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§1
CEL PROCEDURY

Celem procedury jest stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkow
nieprawidtowosci oraz  ochrony o0sdéb dokonujgcych zgtoszen, ochrona Urzedu poprzez
wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkow nieprawidtowo$ci oraz propagowanie
postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistéw naruszen prawa (czyli dziatanie
lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejécie prawa) dotyczgce zamowien
publicznych, ustug, produktéw i rynkéw finansowych, zapobiegania praniu pieniedzy
i finansowaniu terroryzmu, ochrony $rodowiska, ochrony prywatnosci i danych osobowych,
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych, intereséow finansowych Unii
Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych.

Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidiowego i bezpiecznego
zarzadzania i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania
dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Katowicach.

Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatéw, w sposéb zapewniajgcy rzetelne
i niezalezne rozpoznanie Zgtoszenia oraz w sposéb zapewniajacy ochrone przed dziataniami o
charakterze  odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub  innym  rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

Niniejsza Procedura zostata ustalona po konsultacji z przedstawicielami pracownikow
Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Katowicach.

Kazdy z Pracownikéw zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig Procedury (nowy
pracownik zobowigzany jest zapoznac sig z tre$cig Procedury przed dopuszczeniem do pracy).

§2
DEFINICJE

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie: )
1) Pracodawca (kierownik jednostki) — Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Katowicach

2)
3)

4)

- nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 oraz z 2021 r. poz. 1162);

RDOS w Katowicach — Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Katowicach;
Petnomocnik ds. naruszen prawa — pracownik odpowiedzialny za przyjmowania zgtoszen
oraz prowadzenia dziatan nastepczych w zakresie nieprawidtowosci;

Zespot ds. naruszen prawa — zespot (komisja) odpowiedzialny za prowadzenie postepowania
dot. zgtoszenia nieprawidtowosci (zgtoszenia sygnalizacyjnego). Zasady pracy Komisji, okresla
odrebna procedura;

procedura - niniejszy dokument dotyczgcy przyjmowania zgtoszen wewnetrznych,
podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen;

anonim - zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgtoszeniem nieprawidiowosci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie
sytuacji osoby dokonujacej zgtoszenia;

dziatania nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny prawdziwosci
zarzutdw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia
naruszeniu bgdgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie
wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu
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odzyskania srodkéw lub zamkniecie procedury;

9) informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajgce faktyczne naruszenia, jak réwniez
uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze nie popetniono;

10) kontekst zwigzany z praca — obecne lub przyszie dziatania zwigzane z pracg, w ramach
ktorych — niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby mogag uzyskac informacje na temat
naruszen i doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgtoszenia takich informac;ji;

11) naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem;
12) sygnalista (osoba dokonujgca zgtoszenia) — osoba fizyczna lub prawna, ktéra zgtasza lub

ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekécie zwigzanym z praca;

13) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga
osobie dokonujgcej zgtoszenia w tej czynnosci i ktorej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

14) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia lub ktéra
jest z nim powigzana;

15) zgloszenie sygnalizacyjne — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto
lub moze dojs¢ w organizacji, w ktorej osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej
organizacji, z ktorg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontek$cie wykonywanej pracy;

16) zgtoszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa
pracodawcy;

17)zgloszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumiec przekazanie informacji o naruszeniu prawa
organowi publicznemu lub organowi centralnemu.

18) ujawnienie publiczne - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

19) informacja zwrotna — nalezy przez to rozumiec przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

20) postepowanie Wyjasniajace — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w zwigzku ze
ztozonym Zgtoszeniem;

21) kanat zgtaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce
dokonywanie Zgtoszenia;

22)rejestr — rejestr zgtoszen sygnalizacyjnych zawierajacy informacje dotyczace zgtoszenia oraz
przebiegu i rozstrzygniecia postepowania w sprawie naruszenia prawa.



7.

§3
ZAKRES STOSOWANIA

Procedure stosuje sig do zgtoszen dokonanych przez osoby fizyczne, ktére uzyskaty informacje
na temat naruszen w kontekscie zwigzanym z praca, w szczegoélnosci do:

1) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

2) osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,

3) osoby $wiadczacej pracg na rzecz Urzedu, na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,

4) osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem RDOS w Katowicach, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawne;j,

5) stazysty,

6) wolontariusza.

Procedura ma na celu umozliwienie korzystania z mozliwosci niezaleznego kanatu do

zgtaszania Naruszen (podpisanych oraz anonimowych), ktéry wesprze dziatania Pracodawcy

zmierzajgce m.in. do zapobiegania nieprawidtowosciom dotyczgacym naruszen w zakresie:

1) zasad kodeksu etyki i dobrych obyczajéw, w szczegolnosci postanowierr Kodeksu Etyki
korpusu stuzby cywilnej;

2) przepiséw prawa, w tym m.in.: zamowien publicznych;

3) czynnosci powodujacych utrate reputacji RDOS w Katowicach:;

4) praw cztowieka stwarzajgcych lub mogacych stwarzaé zagrozenia zycia, zdrowia lub
wolnosci osobistej;

5) praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzyé stosunku
zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

6) stwarzajgcym lub mogacym stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego lub
$rodowiska;

7) dziatan o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy;

8) dziatalnosci zmierzajacej do zatajenia ktéregokolwiek z naruszen wymienionych w punktach
1-8.

Do przestrzegania postanowienn Procedury zobowigzani sg wszyscy pracownicy RDOS

w Katowicach oraz osoby spetniajgce wymogi okreslone §3 ust. 1 niezaleznie od zajmowanego

stanowiska, formy zatrudnienia, stazu pracy.

Pracodawca akceptuje i popiera wérod swoich pracownikdéw zachowania oparte wylgcznie na

kulturze osobistej, etyce, moralnosci, poszanowaniu praw cztowieka i pracownika, uczciwosci,

zasadach wspotzycia spotecznego oraz odpowiedzialnoéci, w szczegdlnosci tych opisanych w

Kodeksie Etyki korpusu stuzby cywilnej oraz zapobiega przypadkom wystapienia konfliktu

Interesow.

W celu prawidtowego wykonywania zobowiazan, o ktérych mowa w § 3 ust. 4 powyzej, kazdy

z adresatow Procedury jest zobowigzany w szczegolnosci do:

1) zgtaszania przypadkow naruszania norm etycznych, zawodowych, prawnych okreslonych
w przepisach powszechnie obowigzujacych, Kodeksie Etyki korpusu stuzby cywilnej lub
aktow wydanych na jego podstawie oraz przypadkow naruszania postanowien Procedury;

2) zgtaszania w trybie niezwtocznym sytuacji mogacych spetnia¢ przestanki tapowki, korupcji
badz przekupstwa zgodnie z zapisami okreslonymi w zarzadzeniu Nr 18/2019
Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska w Katowicach z dnia 29 sierpnia 2019 r.
w sprawie przeciwdziatania korupcji, konfliktom intereséw, naruszania zasad stuzby
cywilnej oraz zasad etyki korpusu stuzby cywilnej w Regionalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska w Katowicach:;

3) powstrzymywania si¢ od ,zmowy przetargowej’ polegajgcej na zawarciu nieformalnych
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umow lub uzgodnien z osobami reprezentujacymi podmioty biorgce udziat w postepowaniu
0 udzielenie zamoéwienia publicznego oraz zgtaszania przypadkéw stwierdzenia lub
podejrzenia popetnienia takiego naruszenia;

powstrzymywaniu sie od czynnosci mogacych spetnia¢ przestanki tapowki, korupcji badz
przekupstwa chocby w minimalnym zakresie oraz zgtaszania przypadkow stwierdzenia lub
podejrzenia popetnienia takiego Naruszenia;

powstrzymywania sie od zachowan negatywnych bazujacych na przemocy, agresji,
zastraszaniu i uzywaniu grézb, mobbingu i nacisku psychicznym lub fizycznym wobec
jakiejkolwiek osoby oraz zgtaszania przypadkow stwierdzenia lub podejrzenia popetnienia
takiego Naruszenia.

§4
DOKONYWANIE ZGLOSZEN

1. Zgtoszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen funkcjonujgce
w RDOS w Katowicach, w szczegodlnosci:

1)

2)

3)

za pomocg poczty elektronicznej na adres nparuszenia.katowice@rdos.gov.pl

przy wykorzystaniu dedykowanego formularza “Karta zgloszenia nieprawidtowosci”

ktérego wzor okresla zatgcznik nr 1 do Procedury

a) w celu zachowania petnej anonimowosci, zgtoszenia przekazywane w trybie, o ktérym
mowa w § 4 ust. 1 pkt. 1) Procedury powinny by¢ wysylane z adresu e-mail,
uniemozliwiajgcego identyfikacje nadawcy (w szczegdlnosci nie powinien zawieraé
imienia i nazwiska Sygnalisty, ani innych danych go identyfikujgcych). Zgodnie z przyjeta
politykg ochrony Sygnalistow RDOS w Katowicach nie bedzie podejmowata zadnych
préb ustalenia tozsamo$ci Sygnalisty, ktéry postanowit zosta¢ anonimowy,
a jakiekolwiek dziatania w tym zakresie, w szczegolnosci zlecenie ustalenia tozsamosci
Sygnalisty, ktéry pragnie pozosta¢ anonimowy, stanowig Naruszenie.

w formie listownej na adres:

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Katowicach
Plac Grunwaldzki 8-10, 40-127 Katowice

a) w celu zachowania petnej anonimowosci, zgtoszenia przekazywane w trybie o ktérym
mowa w § 4 ust. 1 pkt. 2 ) powinny by¢ wysytane z dopiskiem na kopercie, np.
»Zgtoszenie naruszenia prawa - do rgk wiasnych”, itp. Korespondencja taka nie
podlega rejestracji na zasadach ogdélnych obowigzujgcych w jednostce.

osobiscie lub telefonicznie do Petnomocnika ds. naruszen prawa lub czionka Zespotu
ds. naruszen wyznaczonego w urzedzie (nr tel. 32 4206 ... ). Pracownik, do ktérego
osobiscie lub telefonicznie zgtoszono nieprawidiowos$¢ dokumentuje zgtoszenie w formie
karty zgtoszenia nieprawidtowosci.

2. Zgtoszenie moze miec¢ charakter:

1)
2)

3)

jawny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

poufny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych
i dane podlegajg utajnieniu;

anonimowy, gdy w zaden sposéb nie mozna zidentyfikowac osoby dokonujacej zgtoszenia.



3.

1.
1)

Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osoby zgtaszajgcej, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy
anonimow);

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane osoby lub oséb, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy (wskazanie osoby lub jednostki albo komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy
Naruszenie);

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty;

5) wskazanie osdb majacych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkow;

6) jakie regulacje wewnetrzne, przepisy prawa lub standardy etyczne wediug Sygnalisty zostaty
naruszone.

Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem

Swiadkow.

Tryb zgtaszania okreslony Procedurg nie stuzy do zgtaszania przypadkow dotyczacych

prywatnego zycia pracownikéw RDOS w Katowicach ich konfliktéw pracowniczych, jesli one nie

wigza sie bezposrednio z dziatalnoscig urzedu i nie powodujg Naruszenia. )

Wzér karty zgtoszenia, stanowi zatgcznik do karty informacyjnej zamieszczonej w BIP RDOS

w Katowicach (adres BIP ............................. )-Wzér karty zgtoszenia nieprawidtowosci

stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

§5
INFORMACJE DOTYCZACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do organu publicznego lub organu
centralnego z pominigciem procedury przewidzianej w niniejszej Procedurze,
w szczegolnosci gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze Pracodawca nie
podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze informacji zwrotnej;

2) sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowié¢
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdinosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody;

3) dokonanie Zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe;

4) w przypadku dokonania Zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegolne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$é ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub mozliwosé
istnienia zmowy miedzy pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy
W naruszeniu prawa.

Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem Zgtoszenia

wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami

ustawy o ochronie oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa.

§6
UJAWNIENIE PUBLICZNE

Zgtaszajgcy dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:
dokona zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego i w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w regulaminie zgtoszeri wewnetrznych, nastepnie
za$§ w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zgtaszania
naruszen prawa organowi publicznemu pracodawca, a nastepnie organ publiczny nie podejma
odpowiednich dziatar nastepczych lub nie przekaza zgtaszajacemu informacji zwrotnej, lub
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dokona od razu zgtoszenia zewnetrznego i w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zgtaszania naruszen prawa organowi publicznemu organ publiczny
nie podejmie odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu informacji
zwrotne;.

§7
ZGLOSZENIA ANONIMOWE

Dopuszczalne jest anonimowe zgtoszenie naruszenia prawa z wykorzystaniem kanatu
zgtoszeniowego okreslonego w § 4 ust. 1 pkt. 1-2 Procedury. W przypadku wptywu
anonimowego zgtoszenia nieprawidtowosci osoba odpowiedzialna za przyjecie zgtoszenie,
w zaleznosci od tresci anonimu, dokonuje sprawdzenia przytoczonych w zgtoszeniu
okolicznosci (wstepna analiza zgtoszenia) albo pozostawia je bez biegu.

Pozostawienie anonimowego zgtoszenia bez biegu mozliwe jest wylgcznie w przypadku
stwierdzenia jego oczywistej bezzasadnosci, wynikajacej z catkowitej niemozliwosci weryfikaciji
okolicznosci w nim przytoczonych. Jezeli w wyniku czynnosci sprawdzajacych ustalono, iz
mogto doj$¢ do nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za zgtoszenie ma obowigzek wszczac
postepowanie wyjasniajgce, w przeciwnym przypadku pozostawia sie je bez dalszego biegu.
Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru zgtoszeh sygnalizacyjnych.
W przypadku pozostawienia anonimowego zgloszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za
zgtoszenie ma obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajacych taka decyzje.

Jezeli w toku rozpatrywania zgtoszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamosé
zgtaszajgcego, osoba odpowiedzialna za przyjecie zgtoszenia niezwltocznie nadaje mu status
sygnalisty, jezeli zachodza przestanki okreslone w § 3 ust. 1, i informuje o tym zgtaszajacego.

§8
REJESTR ZGLOSZEN SYGNALIZACYJNYCH

Rejestr zgtoszen sygnalizacyjnych prowadzony jest w formie elektronicznej. Moze byc¢

przechowywany na dedykowanym elektronicznym nosniku danych (pendrive).

Kazde zgtoszenie zostaje zarejestrowane w rejestrze zgtoszen sygnalizacyjnych niezaleznie od

dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

Rejestr prowadzi sie w sposéb zapewniajacy integralnosé i ochrone danych, w tym poufnoscé

danych sygnalisty i osob, ktérych dotyczy zgtoszenie. W szczegdlnosci elektroniczny nosnik

danych zawierajacy ww. rejestr przechowywany jest w sejfie w pomieszczeniu nr 305 A.

Rejestr zawiera co najmniej:

1) numer sprawy;

2) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

3) przedmiot naruszenia;

4) dane kontaktowe Sygnalisty, chyba ze zgtoszenie miato charakter anonimowy;

5) wszystkie szczegotowe informacje posiadane na temat zgtoszenia;

6) przebieg analizy i rozpatrzenia zgtoszenia (informacje o podjetych dziataniach nastepczych);

7) osoby i organy biorace udziat w procesie analizy i rozpatrzenia zgtoszenia nieprawidtowosci:

8) date zakonczenia sprawy.

Wzor rejestru zgtoszen sygnalizacyjnych okreslono w zatgczniku nr 2 do Procedury

Dane w rejestrze zgtoszeh wewnetrznych sg przechowane przez okres 5 lat od konca roku

w ktoérym nastagpito przyjecie zgtoszen.

Za prowadzenie Rejestru w jednostce odpowiada Petnomocnik lub osoba przez niego

upowazniona sposrod cztonkdw Zespotu ds. Naruszen.

Dostep do rejestru posiadaja:

1) Petnomocnik ds. naruszen prawa;

2) osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen oraz zastepujgce petnomocnika; [moze
chodzic¢ o zastepce statego lub np. na czas urlopu]



-

2.

3.

NN

w

3) pozostali uczestnicy procesu — w zakresie niezbednym dla realizowana wyznaczonych

zadan.
Upowaznienia dostepu do catosci lub czesci rejestru zgtoszen udziela peinomocnik.

§9
REJESTRACJA ZGLOSZEN

Petnomocnik lub osoba przez niego upowazniona sposréd czionkow Zespotu ds. naruszen
rejestruje w rejestrze wszystkie zgtoszenia wptywajgce wszystkimi technicznymi kanatami
sygnalizacyjnymi.

Jezeli zgtoszenie zawiera dane wrazliwie w rozumieniu art. 9 RODO, ktore nie zostaly
upublicznione przez osobe, ktérej dotyczg, petnomocnik lub osoba przez niego upowazniona
sposrod cztonkdéw Zespotu ds. naruszen usuwa te dane przed wpisaniem tresci zgtoszenia do
rejestru lub usuwa dane ze zgtoszenia automatycznie zapisywanego w rejestrze.

W przypadku zgtoszen niepodlegajacych rozpatrzeniu wg niniejszej procedury wpisuje sie¢ do
rejestru informacje o przekazaniu zgtoszenia wg wiasciwosci (kiedy i komu) lub o pozostawieniu
zgtoszenia bez rozpatrzenia, z podaniem przyczyny.

Nie wpisuje sie do rejestru informacji o wptywajacej na kanaty zgtoszeniowe korespondencii
o charakterze reklamy, spamu itp.

W przypadku ponowienia zgtoszenia, ktore zostato juz wczesniej wyjasnione, gdy ponowione
zgtoszenie nie zawiera dodatkowych informacji — petnomocnik lub osoba przez niego
upowazniona sposrod czionkow Zespotu ds. Naruszen. moze zadecydowaé o pozostawieniu

zgtoszenia bez rozpatrzenia.

§10
ROZPATRYWANIE ZGLOSZEN

Odpowiedzialnym za przyjmowanie zgtoszen jest Petnomocnik lub cztonek Zespotu ds.

naruszen. Zgtoszenia podlega zarejestrowaniu przez osobe przyjmujaca zgtoszenie, zgodnie ze

wzorem rejestru okreslonym w zataczniku nr 2 do Procedury.

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenie wykonuje sie bez zbednej zwitoki, w terminie nie diuzszym

niz 7 dni od wplyniecia zgtoszenia (lub uzupetnienia informacji pozwalajacych na jego

zakwalifikowanie). Wzoér potwierdzenia okre$lono w  zatgczniku nr 5 do Procedury.

Peinomocnik lub osoba przez niego upowazniona w przypadku zgtoszenia zawierajacego dane

osobowe osoby dokonujgcej zgtoszenia:

1) informujg sygnaliste o przyjeciu zgtoszenia (w przypadku zgtoszen zakwalifikowanych jako
zgtoszenie sygnalizacyjne) lub o pozostawieniu ponowionego zgtoszenia bez rozpatrzenia;

2) informujg nadawce o skierowaniu sprawy do rozpatrzenia w innym trybie (w przypadku
zgtoszen przekazanych wg wtasciwosci);

3) mogg poinformowac¢ nadawce o0 pozostawieniu zgloszenia bez rozpatrzenia wraz
z podaniem przyczyn (w przypadku pozostatych zgtoszen).

Po wptynieciu zgtoszenia petnomocnik lub osoba przez niego upowazniona sposrod cztonkow

Zespotu ds. naruszen sprawdza czy podlega ono rozpatrzeniu w ramach niniejszej procedury -

cztonek Komisji, dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach

nastepczych.

Wyniki przedstawiane sa w terminie do 3 miesiecy. W uzasadnionych przypadkach termin ten

moze zosta¢ wydluzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowa¢ osobe dokonujacg

zgtoszenia.

Zgloszenia traktowane sg z nalezytag powaga i starannoscig w sposob poufny, a przy ich

rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnoéci i obiektywizmu.

Zgtoszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscia wptywu, chyba ze za nadaniem

danej sprawie szczegdlnego priorytetu przemawiajg waga | charakter sprawy, a w

¥



szczegolnosci  okolicznosci  wskazujgce, iz dzieki niezwlocznemu  przeprowadzeniu
postepowania mozliwe bedzie zapobiezeniu szkodzie lub naruszeniu intereséw RDOS
w Katowicach.

Petnomocnik oraz cztonkowie Zespotu ds. naruszen, co do ktérych z tresci Zgtoszenia wynika,
ze moga by¢ w jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie
stanowigce przedmiot Zgtoszenia nie moga analizowac takiego Zgtoszenia. W takim przypadku
zgtoszenie przekazywane jest do kierownika jednostki, ktéry podejmuje decyzje odnoénie
dalszego trybu postepowania. Zgtoszenie takie moze podlega¢ wyjasnieniu w trybie innej
procedury lub w trybie niniejszej procedury. W tym ostatnim przypadku zespét wyjasniajacy jest
powotywany przez kierownika jednostki, a petnomocnik lub ww. cztonkowie Komisji podlegajg
wylgczeniu z czynnosci w tej sprawie.

§ 11
ANALIZA ZGLOSZENIA

| POSTEPOWANIE PRZYGOTOWAWCZE

Petnomocnik lub wskazany cztonek Zespotu ds. naruszen dokonuje wstepnej analizy
zgtoszenia. Czynnosci te realizujg co najmniej 2 osoby razem. W ich ramach mozna:

1) wystepowac do sygnalisty o przekazanie dodatkowych informacji i dokumentéw;

2) zadac dostepu do dokumentéw i danych majgcych zwigzek ze zgtoszeniem.

Postepowanie przygotowawcze powinno zostaé przeprowadzone w sposdb ograniczajgcy
ryzyko zniszczenia dowodow w sprawie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Jezeli informacje przekazane przez sygnaliste sg zbyt ogolne, aby moéc je zweryfikowac i nie
udaje sie otrzymac od niego informacji bardziej szczegétowych — mozna zawiesi¢ sprawe bez
rozpatrywania zgtoszenia. Jezeli po jej zawieszeniu wplyng skonkretyzowane informacje
umozliwiajgce zbadanie zgtaszanych naruszen — sprawe wznawia sie. (Przyktad - dotyczy¢ to
moze np. zgfoszenia ,pracownicy sg skorumpowani’, ,mozna kupi¢ decyzje za fapowki” bez
wskazania o jakie osoby lub jakie decyzje chodzi).

Jezeli analiza danych i dokumentow jest wystarczajgca do oceny stanu faktycznego, a zarzuty
wobec osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, sie nie potwierdzaja, petnomocnik lub wskazany
cztonek Zespotu ds. naruszen przygotowujg i przekazujg kierownikowi jednostki Raport
Z postepowania przygotowawczego obejmujgcy ustalony stan faktyczny. Do protokotu moze
zostaé zataczona propozycja dalszych dziatan. Wzoér protokotu okresla zatgcznik nr 3 do
Procedury.

Jezeli analiza danych i dokumentéw na etapie postepowania przygotowawczego nie jest
wystarczajaca do ustalenia stanu faktycznego, a w szczegdlnosci zachodzi konieczno$é
umozliwienia prawa do obrony osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie, nalezy przej$¢ do etapu
postepowania wyjasniajgcego.

W przypadku dobrze udokumentowanego zgtoszenia, wskazujgcego na duze
prawdopodobienstwo naruszen, mozna poming¢ etap postepowania przygotowawczego
i przej$¢ od razu do postepowania wyjasniajgcego.

Il POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Whytgczny dostep do kanatow zgtaszania nieprawidtowosci w zakresie, w jakim kanaty te
dotyczg zgtaszania nieprawidtowosci, posiadajg osoby odpowiedzialne za przyjmowanie
zgtoszen. Kazdorazowo po wplynieciu zgtoszenia, osoba odpowiedzialna za jego przyjecie,
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 dni roboczych od wptywu, dokonuje wstepnej
analizy zgtoszenia.
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Jezeli Zgloszenie nadaje sie do rozpoznania (zostaty spetnione warunki z § 11 ust. 5, osoba
odpowiedzialna za zgtoszenie wszczyna postepowanie wyjasniajace, ktére toczy sie przed
komisja ds. naruszen prawa, na zasadach okreslonych w Procedurze.

Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 1 powyzej uzasadnione jest wylgcznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach Wstepnej analizy zgtoszenia (np.
konieczno$¢ uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddw). Wstepna analiza
zgtoszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.

Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwioki, w okresie nie
diuzszym niz 30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego pod warunkiem
mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujgcy niezbednych dokumentow
i dowodéw. W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie Zgtoszenia
nieprawidtowosci moze nastgpi¢c w terminie nie dluzszym niz 60 dni od daty wszczecia
postepowania wyjasniajacego.

Z przeprowadzanego postepowania wyjasniajgcego Zespot ds. naruszen sporzgdza raport dla
kierownika jednostki, w ktérym stwierdza sie, czy informacje/zarzuty objete zgtoszeniem,
okazaly sie¢ w ocenie Komisji potwierdzone i zasadne. Raport obejmuje takze rekomendacje
Komisji w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualnych konsekwencji jakie powinny zostaé
wyciggnigte w stosunku do sprawcy/sprawcow nieprawidiowoséci albo zgtaszajacego, ktory
dokonat swiadomie fatszywego zgtoszenia. Wzor raportu okresla zatacznik nr 4 do Procedury.
Przyjmujgcy zgtoszenie ma obowigzek poinformowac sygnaliste a sposobie rozwigzania
sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgtoszenia.

lll. ZESPOL DS. NARUSZEN PRAWA

Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest przez Zespot ds. naruszen prawa w skladzie
przynajmniej 3- osobowym, zapewniajacy niezaleznos¢, obiektywizm i kompetencje.
Czionkowie Zespotu ds. naruszen prawa prowadzg postepowanie na podstawie statych lub
doraznych upowaznien wydanych przez kierownika jednostki.

Sktad Zespotu prowadzacego postepowanie wyznacza Petnomocnik (moze wyznaczyé do

sktadu takze siebie). W razie potrzeby do sktadu zespotu mozna powota¢ osoby nie bedace

pracownikami jednostki.

Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcie postepowania petnomocnik

moze powota¢ dodatkowo ekspertéw bedacych lub nie bedacych pracownikami jednostki.

Cztonkiem Zespotu ani ekspertem nie moze byé:

1) sygnalista, ktéry przekazat zgtoszenie, bedace przedmiotem wyjasniania;

2) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie;

3) osoba bedgca [bezposrednim] podwiladnym lub przetozonym osoby, ktéorej dotyczy
zgtoszenie;

4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu przepiséw
kodeksu karnego);

5) osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy, ktérych prawidiowosé bedzie
przedmiotem badania (moze nim by¢ osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajgca
sprawy tego typu);

6) osoba, ktorej udziat w postgpowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

Udziat w pracach Zespotu ds. naruszen prawa eksperta, ktéry nie jest pracownikiem jednostki

wymaga zawarcia umowy o poufnosci oraz o ochronie danych osobowych.

Uprawnienia Zespotu ds. naruszen prawa:

W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie zespotu majg prawo:

1) dostepu do dokumentoéw i danych jednostki;
2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od naczelnikéw poszczegdlnych

komorek organizacyjnych;



3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow i zleceniobiorcow jednostki;

4) dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania
i zabezpieczenia dowoddw;

5) korzystania z pomocy inspektora ochrony danych osobowych;

6) korzystania z pomocy naczelnikéw poszczegdlnych komoérek organizacyjnych jednostki
w trakcie prowadzonych czynnosci,

7) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z sygnalists.

Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego zespdt sporzgdza raport

| przedktada go kierownikowi jednostki za posrednictwem petnomocnika.

Raport z postepowania wyjasniajgcego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym

ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

Wz6r raportu okresla zatgcznik nr 4 do Procedury

IV. ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

Do raportu z postepowania przygotowawczego lub raportu z postepowania wyjasniajgcego,
przekazywanych kierownikowi jednostki, pethomocnik zatgcza propozycje dalszych dziatah.
W zaleznosci od ustalen dziatania te mogg obejmowac czynnosci przeciwko osobom winnym
naruszen, dziatania zapobiegajace naruszeniom oraz wzmacniajace system kontroli
wewnetrznej w jednostce.
Srodki takie mogg obejmowac w szczegolnosci:
1) zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatarh (w wypadku niepotwierdzenia sie

zgtoszenia);
2) przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;
3) upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.;
4) zmiany lub rotacje na stanowiskach;
5) wnioski prewencyjne o charakterze zarzagdczym lub organizacyjnym:;
6) zmiany w wewnetrznych procedurach;
7) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umoéw, naprawienia szkody,

wyptacenia odszkodowania;
8) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego / stuzbowego;
9) ztozenie wniosku 0 wszczecie postepowania ws. naruszenia dyscypliny finansow

publicznych;
10) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa

(w przypadku zgromadzenia dowodéw);
11) poinformowanie wiasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).
Kierownik jednostki okreéla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.
Petnomocnik monitoruje realizacje tych dziatan oraz udziela pomocy osobom za nie
odpowiedzialnym.
Petnomocnik lub wskazany cztonek Zespotu ds. naruszen informuje sygnaliste o poczynionych
ustaleniach oraz o zatwierdzonych srodkach niezwiocznie po zatwierdzeniu wnioskéw przez
kierownika jednostki, nie pozniej niz w 3 miesigce od zgtoszenia.
W przypadku, jezeli wyjasnianie zgtoszenia trwa diuzej — sygnalista w terminie 3 miesiecy od
zgtoszenia otrzymuje informacje o postepach postepowania wyjasniajgcego, a informacje o
jego wynikach — niezwtocznie po zatwierdzeniu wnioskdw przez kierownika jednostki.
Poczynione ustalenia, zatwierdzone $rodki oraz ich realizacja sg rejestrowane w rejestrze
zgtoszen.
§12
OCENA KONIECZNOSCI DZIALANIA NATYCHMIASTOWEGO

Petnomocnik lub wskazany czionek Zespotu ds. naruszen dokonuje oceny zgtoszenia
w zakresie informacji wymagajgcych natychmiastowego dziatania przez organy jednostki
w zakresie zapobiezenia niepowetowane] szkodzie dla interesu publicznego lub prywatnego
albo w zakresie zabezpieczenia dowodow.
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Dotyczy¢ to moze przyktadowo informacji o mozliwosci dokonania nienaleznej wyptaty
podmiotowi zewnetrznemu, przygotowania do podpisania niekorzystnej umowy, szykan
w stosunku do sygnalisty lub mozliwoséci zniszczenia dowoddéw.

W przypadku wystepowania informacji wymagajacych natychmiastowego dziatania
petnomocnik przekazuje je niezwitocznie kierownikowi jednostki, z wnioskiem o podijecie
okreslonych czynnosci.

) §13 . :
OCENA KONIECZNOSCI BEZZWLOCZNEGO ZAWIADOMIENIA WELASCIWYCH ORGANOW

Petnomocnik lub wskazany cztonek Zespotu ds. naruszen dokonuje oceny zgtoszenia
w zakresie przedstawienia przez sygnaliste wiarygodnych dowodéw uzasadniajacych
natychmiastowe wiaczenie do wyjasnienia sprawy organow $cigania, UOKIK lub innych
wiasciwych stuzb.

Moze to przyktadowo dotyczy¢ najpowazniejszych przestepstw (np. przeciwko
Rzeczypospolitej Polskiej, zdrowiu, zyciu) lub tez koniecznosci zastosowania od samego
poczgtku technik operacyjno-rozpoznawczych lub dochodzeniowo-sledczych.

W uzasadnionych przypadkach petnomocnik przygotowuje wniosek do wtasciwych organéw do
podpisu kierownika jednostki i wspotpracuje z nimi w wyjasnianiu sprawy.

Taki tryb nalezy stosowac w wyjatkowych przypadkach. Podstawowym trybem jest wewnetrzna
weryfikacja zgtoszenia.

Nalezy unikaé kierowania do wiasciwych organéw stabo przygotowanych wnioskow. Jezeli nie
zachodzi konieczno$¢ bezzwiocznego wigczenia ich w proces wyjasniania zgloszenia, to
nalezy stosowac tryb opisany w kolejnych punktach procedury. Postepowanie wyjasniajace
stuzy m.in. potwierdzeniu dowodow przekazanych przez sygnaliste i zebraniu dodatkowych
dowodow przestepstwa lub zmowy przetargowej, aby ewentualne zawiadomienie byto rzetelnie
udokumentowane.

’ ~ §14
OCHRONA 0OSOB, KTORYCH DOTYCZY ZGLOSZENIE

Zgtoszenie sygnalizacyjne moze dotyczy¢ konkretnej osoby (oso6b) lub oséb nieustalonych co
do tozsamosci. Podejrzenia odnosnie naruszen moga pojawi¢ sie takze w trakcie czynnosci
wyjasniajacych.

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia oraz

tozsamosci przez caty okres czynnosci wyjasniajacych, a jezeli zarzuty sie nie potwierdzg —

takze po jego zakonczeniu.

W zwigzku z powyzszym:

1) tozsamos¢ osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie powinna znaé jak najmniejsza liczba oséb,
tj. osoby dokonujace przyjecia i rejestracji zgtoszenia oraz czionkowie Zespotu ds.
naruszen prawa;

2) w przypadkach uzasadnionych ochrong interesu jednostki lub skutecznoscia postepowania
wyjasniajgcego ich tozsamo$¢ moze by¢ ujawniona kierownikowi jednostki, przetozonym
tej osoby, ekspertom zespotu przeprowadzajgcego postepowanie wyjasniajgce i innym
niezbednym pracownikom jednostki;

3) materialy z czynnosci wyjasniajacych nie sg udostepniane osobom nie bedgcym cztonkami
lub ekspertami zespotu przeprowadzajgcego postepowanie wyjasniajace, do czasu jego
zakonczenia;

4) jezeli nie wystepuje konieczno$¢ natychmiastowego dziatania - sposéb prowadzenia
czynnosci, w szczegoélnosci odbierania wyjasnien od tej osoby, powinien chroni¢ jej
tozsamo$é i dobre imie;

5) osoba ta ma prawo wypowiedziec¢ sie na temat zebranych dowodéw i przedstawic wtasne;

6) korzystajgc z prawa do obrony osoba ta ma prawo skorzysta¢ z pomocy prawnej.
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Powyzsze zasady stosujg sie odpowiednio do osob, ktore nie zostaty wymienione w zgtoszeniu, ale
w stosunku do ktérych nasunety sie podejrzenia naruszen w trakcie dalszych czynnosci.

. §15
ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGLOSZENIA

1. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie $wiadomego
sktadania fatszywych zgtoszeri. Osoba dokonujgca zgtoszenia nieprawdziwych informacji
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 3.

2. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci §wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zglaszajgcy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci
porzadkowe] okreslonej w przepisach kodeksu pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych i jako takie
skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

3. W przypadku zgtaszajgcego, $éwiadczacego na RDOS w Katowicach ustugi lub
dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego
zgtoszenia nieprawidiowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym
zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

§ 16
OCHRONA SYGNALISTY ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

1. Wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty, ktory
dokonat zgtoszenia (wewnetrznego jak i zewnetrznego) réwniez w sytuacji, gdy zgtoszenie
nieprawidtowosci zostalo zgloszone w dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie
wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszona nieprawidtowos¢ nie miata miejsca.

2. Sygnalistom przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z sygnalista wytacznie w zwiazku z dokonanym przez sygnaliste zgtoszeniem
nieprawidtowosci.

4. Ochrona przewidziana w ust. 3 powyzej nie dotyczy sygnalisty, bedgcego jednoczesnie
sprawca/wspoétsprawca/pomocnikiem nieprawidtowosci. Podejmujac decyzje o ewentualnym
rozwigzaniu  stosunku pracy lub umowy wzajemne z sygnalistg, bedacym
sprawcal/wspotsprawca/pomocnikiem nieprawidtowosci, jednostka powinna kazdorazowo brac
pod uwage fakt ujawnienia przez sygnaliste wszystkich istotnych okolicznosci nieprawidtowosci
(okolicznosc tagodzaca).

5. Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnalistom
oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych.

6. Tozsamo$¢ zgtaszajgcego i sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje, sg traktowane jako tajemnica na wszystkich etapach procesu rozpatrywania
zgtoszonych nieprawidtowosci. W szczegdlnosci, z zastrzezeniem ust. 7 ponizej, tozsamosé
zgtaszajacego i sygnalisty nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie
nieprawidiowosci, osobom trzecim ani innym pracownikom i wspétpracownikom RDOS
Katowicach.

7. Tozsamos¢ sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga
zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowiazkiem wynikajacym z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa w kontekscie

12



10.

11.

12.

prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Ujawnienie tozsamosci, o ktérym mowa w
zdaniu poprzednim, wymaga wczesniejszego poinformowania sygnalisty ze wskazaniem mu
powodow takiego ujawnienia, chyba ze takie poinformowanie mogtoby zagrozi¢ prowadzonemu
postepowaniu.

Zgtaszajacemu, sktadajgcemu anonimowe zgtoszenie, w przypadku ustalenia jego tozsamosci,

przystuguje petna ochrona zgodnie z postanowieniami niniejszego paragrafu.

Tozsamos¢ podmiotow, ktérych dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci, podlega wymogom

zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamosc zgtaszajgcego i sygnalisty.

Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty odbywa sie na podstawie przepisow

rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w

sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Zapewniajac ochrone, o ktorej mowa w § 15 pracodawca, w szczegolnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,
ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 15 ust. 7;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikow, ktérym udowodnione
zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatari represyjnych i odwetowych wzgledem osoby
dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

3) zobowigzuje sie osobe kierujgcg komérka kadrowa do statego (co najmniej przez okres
postepowania wyjasniajacego [ przez okres 6 miesiecy po jego
zakonczeniu) monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia. Monitorowanie obejmuje analiz¢ uzasadnienia
wszelkich wnioskéw przetozonych osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach
stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o prace, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie
do innej komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa,
ptacowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane pracownikom
— dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkéw Swiadczenia pracy — wynagrodzenie, wymiar
etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/
bezptatnego itp.).

4) W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatann zmierzajgcych do pogorszenia sytuacji
prawnej lub faktycznej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia osoba kierujgca komoérkg kadrowg zobowigzana jest poinformowac osobe
wykonujacg w Urzedzie czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy, celem
zatrzymania tych dziatan.

Dziatania, o ktérych mowa w § 16 ust. 11 pkt. 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej
zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

2) odebranie od os6éb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postgpowaniu
wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia.

3) ukaranie osob, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktorym
mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.
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§17
DANE OSOBOWE

1. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnali$cie oraz
minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktory
dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposdb nieuprawniony ujawnione,
powinien niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Zespét ds. naruszen prawa, ktéry jest
zobowigzany do podjecia dziatan majgcych na celu ochrone sygnalisty.

2. Tozsamos¢ sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, nie
bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspotpracownikom podmiotu. Tozsamos$¢ sygnalisty, jak rdéwniez inne
informacje umozliwiajgce jego identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z powszechnie
obowigzujacych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe
postepowan. Tozsamos¢ podmiotow, ktorych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom
zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamo$¢ sygnalisty

§18
USTALENIA KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych
naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.

2. Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz na trzy lata.

14



