dokonywania wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Slaskiego okre$la zasady i tryb
przyjmowania informacji o naruszeniu prawa (czyli dziatania lub zaniechania niezgodnego

z prawem lub majgcego na celu obejscie prawa) w kontekscie zwigzanym z praca w zakresie:
korupcji, zamowien publicznych, ustug, produktow i rynkéw finansowych, przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci
z wymogami, bezpieczenstwa transportu, ochrony Srodowiska, ochrony radiologicznej

i bezpieczenstwa jgdrowego, bezpieczenstwa zywnosci

i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumentéw, ochrony
prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych,
interes6w finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym
publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb
prawnych, konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace

w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi powyzej.

Wprowadzenie Procedury dokonywania wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatari nastepczych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Slaskiego
ma na celu stworzenie bezpiecznego i transparentnego srodowiska pracy oraz promowanie
wsrdd pracownikéw i innych uprawnionych oséb zgtaszania naruszen prawa i innych
wyszczegolnionych nieprawidtowosci poprzez wewnetrzne kanaly zgtoszeniowe oraz ochrone
0s6b dokonujgcych zgtoszen przed wszelkimi dzialaniami odwetowymi.

Pracodawca i wszyscy pracownicy Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Slaskiego, bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj zatrudnienia, dazg do nalezytego i zgodnego

z obowigzujagcym prawem wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych

oraz przeciwdziatania i eliminowania wszelkich nieprawidtowosci, w tym naruszen prawa

w zakresie przedmiotowym opisanym w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistéw.

Jakiekolwiek celowe dziatania lub zaniechania prowadzace do powstania naruszen prawa nie
sg tolerowane przez pracodawce - Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Slaskiego.
Wszelkie zgtoszenia naruszenia prawa beda skrupulatnie badane, a ujawnione
nieprawidtowosci wyjasniane i usuwane.

Marszatek Wojewddztwa, Sekretarz Wojewddztwa, Dyrektor Departamentu Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi oraz kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Slaskiego doktadajg wszelkich staran, aby wszyscy pracownicy byli
informowani oraz zaangazowani w przeciwdziatanie i eliminowanie wszelkich
nieprawidtowosci, ktére mogtyby doprowadzi¢ do ryzyka wystgpienia naruszen prawa.
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§2
DEFINICJE

llekro¢ w Procedurze dokonywania wewnetrznych zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Slaskiego jest mowa o:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 928);

pracodawcy — rozumie sie przez to Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Slaskiego,

z siedzibg w Katowicach (40-037), przy ul. Ligonia 46;

Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Slaskiego;
Marszatku — rozumie sie przez to Marszatka Wojewodztwa Slaskiego:

Sekretarzu — rozumie sie przez to Sekretarza Wojewédztwa Slaskiego;
Zespole — rozumie sie przez to Zespét ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych,
odpowiedzialny za prowadzenie dziatah nastepczych;

Koordynatorze — rozumie sie przez to Koordynatora ds. komunikacji z sygnalistg lub jego
Zastepce;

Procedurze — rozumie sie przez to procedure dokonywania wewnetrznych zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Slaskiego;

Kanale zgtaszania — rozumie sie przez to sposoby przekazywania zgtoszen przez sygnaliste
wraz z jego adresem korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej, zwanymi
.-adresem do kontaktu”.

§3
OBOWIAZKI PRACODAWCY

Pracodawca jest zobowigzany do przeciwdziatania i reagowania na stosowane wobec
sygnalisty dziatania odwetowe, w tym przede wszystkim dyskryminacje, mobbing i inne
zachowania i dziatania zakazane, o ktérych mowa w art. 12 ustawy.

Pracodawca monitoruje i dokonuje regularnego przegladu procedury, wprowadza niezbedne
zmiany w celu zapewnienia jego stosowania w sposob sprawiedliwy, spéjny i skuteczny.
Pracodawca prowadzi polityke informacyjna, ktérej celem jest upowszechnienie wiedzy

0 zasadach opisanych w procedurze.

Pracodawca przeprowadza szkolenia wszystkich pracownikéw, w tym kadry kierowniczej,
w przedmiocie przeciwdziatania naduzyciom prawa.

Pracodawca odpowiada za aktualnos¢ procedury, jej dostepnos¢ w Intranecie

oraz udzielanie i publikowanie w BIP informacji na jej temat.

Marszatek powoluje Koordynatora, Zastepce Koordynatora oraz Zespot.

§4
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
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1. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg znac¢ i stosowac procedure, a fakt ten
potwierdzajg podpisujgc Oswiadczenie, ktdre stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.
Oswiadczenie przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.

2. Wszyscy pracownicy powinni reagowac¢ na zachowania odwetowe wobec sygnalisty,
niezaleznie od faktu, czy jest on ujawnionym, czy domniemanym wnioskodawca zgtoszenia,
w tym w szczegolnosci na zachowania i dziatania dyskryminacyjne, noszace znamiona
mobbingu lub inne zachowania i dziatania niepozadane wskazane w art. 12 ustawy,

w szczegolnosci poprzez:

1) podejmowanie dziatan na rzecz stosowania zasad wspotzycia spotecznego
w relacjach z innymi pracownikami, w tym traktowania wszystkich z poszanowaniem ich
godnosci i innych débr osobistych oraz unikanie stosowania jakichkolwiek zachowan
niepozgdanych;

2) reagowanie na obserwowane zachowania niepozadane, w szczeg6lnosci zachowania
dyskryminacyjne lub noszgce znamiona mobbingu poprzez wyrazenie sprzeciwu
i zgtoszenie takich zachowan Zespotowi, ktéry podejmuje odpowiednie dziatania majgce
na celu ochrone Sygnalisty;

3) odmowe wspoétudziatu lub wspierania dziatan, elementem ktérych sa zachowania
o charakterze dyskryminacji, mobbingu lub inne zachowania niepozadane;

4) uczestniczenie w szkoleniach o tematyce zwigzanej z przeciwdziataniem naruszeniom
prawa.

3.  Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg wspotdziata¢ z Zespotem, w toku jego dziatan,
zgodnie z procedura.

§5
SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGLOSZEN

1. Zgtoszenie moze by¢ dokonane:
1) pisemnie:

a) w postaci papierowej - listownie na adres: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Slaskiego, ul. Ligonia 46, 40-037 Katowice w zamknietej kopercie z dopiskiem w
widocznym miejscu ,zgtoszenie wewnetrzne — nie otwierac”; nie nalezy wskazywac
danych nadawcy,

b) w postaci elektronicznej - poprzez dedykowany do przyjmowania zgtoszen adres
email: zgloszenie@slaskie.pl , ktéry zapewnia przyjecie zgtoszenia w formie pisemne;j
i zamieszczony jest na stronie BIP Urzedu oraz w Intranecie;

2) ustnie:

a) telefonicznie pod numerem telefonu Koordynatora,

b) osobiscie, podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego na wniosek
sygnalisty, po wczesniejszym umowieniu sie z osoba/osobami upowaznionymi do
przyjmowania zgtoszen.

2. W przypadku dokonywania zgtoszenia listownie koperty z dokonanym w widocznym miejscu
dopiskiem ,zgtoszenie wewnetrzne — nie otwieraé” nalezy przekazac bez uprzedniego
otwierania do osoby/jednostki organizacyjnej uprawnionych do przyjmowania zgtoszen.

W rejestrze przesytek wptywajacych i wychodzgcych nie nalezy zamieszczac danych
nadawcy.

3. W przypadku dokonania zgtoszenia telefonicznie Koordynator - osoba upowazniona do
przyjmowania zgtoszen wypetnia formularz przyjecia zgtoszenia ktérego wzor stanowi
zatgcznik nr 2 do procedury.
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4.

Bezposrednie spotkanie z oosbag/osobami upowaznionymi do przyjmowania zgtoszen odbywa
sie w terminie do 14 dni od przekazania informacji osobom upowaznionym do przyjmowania
zgloszeh o zamiarze skorzystania z tego kanatu zgloszenia.

Osoby, ktére wykonujac czynnosci stuzbowe lub w innych okolicznosciach zapoznaly sie ze
zgloszeniem sg zobowigzane do zachowania poufnosci, nieujawniania informacji mogacych
skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz
niezwlocznego przekazania zgtoszenia w zamknietej kopercie do osoby upowaznionej do
przyjmowania zgtoszen bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

Sygnalista ma prawo rezygnacji z zachowania poufnosci swojej tozsamosci i ma prawo
wyrazi¢ zgode na ujawnienie tozsamosci.

W celu przekazania informacji zwrotnej sygnalista moze podac adres do kontaktu.

§6
ZGLOSZENIE

Zgtoszenia musza by¢ dokonywane w dobrej wierze, a informacje w nich zawarte muszg by¢

uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg oraz muszag miescic sie w kategoriach

wskazanych w 8§ 1 ust. 1 Procedury oraz wskazanych w § 12 ustawy. Kto dokonuje

zgtoszenia lub ujawnienia publicznego wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto moze

ponosi¢ odpowiedzialnos¢ karng i cywilna.

Zgtoszenie moze zawiera¢ miedzy innymi, nastepujace informacje:

1) imie i nazwisko sygnalisty;

2) stanowisko lub petniong funkcje;

3) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informaciji
0 naruszeniu prawa;

4) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$¢ wystgpienia naruszenia
prawa;

5) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie;

6) wskazanie ewentualnych $wiadkdéw naruszenia prawa;

7) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;

8) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu.

Wzér formularza przyjecia zgtoszenia stanowi zatacznik nr 2 do procedury.

Zgtoszenie anonimowe pozostawia sie bez rozpoznania.

§7
KOORDYNATOR DS. KOMUNIKACJI Z SYGNALISTA

Do spraw kontaktu z sygnalistg i przyjmowania zgloszen Marszalek powotuje Koordynatora
oraz Zastepce, ktéry peni funkcje Koordynatora podczas jego nieobecnosci lub w przypadku
wytgczenia sie Koordynatora z obstugi danego zgtoszenia z powodéw wskazanych w § 13
ust. 10 Procedury.

Wytacznie osoby powotane w trybie wskazanym w ust. 1 sg upowaznione do bezposredniej
komunikacji z sygnalistg i przyjmowania zgtoszen.

Dane kontaktowe Koordynatora i jego Zastepcy udostepniane sg w BIP oraz w Intranecie.
Do zadan Koordynatora nalezy:

1) biezace przyjmowanie zgtoszen wptywajacych kanatami wskazanymi w procedurze;
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2) prowadzenie rejestru zgltoszen oraz dokumentowanie spraw zwigzanych z obstugg
zgloszen;

3) dokonanie anonimizacji informaciji stanowigcych dane osobowe sygnalisty, biorgc pod
uwage takze mozliwos¢ posredniej identyfikacji sygnalisty - przed przekazaniem
zgloszenia do Zespolu;

4) sporzadzanie protokotu ze zgtoszenia naruszenia w formie spotkania niezwtocznie
po jego zakonczeniu;

5) niezwloczne informowanie Zespotu o wplywie zgloszenia i planowanym terminie
wykonania czynnosci wskazanych w pkt 3 i 4;

6) prowadzenie komunikacji z sygnalistg w celu:

a) potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgtoszenia,

b) organizacji bezposrednich spotkanh ze sygnalistg, na jego wniosek, w ustalonym ze
sygnalistg terminie,

c) przekazania pytan Zespotu dotyczacych zgtoszenia, présb o przekazanie informaciji
dodatkowych niezbednych do przeprowadzenia dziatan nastepczych,

d) biezgcego informowania sygnalisty o podjetych przez Zespét czynnosciach
zmierzajgcych do wyjasnienia naruszenia i powodach ich podjecia,

e) przekazania przygotowanej przez Zesp6t korcowej informacji zwrotnej
o wynikach podjetych dziatan nastepczych;

7) archiwizacja dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem i wytworzonej w trakcie
prowadzonego postepowania,;

8) czuwanie nad terminowoscig udzielania odpowiedzi sygnaliScie.

Akta spraw sg przechowywane przy zachowaniu zasad poufnosci okreslonych

w obowigzujacych w Urzedzie przepisach, w tym w polityce bezpieczenstwa informaciji.

§8
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH | SRODKI OCHRONY

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego,

pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego byta prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

§9
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Dane osobowe sygnalisty, osoby ktorej dotyczy zgltoszenie, osoby trzeciej wskazanej

w zgtoszeniu, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia i osoby powigzanej z sygnalista,
jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce ich identyfikacje, co do zasady nie beda
ujawniane.

Dostep do danych osobowych beda miec¢:

1) osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen;

2) Czionkowie Zespotu, w przypadkach, o ktérych mowa w § 5 ust. 5;

Strona5z 11



3) Marszatek — jedynie wéwczas, gdy jest to niezbedne do zapobiegania dziataniom
odwetowym wobec sygnalisty jak i podjecia dziatan nastepczych, w tym ustalenia trybu
postepowania i skladu Zespotu;

4) Dyrektorzy Departamentow/Biur/Kancelarii Urzedu — jedynie wowczas, gdy jest to
niezbedne do zapobiegania dziataniom odwetowym wobec sygnalisty.

3. Osoby o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 1 otrzymaja od pracodawcy pisemne upowaznienia, ha
podstawie ktérych bedg mie¢ dostep do danych osobowych zawartych w zgtoszeniu.
Pracodawca zobowigzany jest do prowadzenia rejestru upowaznien.

4. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

5. Przepisu ust. 4 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku
Z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

6. Przed dokonaniem ujawnienia danych osobowych, Zespét lub wiasciwy sad powiadamia
o tym sygnaliste, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw
ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu
wyjasniajagcemu lub postepowaniu przygotowawczemu lub sgdowemu.

7. Po otrzymaniu zgtoszenia dane osobowe podmiotow wskazanych w ust. 1 sg przetwarzane
w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one
znaczenia dla sprawy.

8. Upowaznieni pracownicy oraz Cztonkowie Zespotu sg obowigzani do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen lub podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku
pracy. Informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa moga by¢ wykorzystywane
wylgcznie w celu podjecia dziatan nastepczych.

9. Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych stanowig zatacznik nr 5
do procedury.

§10
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

1. Zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen wewnetrznych.
2. Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci przez
Koordynatora zawiera nastepujgce informacje:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej 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.
3. Rejestr prowadzi sie w formie papierowej w sposéb zapewniajacy ochrone danych, w tym
poufnos¢ danych.
4. Dostep do rejestru posiadaja osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen.
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10.

11.

Upowaznienia do dostepu do rejestru udziela pracodawca.

Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen rejestrujg w rejestrze wszystkie zgtoszenia
wplywajgce przewidzianymi kanatami zgtoszen.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy osoby przyjmujacej zgtoszenie, nalezy postepowac
zgodnie z § 13 ust. 8 procedury.

W przypadku zgtoszen niepodlegajacych rozpatrzeniu wg. procedury, do rejestru wpisuje sie
informacje o przekazaniu zgtoszenia wg. wtasciwosci (kiedy i komu) lub o pozostawieniu
zgtoszenia bez rozpoznania, z podaniem przyczyny. Nie wpisuje sie do rejestru informacji

o charakterze reklamy, spamu itp.

W przypadku ponowienia zgtoszenia, ktére zostalo juz wczesniej wyjasnione, gdy ponowione
zgtoszenie nie zawiera dodatkowych informacji — Przewodniczgcy Zespotu moze
zadecydowacé o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpoznania.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen sa przechowywane przez
okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakorczono dziatania nastepcze
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych usuwane sg
komisyjnie. Komisja sktada sie z Przewodniczgcego Zespotu oraz oséb upowaznionych

do przyjmowania zgtoszen.

§11
POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA

Bez zbednej zwtoki, w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od wptyniecia zgtoszenia, osoba/osoby
upowaznione do przyjmowania zgtoszen informuje/informuja sygnaliste o przyjeciu zgtoszenia,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ informacje zwrotna.

§12
DZIALANIA NASTEPCZE

Celem podejmowanych dziatan nastepczych jest ocena prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia.
W przypadku wptyniecia kilku zgtoszen o podobnych naruszeniach mozna w ramach
podejmowanych dziatan nastepczych badac kilka zgloszen jednoczes$nie.

§13
ZESPOL DS. ROZPATRYWANIA ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH

Marszalek powotuje Zesp6t ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych w sktadzie:

1) Sekretarz — Przewodniczacy Zespotu;

2) Dyrektor Departamentu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi/Zastepca Dyrektora
Departamentu Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi — Zastepca Przewodniczacego
Zespotu;

3) Dyrektor Departamentu Obstugi Prawnej i Nadzoru Wiascicielskiego/Zastepca Dyrektora
Departamentu Obstugi Prawnej i Nadzoru Wtascicielskiego/ Radca prawny wyznaczony

przez Dyrektora Departamentu Obstugi Prawnej i Nadzoru Wiascicielskiego — Cztonek
Zespotu;
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4) Dyrektor Biura Audytu/ Audytor wewnetrzny wyznaczony przez Dyrektora Biura Audytu
— Czionek Zespotu;

5) Koordynator lub Zastepca Koordynatora — Cztonek Zespotu.
2. Do zadan Zespotu nalezy:

1) wstepna weryfikacja zgtoszenia i podjecie decyzji o zasadnosci i trybie dalszego jego
procedowania — w terminie do 14 dni od dnia przekazania Zespotowi zgltoszenia przez
Koordynatora, polegajacej w szczegoélnosci na:

a) skierowaniu sprawy do wyjasnienia zgodnie z innymi procedurami
wewnetrznymi, ze zobowigzaniem do przekazania Zespotowi informacji
zwrotnej o wynikach tych dziatan,

b) zakoriczeniu sprawy, w przypadku niespetnienia przez sygnaliste
warunkow, o ktérych mowa w art. 6 ust. 1 ustawy, w szczegolnosci
w przypadku braku przedstawienia przez sygnaliste wystarczajgcych
informacji i dowoddw - po umozliwieniu sygnaliscie ich uzupetnienia
W wyznaczonym terminie,

c) podjeciu decyzji 0 tgcznym rozpatrzeniu zgtoszenia razem z innymi
procedowanymi juz zgtoszeniami wskazujgcymi na tozsamosc¢
podmiotowg lub przedmiotowag tych zgtoszen,

d) zamknieciu sprawy - w zakresie kwestii juz wczesniej wyjasnionych w toku
postepowan podjetych w wyniku innych zgtoszen,

e) przekazaniu sprawy do wlasciwego organu, w ktérego kompetencjach lezy
wyjasnienie sprawy (np. Prokuratury) - wobec braku kompetencji Urzedu
do badania sprawy,

f)  wszczeciu postepowania wewnetrznego zgodnie z procedura;

2) prowadzenie wewnetrznych postepowarn wyjasniajgcych zgodnie z postanowieniami
procedury;

3) przygotowywanie komunikatéw do sygnalisty: zapytan, biezacych informacji oraz
koncowej informacji zwrotne.

3. Zespo6t prowadzi prace w ramach posiedzen, zwotywanych przez Przewodniczgcego Zespotu,
stosownie do potrzeb wynikajacych z koniecznosci przeprowadzenia dziatan nastepczych.

4. Posiedzenia Zespotu moga odbywac sie z wykorzystaniem srodkéw porozumiewania sie ha
odlegtosc.

5. Posiedzenie Zespotu moze odbyc¢ sie, jesli w posiedzeniu uczestniczy co najmniej potowa
Czionkow Zespotu.

6. Zaleca sie, aby Zesp6t zakoriczyt postepowanie w terminie 2 miesiecy od wptywu Zgtoszenia.

7. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Cztonka/éw Zespotu, ktéry nie jest Przewodniczacym —
zgloszenie niezwlocznie przekazuje sie do Przewodniczgcego Zespotu, ktéry podejmuje
decyzje odnos$nie dalszego trybu postepowania i ustalenia skltadu Zespotu. W przypadku,
gdy zgtoszenie dotyczy Przewodniczacego Zespotu decyzje odnosnie dalszego trybu
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10.

11.

12.

13.

postepowania i ustalenia sktadu Zespotu podejmuje Marszatek. Czionek Zespotu (w tym jego
Przewodniczacy), ktérego dotyczy zgtoszenie, podlega wytaczeniu z czynnosci w tej sprawie.
Cztonkiem Zespotu nie moze by¢ osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

W przypadku ujawnienia sie w toku wstepnej weryfikacji zgtoszenia lub w toku postepowania
wyjasniajgcego okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 8, Cztonek Zespotu ma obowigzek
niezwtocznie wytaczy¢ sie z dalszych prac lub wytacza go Przewodniczacy Zespotu.

W przypadku Przewodniczgcego Zespotu, wytacza go z dalszych prac Zespotu Marszatek
na wniosek pozostatych Czlonkéw Zespotu.

Cztonkowie Zespotu podpisujg dla kazdego zgtoszenia na poczatku postepowania
oSwiadczenie o bezstronnoéci i zachowaniu poufnosci, stanowigce zatacznik nr 3

do procedury.

Wszystkie inne, niz wymienione w ust. 10, osoby uczestniczgce w postepowaniu podpisujg
dla kazdego postepowania odrebne oswiadczenie o zachowaniu poufnosci, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 4 do procedury.

Marszatek na wniosek pozostatej czesci Zespotu moze powota¢ na miejsce wylgczonego
Czilonka Zespotu inng osobe, na czas obstugi danego zgtoszenia.

Obstuge techniczng i organizacyjng Zespotu zapewnia Departament Organizacji Urzedu.

§ 14
UPRAWNIENIA ZESPOLU

W trakcie prowadzenia dziatan nastepczych Cztonkowie Zespotu majg prawo w szczegoélnosci

do:

1) dostepu do dokumentow i danych Pracodawcy (np. monitoringu wizyjnego, komputerow
i telefonéw stuzbowych);
2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od kierownikéw jednostek
organizacyjnych;
3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow
Pracodawcy;
4) dostepu do pomieszczen Pracodawcy w celu dokonania wizji lokalnej;
5) korzystania z pomocy kadry kierowniczej w trakcie prowadzonych czynnosci;
6) Zespoét moze zasiegac opinii lub wzywac na posiedzenie osoby niezwiazane ze
zgtoszeniem, w charakterze eksperta, ktérymi moga by¢ w szczegolnosci:
a) kierownik lub pracownik komérki organizacyjnej Urzedu — wtasciwej w zaleznoSci
od przedmiotu zgtoszenia,
b) kierownik lub pracownik innej komorki organizacyjnej Urzedu, ktérego wiedza moze
by¢ przydatna do oceny zgtoszenia.

§15
ZABEZPIECZENIE PRAWIDLOWEGO TOKU POSTEPOWANIA

W razie potrzeby zapewnienia prawidtowego toku postepowania Zesp6t moze wystagpic¢
do Pracodawcy albo kadry zarzadzajacej o:

1) zabezpieczenie i przekazanie okreslonych dowodéw;
2) odsuniecie od okreslonych zadan pracownika, ktérego dotyczy lub moze dotyczyé
zgtoszenie;

Strona 9z 11



3) inne dziatania zabezpieczajgce prawidtowy tok postepowania.

8§16
PROTOKOL

1. Z ustalen poczynionych podczas prowadzenia dziatah nastepczych Zespoét sporzadza
protokot.

2. Protokoét jest przyjmowany przez Zespoét zwykia wiekszoscig glosow.

3. Protokdt zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich
przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

4. Zespot przedkiada protokdt pracodawcy. Do protokotu zalgcza sie propozycje dalszych
dziatan. W zaleznosci od dokonanych ustalen, dziatania obejmujg czynnosci przeciwko
osobom winnym naruszen, dziatania zapobiegajgce naruszeniom oraz wzmachiajace system
kontroli.

5. Pracodawca okres$la dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.
Przewodniczacy Zespotu monitoruje realizacje tych dziatan oraz udziela pomocy osobom
za nie odpowiedzialnym.

§17
ZASADA NALEZYTEJ STARANNOSCI

Kazde zgloszenie rozpatrywane jest z nalezyta starannoscig, obiektywnie i dociekliwie, bez
wzgledu na osobe sygnalisty oraz przedmiot zgtoszenia. Nie mozna zakwalifikowa¢ zgtoszenia
jako bezzasadnego bez zbadania przedstawionych informaciji. Zgtoszenie mozna pozostawic¢ bez
rozpoznania, jezeli przedstawione informacje sa zbyt ogdine, aby je zweryfikowac.

§18
DZIALANIA KONCZACE POSTEPOWANIE

1. Zespot na podstawie zebranych informacji w toku postepowania wyjasniajgcego wypracowuje

stanowisko zawierajace:

1) analize zdarzen i ocene zasadnosci rozpatrywanego zgtoszenia,

2) w przypadku zgtoszen zasadnych - wnioski i rekomendacje dalszych dziatan
dyscyplinujacych, naprawczych lub zapobiegawczych

wraz z uzasadnieniem, ktére przedkiada wtasciwym organom, Marszatkowi oraz osobom, ktorych

dotyczylo naruszenie prawa.

2. Zespot przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

3. W przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia — informacja zwrotna zostaje
udzielona w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy, liczonym od uptywu 7-dniowego terminu
na przekazanie potwierdzenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekazac¢ informacje zwrotna. Informacja o podjetych dziataniach nastepczych jest
odnotowywana w rejestrze zgloszen.

4. W przypadku braku jednomysinosci, wnioski koricowe Zespotu, przyjmowane sg zwykig
wiekszoscig gtosow, a w przypadku réwnej liczby gtoséw decyduje gtos Przewodniczacego
Zespotu, ktéry gtosuje jako ostatni — co, wraz ze zdaniami odrebnymi, odnotowuje sie
w stanowisku.
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§19
PRZEPISY ZASTEPCZE

W zakresie nieuregulowanym w procedurze do dziatan nastepczych stosuje sie odpowiednie
przepisy wewnetrzne.

§20
INFORMACJE DOTYCZACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organu publicznego oraz w stosownych przypadkach do instytucji organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej, zgodnie z rozdziatem 4 ustawy.

2. Zgloszenie zewnetrzne dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu
publicznego z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty
ochrony gwarantowanej przepisami ustawy.

§21
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W zakresie nieuregulowanym w procedurze stosuje sie przepisy ustawy.

2. Zobowigzuje sie Dyrektorow/Kierownikdéw do zapoznania podlegtych pracownikéw z trescig
procedury.

3. Kazdy pracownik oraz osoba ubiegajaca sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkciji
sktada oswiadczenie, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do procedury. Oswiadczenia
pracownikow sg przechowywane w aktach osobowych pracownika, a pozostate
w dokumentach dotyczgcych danego stosunku prawnego.

4. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb
wykonujacych prace w sposéb przyjety u pracodawcy.

Zatgczniki:

1) Wzér oéwiadczenia pracownika Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Slaskiego
0 zapoznaniu sie z Procedura;

2) Wozor formularza przyjecia zgtoszenia;

3) Wz6r oswiadczenia o zobowigzaniu do zachowania poufnosci i bezstronnosci przez
Czionka Zespotu lub Koordynatora;

4) Wz6r oSwiadczenia o zobowigzaniu do zachowania poufnosci i bezstronnosci przez
osoby niebedace Czionkami Zespotu;

5) Informacja dotyczace przetwarzania danych osobowych.
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