Zatgcznik
do zarzgdzenia Nr.3.38./24

Wojewody Slqsklego
zdnia .. 45 ancsnia. ... ... 2024,

Wewnetrzna procedura

dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

w Slaskim Urzedzie Wojew6dzkim w Katowicach

§ 1. [Podstawa prawna procedury]

Procedure ustala sie na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), zwanej dalej ,ustawg”.

§ 2. [Cel procedury]
Celem procedury jest:

1)

2)
3)

4)

5)

stworzenie zasad i warunkéw do ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci
w Slaskim Urzedzie Wojewddzkim w Katowicach, zwanym dalej ,Urzgdem”;
zapewnienie ochrony sygnalistom;

zapewnienie rzetelnego, poufnego, obiektywnego i terminowego sprawdzania
zgtoszen;

minimalizowanie ryzyk poprzez wczesne wykrywanie, usuwanie Zzaistniatych
i przeciwdziatanie przypadkom naruszenia prawa w przysztosci;

traktowanie zgtoszen jako objawow troski o przestrzeganie zasady legalnoSci
dziatan Urzedu i postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

§ 3. [Stowniczek]
llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

anonimowym zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie dokonane przez
nadawce, co do ktérego nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Katowicach;

dziataniach nastepczych — nalezy przez to rozimieé dziatania podjete przez
organ, ktéry odebrat zgtoszenie, w celu dokonania oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz inne konieczne czynnosci majace na celu
przeciwdziatanie naruszeniu prawa, w szczegélno$ci poprzez:

a) wszczecie postepowania sygnalizacyjnego,

b) przeprowadzenie kontroli,

c) wszczecie postepowania administracyjnego,

d) wniesienie oskarzenia,

e) zawiadomienie rzecznika dyscypliny finanséw publicznych,

f) zawiadomienie organdw Scigania przestepstw,

g) dziatania podejmowane w celu odzyskania $rodkéw finansowych,

h) zamkniecie procedury;

dziataniach odwetowych — nalezy przez to rozumie¢ zwigzane z dokonanym
zgtoszeniem bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty badz
wyrzadza albo moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

formie tradycyjnej — nalezy przez to rozumie¢ prowadzenie postgpowania
wyjasniajgcego wytacznie w formie papierowej;




6) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego naruszenia prawa, do ktérego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie, w ktérym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczacy préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

7) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie
informacje na temat podjetych lub planowanych dziatan nastepczych;

8) kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji w Urzedzie lub na jego rzecz, lub petnienia stuzby
w Urzedzie, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢é doswiadczenia dziatarn odwetowych;

9) naruszeniu — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace kwestii opisanych
w art. 3 ust. 1 ustawy, jak rowniez dotyczace zasad stuzby cywilnej lub zasad etyki
korpusu stuzby cywilnej, zasad wynikajacych ze Statutu i Regulaminu Urzedu oraz
innych uregulowarn wewnetrznych Urzedu lub innych obszaréw dziatalnosci
administracji publicznej w zakresie okre$lonym ustawa;

10) Oddziale ds. zgloszen — nalezy przez to rozumieé Oddziat Kontroli Wewnetrznej
i Skarg w Wydziale Kontroli w Urzedzie;

11) organie publicznym — nalezy przez to rozumieé naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy paristwowe oraz inne podmioty wykonujace
z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wiasciwe do
podejmowania dziatan nastepczych;

12) osobie, ktérej zgtoszenie dotyczy — nalezy przez to rozumieé wskazang
w zgtoszeniu osobe, ktéra dopuscita sie naruszenia lub ktéra jest z nig powigzana;

13) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika Iub osobe
najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
— Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17, z pézn. zm.);

14) pomagajacym w zgtoszeniu — nalezy przez to rozumieé osobe, ktora pomaga
sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia i ktorej pomoc nie moze byé ujawniona;

15) postgepowaniu sygnalizacyjnym — nalezy przez to rozumieé¢ postepowanie,
w toku ktérego podejmowane sg czynnoéci nastepcze;

16) rejestrze — nalezy przez to rozumie¢ Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych;

17) sygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng dokonujaca zgtoszenia
o0 naruszeniach, w kontekscie zwigzanym z pracg;

18) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa.

§ 4. [Przedmiot zgloszen]
Przedmiotem zgtoszen sg naruszenia, o ktérych mowa w § 3 pkt 9 procedury.

§ 5. [Oddziat ds. zgltoszen]
Komaérka organizacyjng wyznaczong do biezacego wykonywania zadan wynikajgcych
z procedury jest Oddziat ds. zgtoszen, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:




8)
9)
10)
11)

12)

13)

przyjmowanie zgtoszen;

potwierdzanie przyjecia zgtoszenia (w terminie 7 dni);

prowadzenie rejestru zgodnie z § 11;

dokonywanie wstepnej weryfikacji i kwalifikacji zgtoszen, w tym sprawdzanie
wymagan formalnych i wystepowanie kontekstu zwigzanego z pracg;
rozpatrywanie zgtoszen w ramach wszczynanych postepowan sygnalizacyjnych;
organizowanie — na wniosek sygnalisty — bezposrednich spotkan z sygnalistg
(w terminie 14 dni);

spetnianie obowigzku informacyjnego, w tym utrzymywanie biezacego kontaktu
Z sygnalista oraz przygotowywanie projektow zawiadomien Dyrektora
Generalnego o sposobie rozpatrzenia zgtoszenia;

zapewnianie poufnosci danych zwigzanych z sygnalistg i wniesionym
zgtoszeniem;

zapewnianie bezstronno$ci w prowadzonych postepowaniach;

prowadzenie akcji informacyjnych w Urzedzie w zakresie dotyczacym praw
i obowigzkéw wynikajacych z ustawy;

dokonywanie okresowych przegladéw procedury pod katem praktycznego jej
stosowania w celu wprowadzenia zmian usprawniajgcych proces wnoszenia
i rozpatrywania zgtoszen;

wnioskowanie, w uzasadnionych przypadkach, do Dyrektora Generalnego
o powotanie zespotu lub eksperta, ktérych wiedza i do$wiadczenie umozliwig
kompleksowe rozpatrzenie zgtoszenia;

biezgce i sprawne konsultowanie dziatan podejmowanych w ramach postepowan
sygnalizacyjnych z Dyrektorem Generalnym.

§ 6. [Wspétpraca]
Kierujgcy komoérkami organizacyjnymi Urzedu utrzymujg statg wspotprace
z Oddziatem ds. zgtoszen w zakresie:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

niezwtocznego wyjasnienia okoliczno$ci zdarzen bedgcych przedmiotem
zgtoszenia oraz odpowiadania na zapytania dotyczgce badanych obszaréw,
w terminie wyznaczonym przez Oddziat ds. zgtoszen;

niezwlocznego osobistego przyjmowania pracownikéw Oddziatu ds. zgtoszen
w celu udzielenia ustnych wyjasnien;

zapewniania mozliwosci bezposredniej rozmowy z pracownikami danej komorki
z zachowaniem zasad poufnosci;

biezgcego monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych
pracownikow;

informowania oséb zainteresowanych o mozliwosci wnoszenia zgtoszen tylko do
Oddziatu ds. zgtoszen, jako jedynej komérki uprawnionej do ich przyjmowania
i rozpatrywania. Przyjecie zgloszenia przez osobe nieuprawniong stanowi
naruszenie prawa;

zapewniania w podlegtej komoérce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych
wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci.

§ 7. [Obowiazki pracownikow]
Pracownicy Urzedu:

1)

kierujg sie przy wykonywaniu zadan wynikajacymi z przepisow prawa zasadami

stuzby cywilnej, ktérymi w szczegolnosci sa:

a) zasada legalizmu, praworzadnosci i pogtebiania zaufania obywateli do
organdw administracji publicznej,




b) zasada ochrony praw cztowieka i obywatela,
¢) zasada bezinteresownosci,
d) zasada jawno$ci i przejrzystosci,
e) zasada dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,
f) zasada profesjonalizmu,
g) zasada odpowiedzialno$ci za dziatanie lub zaniechanie dziatania,
h) zasada racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi,
i) zasada otwartosci i konkurencyjnosci naboru;
2) przestrzegajg zasad etyki korpusu stuzby cywilnej, ktérymi sa:
a) zasada godnego zachowania,
b) zasada stuzby publicznej,
c) zasada lojalnosci,
d) zasada neutralnosci polityczne;j,
€) zasada bezstronnosci,
f) zasada rzetelnosci;
3) informujg  bezposredniego przetozonego o potencjainych  ryzykach
w realizowanych zadaniach;
4) na biezaco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci;
5) udostepniajg Oddziatowi ds. zgtoszen informacje niezbedne do wyjasniania
nieprawidtowosci;
6) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach zewnetrznych z interesantami
prezentujg postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowos$ciom;
7) informujg osoby zainteresowane wniesieniem zgtoszenia o zasadzie, o ktérej
mowa w § 6 pkt 5.

§ 8. [Kanaly zgtoszen]

1. Biorgc pod uwage koniecznosé zachowania petnej poufnosci danych
dotyczacych sygnalistéw i oséb, ktérych zgtoszenia dotyczg, zgtoszenia mogg byc
dokonywane:

1) w formie poczty tradycyjnej (listowej):

a) na adres: Slaski Urzad Wojewodzki w Katowicach, Oddzial Kontroli
Wewnetrznej i Skarg, ul. Jagiellonska 25, 40-032 Katowice, z wyraznym
dopiskiem na zaklejonej kopercie: ,,ZGLOSZENIE SYGNALISTY — NIE
OTWIERAC!”,

b) w zaklejonej kopercie wrzuconej do skrzynki listowej zawieszonej przy
Oddziale ds. zgloszen, z dopiskiem: ,ZGLOSZENIE SYGNALISTY
WEWNETRZNE”;

2) osobiscie do protokotu — na wniosek sygnalisty — podczas bezpos$redniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku
sygnalisty;

3) w formie elektronicznej na adres: sygnalisci@katowice.uw.gov.pl;

4) telefonicznie pod numerem: (32) 20 77 225;

o) online — na wniosek sygnalisty — za posrednictwem wybranej platformy
internetowej przeznaczonej do prowadzenia wideokonferenc;ji.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 w pkt 2 i 5, sygnalista sktada poprzez kanaty
zgtoszen, o ktérych mowa w ust. 1 wpkt 1, 3i 4.

3. Rozmowy prowadzone poprzez kanat zgtoszen, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 4
nie sa nagrywane. Z rozmowy sporzadza sie protokot.

4. Skrzynka listowa, o ktérej mowa w ust. 1 w pkt 1 w lit. b, jest otwierana przez
uprawnionego pracownika Oddziatu ds. zgtoszen codziennie, do godziny 11%.-




5. W przypadku gdy sygnalista dokona zgtoszenia w sposéb okreslony w ust. 1
pkt 1 lit. a i nie zamieSci na kopercie wymaganego dopisku, Urzad nie gwarantuje
zachowania poufnosci danych dotyczacych sygnalisty i oséb, ktérych zgtoszenie
dotyczy.

§ 9. [Charakter zgtoszenia]

1. Zgtoszenia mogag mie¢ charakter:
1) jawny — gdy sygnalista zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci;
2) poufny — gdy sygnalista nie zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamo$ci.

2. Zgtoszenia anonimowe nie podlegajg rozpatrzeniu. Po zarejestrowaniu ich
w rejestrze pozostawia sie je bez rozpoznania.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 sporzadza sie notatke stuzbowa, ktéra
jest przedktadana Dyrektorowi Generalnemu w celu dokonania uzgodnien
dotyczacych ewentualnego zastosowania innego trybu postepowania.

§ 10. [Elementy zgtoszenia]

1. Zgtoszenie zawiera w szczegolnosci:

1) dane sygnalisty, tj.: imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe, miejsce pracy;

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane osdb, ktére dopuscity sie naruszenia, tj.. imie i nazwisko, stanowisko
stuzbowe, miejsce pracy;

4) opis nieprawidtowosci i naruszen prawa oraz daty ich dokonania;

5) dane kontaktowe, tj.: adres pocztowy, numer telefonu.

2. Sygnalista nie musi przedstawia¢ dowodéw, jednak dobrowolnie zgtoszenie
moze by¢ udokumentowane zebranymi dowodami (np. dokumenty, zdjecia, wydruki
e-maili) i wykazem Swiadkow.

3. Wzér Zgtoszenia Wewnetrznego stanowi zatgcznik do procedury.

4. W przypadku gdy zgtoszenie zawiera braki formalne, ktorych wskutek braku
mozliwosci skontaktowania sie z sygnalistg nie da sie uzupetni¢, wéwczas nie podlega
ono rozpatrzeniu. Po zarejestrowaniu zgtoszenia w rejestrze pozostawia sie je bez
rozpoznania. W takim przypadku stosuje sie § 9 ust. 3.

§ 11. [Rejestr Zgtoszeh Wewnetrznych] .

1. Oddziat ds. zgtoszen prowadzi rejestr w formie tradycyjnej, osobno na kazdy
rok kalendarzowy.
2. Wpisu do rejestru dokonuje sie niezwlocznie na podstawie zgtoszenia
wewnetrznego.
3. Rejestr obejmuje:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty, niezbedne do identyfikacji tej osoby;
4) dane osobowe osoby lub oséb, ktérych zgtoszenie dotyczy, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;
5) adres do kontaktu sygnalisty;
6) date dokonania zgtoszenia;
7) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
8) date zakoriczenia sprawy.
4. Dane zawarte w rejestrze przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.




5. Po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 4, dane zawarte w rejestrze sa
usuwane lub anonimizowane zgodnie z odrebnymi przepisami. Z czynnoSci tej
sporzadza sie pisemny protokét.

§ 12. [Dokumentacja]

1. Postepowanie sygnalizacyjne prowadzone jest w formie tradycyjnej.

2. Zgtoszenie dokonywane w sposéb okreslony w § 8 ust. 1 pkt 2, jest
dokumentowane w formie pisemnego protokotu spotkania.

3. Protokét zawiera wszystkie elementy, o ktérych mowa w § 10 ust.1.

4. Po sporzadzeniu protokotu sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

§ 13. [Dziatania nastepcze] Oddziat ds. zgtoszeh:

1) niezwiocznie rejestruje zgtoszenie w rejestrze;

2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia majacej na celu stwierdzenie czy:
a) zgtoszenie zawiera wszystkie elementy, o ktérych mowa w § 10 ust. 1,
b) zgtoszenie posiada kontekst zwigzany z praca,

c) wystepuje wtasciwos¢ Urzedu do rozpatrzenia zgtoszenia;

3) w przypadku, o ktérym mowa w pkt 2 lit. ¢ informuje sygnaliste o braku wtasciwosci
Urzedu i o mozliwosci dokonania przez sygnaliste zgtoszenia zewnetrznego.
W tym przypadku postepowanie konczy sie na tym etapie;

4) nie rozpatruje zgtoszenia, jesli na podstawie otrzymanych informacji, kierujac sie
wiedzg i doswiadczeniem uzna, Zze nie ma ono potwierdzenia w materiale
otrzymanym od sygnalisty. Zawiadamia o tym Dyrektora Generalnego i sygnaliste
oraz sporzadza notatke stuzbowg zgodnie z § 16;

5) rozpatruje zgtoszenie w przypadku, gdy dotyczy ono naruszenia prawa w zakresie
dziatalnosci Urzedu;

6) w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, potwierdza sygnaliScie przyjecie
zgtoszenia;

7) dokonuje biezacych konsultacji z Dyrektorem Wydziatu Kontroli lub jego zastepca
lub Dyrektorem Generalnym;

8) wszczyna i prowadzi postgpowanie sygnalizacyjne lub kieruje zgtoszenie do
zespotu, o ktérym mowa w § 5 pkt 12 w celu przeprowadzenia dalszych czynnosci
wyjasniajacych;

9) zawiadamia odpowiedne organy zewnetrzne lub podejmuje dziatania w celu
wszczecia innego, odrebnego postepowania, o ktérym mowa w § 3 pkt 3, jesli
wwyniku prowadzonego postepowania sygnalizacyjnego zaistniata taka
koniecznosé;

10) w terminie 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zawiadamia sygnaliste
o wynikach postepowania sygnalizacyjnego.

§ 14. [Instrumenty realizacji celéw]

1. Dla realizaciji celéw, o ktérych mowa w § 2 pracownicy Urzedu przedktadajg na
wniosek Oddziatu ds. zgtoszen dokumenty i materiaty niezbedne do przeprowadzenia
postepowania sygnalizacyjnego.

2. Oddziat ds. zgtoszen ma prawo do:

1) wgladu do bedacych w posiadaniu Urzedu dokumentéw zwigzanych z dziataniami,
ktére sg przedmiotem postepowania sygnalizacyjnego oraz pobierania tych
dokumentoéw, ich kopii i innych materiatéw dowodowych;

2) pobierania od pracownikéw Urzedu ustnych lub pisemnych wyjasnien;




3) wystepowania do komérek organizacyjnych Urzedu o przedtozenie opinii lub
stanowisk;

4) wystepowania do Wydziatu Nadzoru Prawnego o sporzadzenie opinii prawnej;

5) zwracania sie do pracownikdw Urzedu o sporzadzenie zestawien i obliczern na
podstawie dokumentdw zwigzanych z dziataniami bedacymi przedmiotem
postepowania sygnalizacyjnego;

6) przeprowadzania ogledzin;

7) wystepowania z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli lub innych czynnosci
wyjasniajgcych i naprawczych, ktérych przeprowadzenie pozostaje w wytacznej
kompetencji danej komorki organizacyjnej Urzedu;

8) sygnalizowania pracownikom Urzedu oraz kierownikom komérek organizacyjnych
o koniecznosci podjecia czynno$ci, do ktérych s3 zobowigzani w zwigzku
z postepowaniem sygnalizacyjnym.

3. Realizujgc zasade szybkosci postepowania, Oddziat ds. zgtoszen zwraca sie

o udzielenie wyjasnien i przedtozenie niezbednych materiatébw w formie adekwatnej do

potrzeb i gwarantujacej szybkos¢ dziatania, tj.: osobiscie, telefonicznie, faksem, poczta

elektroniczng, pisemnie.

§ 15. [Wylaczenie pracownika]

1. Pracownik Oddziatu ds. zgtoszen podlega — na wniosek lub z urzedu -
wylgczeniu z postepowania sygnalizacyjnego w kazdym czasie, jezeli zachodzg
uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

2. Po dokonaniu wstepnej weryfikacji zgtoszenia pracownik Oddziatu ds. zgtoszen
sktada do akt sprawy oswiadczenie o braku okolicznosci, ktére mogtyby budzié
uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

3. O przyczynach powodujacych wytaczenie pracownik Oddziatu ds. zgtoszen
niezwtocznie zawiadamia bezposredniego przetozonego oraz Dyrektora Wydziatu
Kontroli, ktéry niezwtocznie podejmuje decyzje o wytgczeniu pracownika.

4. Do czasu podjecia decyzji o wylagczeniu z postepowania sygnalizacyjnego,
pracownik nie podejmuje zadnych czynno$ci w tym zakresie.

5. Jezeli ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia wynika, ze osobg, ktérej zgtoszenie
dotyczy jest przetozony lub wspétpracownik osoby, ktdfa otrzymata zgtoszenie w celu
wszczecia postepowania sygnalizacyjnego, w takim przypadku pracownik,
z pominieciem drogi stuzbowej, zawiadamia o tym fakcie bezposrednio Dyrektora
Generalnego, od ktérego otrzymuje dalsze wytyczne.

§ 16. [Notatka stuzbowa]

1. Prowadzacy postepowanie sygnalizacyjne utrwala w postaci notatki stuzbowej
wszelkie istotne czynno$ci podjete w toku postepowania, a takze zdarzenia, ktére maja
istotne znaczenie dla ustalen tego postepowania. Dotyczy to szczegdlnie przypadkéw,
o ktérych mowa w § 9 ust. 2 oraz § 13 pkt 4. '

2. Sporzadzone notatki dotgcza sie do akt sprawy.

§ 17. [Podpisywanie pism]

1. Zawiadomienie o wynikach postepowania sygnalizacyjnego podpisuje Dyrektor
Generalny.

2. Pozostate pisma wytwarzane w toku postepowania sygnalizacyjnego podpisuja:
1) Dyrektor Wydziatu Kontroli, lub

2) Zastepca Dyrektora Wydziatu Kontroli, lub
3) kierownik Oddziatu ds. zgtoszen.




3. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 1, przekazywane jest w zaklejonej
kopercie przez pracownika Oddziatu ds. zgtoszen do Oddziatu Kancelarii w Biurze
Organizacyjno-Budzetowym.

§ 18. [Starannos¢ i poufnosc]

1. Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagag istarannoscig, w sposoéb
zapewniajacy petng poufnos¢ danych osobowych sygnalisty i danych osobowych
osob, ktorych zgtoszenie dotyczy, a przy ich rozpatrywaniu obowigzujg zasady
wymienione w § 7.

2. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania
sygnalizacyjnego sa obowigzani do dofozenia nalezytej staranno$ci, aby uniknaé
podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych
potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnosci i dobrego imienia pracownikdéw i 0s6b, ktérych zgtoszenie dotyczy.

§ 19. [Sposob zatatwienia zgloszenia]

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne — wdwczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie
odpowiednie organy zewnetrzne,

2) bezzasadne — czyli nieznajdujace potwierdzenia w zgromadzonym materiale
dowodowym i wowczas zgtoszenie zostaje oddalone;

3) niemozliwe do wyjasnienia — jesli wskutek przeprowadzonego postepowania
i wyczerpania wszystkich dostepnych instrumentéw prawnych nie mozna
potwierdzi¢, ani oddali¢ zgtoszenia. W takim przypadku przedstawia sie
sygnaliScie zawiadomienie opisujgce podjete czynnosci nastepcze i ich wyniki;

4) odtozone ad acta — dotyczy zgtoszen anonimowych;

5) wycofane — dotyczy zgtoszen, ktdére po wszczeciu postepowania zostaly przez
sygnaliste wycofane;

6) inne — zadne z wymienionych w pkt 1-5.

§ 20. [Ochrona sygnalistow]

1. Sygnalista podlega ochronie przewidzianej w ustawie od chwili zgtoszenia, pod
warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, iz informacja bedaca przedmiotem
zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

2. Sygnalista podlega ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§ 21. [Dziatania odwetowe]

1. Osobie, ktéra dokonata zgtoszenia i osobie, ktéra pomagata w dokonaniu
zgtoszenia oraz osobie powigzanej z sygnalistg, Urzad zapewnia ochrone przed
mozliwymi dziataniami odwetowymi.

2. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1, Urzad w szczegolnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i ochrone
tozsamo$ci na kazdym etapie postepowania sygnalizacyjnego, jak i po jego
zakonczeniu;

2) w stosunku do pracownikéw, ktérym udowodniono dziatania odwetowe, podejmuje
przewidziane w odrebnych przepisach czynnosci dyscyplinarne;

3) na zyczenie sygnalisty — wystawia zaswiadczenie, w ktérym potwierdza, ze
sygnalista podlega ochronie przewidzianej w ustawie.

3. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg w szczegdlnosci:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania sygnalizacyjnego;




2) przechowywanie dokumentacji dotyczacej postepowania sygnalizacyjnego
w odrebnej szafie, zamykanej przez kierownika Oddziatu ds. zgtoszen na klucz,
ktory kazdego dnia, po zakoriczeniu pracy, zostaje zdeponowany Stuzbie Ochrony
Urzedu;

3) nieujawnianie w korespondencji wytworzonej w toku postepowania
sygnalizacyjnego jakichkolwiek danych umozliwiajacych identyfikacje o0sob,
o ktérych mowa w ust. 1;

4) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych
oSwiadczen o zobowigzaniu do zachowania poufnosci pozyskanych
w postepowaniu sygnalizacyjnym.

§ 22. [Zgtoszenia zewnetrzne]

1. Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewnetrzne sygnalista przekazuje bezposrednio do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo innego wiasciwego organu publicznego. Niniejsza procedura nie
przewiduje mozliwosci dalszego przekazywania zgtoszen.

§ 23. [Aktualizacja i informacja]

1. Przepisy procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata i sg
aktualizowane, w szczegdlnosci przy kazdej istotnej zmianie przepiséw ustawy. Za
przeglad, zmiany i aktualizacje procedury odpowiada zastepca dyrektora Wydziatu
Kontroli.

2. Komoérka organizacyjna wiasciwa do przeprowadzenia danego naboru
w Urzedzie kazdorazowo informuje o procedurze wszystkich kandydatéw aplikujgcych
na stanowiska w Urzedzie.

3. Komérka wewnetrzna wiasciwa do spraw kadr w Biurze Organizacyjno-
Budzetowym zawiadamia na etapie zatrudniania pracownikéw o procedurze
i odbiera od nich pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu sie z procedura, ktére zostaje
wigczone do akt osobowych pracownika.

4. Wydziat Kontroli raz w roku — pismem Dyrektora Generalnego — przypomina
pracownikom Urzedu o obowigzujgcej procedurze oraz na biezgco informuje
o wszelkich wprowadzonych zmianach w procedurze. ~

§ 24. [Nadzér i koordynowanie dziatan]

1. Dyrektor Generalny sprawuje nadzér nad przyjmowaniem zgtoszen sygnalistow
i podejmowaniem czynno$ci nastepczych w Urzedzie.

2. Dyrektor Wydziatu Kontroli jest wia$cicielem procedury odpowiedzialnym za
koordynowanie w Urzedzie dziatan w zakresie przyjmowania zgtoszen sygnalistow
i podejmowania czynnosci nastepczych.

§ 25. [Prawo ogodlne]

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg znajdujg zastosowanie
odpowiednie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,
wdrazajacej dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii
(Dz. Urz. UE L 305 z 26.11.2019, str. 17, z pdzn. zm.). '

§ 26 [Wejscie w zycie]
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomoséci oséb
wykonujgcych prace w sposéb przyjety w Urzedzie.




Zatacznik do procedury

ZGLOSZENIE WEWNETRZNE

) whiesione do:
Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Katowicach
ul. Jagielloriska 25, 40-032 Katowice

1. DANE SYGNALISTY:

Imie i nazwisko:

Miejsce pracy:

Stanowisko:

Adres:

Telefon:

Inne dane:

2. DANE OSéB, KTORYCH DOTYCZY ZGtLOSZENIE:

Imie i nazwisko:

Miejsce pracy:

Stanowisko:

Imie i nazwisko:

Miejsce pracy:

Stanowisko:

Imie i nazwisko:

Miejsce pracy:

Stanowisko:

3. OPIS NARUSZEIQ | DATY ICH DOKONANIA:

Data: Opis naruszeri:




4. SWIADKOWIE:

Imie i nazwisko:

Miejsce pracy.

Stanowisko:

Imie i nazwisko:

Miejsce pracy:

Stanowisko:

Imie i nazwisko:

Miejsce pracy:

Stanowisko:

5. ZALACZNIKI/DOWODY:

Katowice, dnia: Podpis sygnalisty:

Podpis przyjmujacego: .....ccoveeriinmiinriinnsransainnnan




Wojewoda Slaski — Slaski Urzad Wojewébdzki w Katowicach z siedzibg przy ul. Jagielloriskiej 25 jako administrator
danych osobowych informuje, ze Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu rozpatrzenia/zafalwienia
zgloszenia, o jakim mowa w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928) i beda
udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa lub uméw powierzenia. Dane te nie
beda transferowane do parisiw trzecich oraz organizacji miedzynarodowych i nie bedg profilowane. Dane bedg
przetwarzane i przechowywane przez okres niezbedny do realizacji ww. celéw, nie krécej niz w czasie wskazanym
w przepisach o archiwizagcji.

Podanie danych jest wymagane w zwigzku z obowigzkiem ustawowym wynikajagcym z ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928).

Przystuguje Pani/Pana prawo do: dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, wniesienia sprzeciwu
wobec ich przetwarzania, przenoszenia danych oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych. Wszelkie informacje zwigzane z danymi osobowymi mozna uzyskac kontaktujac sie
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Katowicach pod numerem
telefonu: 32 20 77 975 lub piszgc na adres: iod@katowice uw gov.pl.




