Zalacznik

do uchwaly Nr 34/665/2024 Zarzadu
Wojewodztwa Podlaskiego z dnia
25 wrzesnia 2024 r. w sprawie
procedury dokonywania zgloszen
wewnetrznych  naruszen  prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

Procedura dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen

prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Rozdzial 1
Przepisy ogodlne, definicje
§ 1. Procedura reguluje:

1) zasady dokonywania i przyjmowania wewngtrznych zgloszen naruszen prawa w organach

Wojewodztwa Podlaskiego;
2) sposob zapewnienia odpowiedniej ochrony osobom dokonujgcym zgloszen.
§ 2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:
1) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Podlaskiego;

2) ustawie —nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

(Dz. U. z 2024 r. poz. 928);
3) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego;
4) Marszatku — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa Podlaskiego;
5) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot do spraw rozpatrywania zgloszenia;

6) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacjg¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Urzegdzie, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat,
lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w konteks$cie zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego

naruszenia prawa.



Rozdzial 11
Podmiot upowazniony do przyjmowania zgloszen naruszen prawa

§ 3. 1. Osoba upowazniong do przyjmowania zgloszen w Urzedzie, dokonywania ich
wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatan nast¢pczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania

danych osobowych, o ktorym mowa w przepisach ustawy jest:
1) Dyrektor Biura Organizacji i Nadzoru, zwany dalej Przyjmujacym zgloszenie lub

2) Kierownik Referatu Organizacyjnego w Biurze Organizacji i Nadzoru, w przypadku

nieobecnosci Dyrektora.

2. W ramach zadan, o ktérych mowa w procedurze, Przyjmujacy zgloszenie podlega

bezposrednio Marszatkowi.

3. Obstuge techniczng Przyjmujacego zgloszenie wykonuje upowazniony pracownik

Referatu Organizacyjnego w Biurze Organizacji i Nadzoru.

4. W sytuacjach skomplikowanych, wymagajacych wiedzy specjalistycznej Przyjmujacy

zgloszenie moze wnioskowac¢ do Marszatka o powotanie Zespotu.

5. Osoby pelnigce funkcje wskazane w ust. 1 i czlonkowie Zespotu, o ktérym mowa
w ust 4, s3 obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktore uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen, oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktdrego

wykonywali t¢ prace.
6. Do zadan i obowigzkéw Przyjmujacego zgloszenie nalezy:
1) przyjmowanie zgloszen o naruszeniach prawa;

2) obstuga kanatow informacyjnych, za posrednictwem, ktorych przekazywane sa informacje

0 naruszeniach prawa;
3) dokonywanie wstepnej weryfikacji przyjmowanych zgloszen;
4) rozpatrywanie zgloszen o naruszeniach prawa;

5) kontakt z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i — w razie potrzeby —

zwracania si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu;
6) prowadzenie rejestrow zgloszen;

7) przekazywanie zainteresowanym osobom informacji na temat procedury przyjmowania

zgloszen;



8) wnioskowanie do dyrektorow komorek organizacyjnych o przekazanie stanowiska,

wyjasnien i umozliwienie wgladu do dokumentow;
9) wystepowanie o wydanie opinii prawnej;

10) wystgpowanie do pracownikow o udzielenie pisemnych wyjasnien w zwigzku

z rozpatrywaniem zgloszenia;

11) przechowywanie dokumentacji, w tym danych osobowych przetwarzanych w zwiazku

z przyje¢ciem zgloszenia lub podjeciem dzialan nastepczych;
12) przekazywanie Marszatkowi informacji dotyczacych zgtoszenia;

13) informowanie pracownikow Urzedu o zmianach w procedurze oraz aktualizowanie
informacji zamieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej Wojewo6dztwa Podlaskiego

w zakresie dotyczacym procedury;
14) realizowanie obowigzku sprawozdawczego zgodnie z przepisami ustawy;
15) dokonywanie przegladu procedury przyjmowania zgloszen zgodnie z przepisami ustawy.

7. Przyjmujacy zgloszenie jest wylaczony z podejmowania dziatan nastepczych w ramach

zgloszen, ktorych:

1) jest sygnalistg lub pozostaje z sygnalista w takim stosunku prawnym, ze podj¢te dziatania

nastgpcze mogtyby oddziatywac na jego prawa lub obowiazki;
2) sygnalistg jest jego matzonek, krewny lub powinowaty w linii proste;j;
3) sygnalistg jest osoba zwigzana z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli.

8. Marszalek wyltacza Przyjmujacego zgloszenie na jego wniosek, jezeli istnieje
okolicznos$¢ tego rodzaju, ze mogtaby wywota¢ uzasadniong watpliwo$¢ co do bezstronnos$ci

Przyjmujacego zgloszenie przy podejmowaniu dziatan nastepczych w ramach zgtoszenia.

§ 4. Jezeli zgloszenie zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika Urzedu,

pracownik ten obowigzany jest do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac¢ ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby,

ktorej zgloszenie dotyczy;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia Przyjmujacemu zgtoszenie bez wprowadzania zmian

w tym zgloszeniu.



Rozdzial 111
Zakaz dzialan odwetowych

§ 5. 1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowanie dzialania odwetowe ani proby

lub grozby zastosowania takich dziatan, o ktéorych mowa w ustawie.

2. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia

publicznego, pod warunkiem, ze:

1) mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgloszenia
lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia

lub ujawnienia publicznego, i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa;
2) dokonat zgloszenia za posrednictwem kanatéw okreslonych w procedurze;
3) dokonat zgtoszenia w kontekscie zwigzanym z praca.

3. Marszatek zapewnia, ze procedura przyjmowania zgloszen oraz zwigzane

z przyjmowaniem przetwarzanie danych osobowych:

1) uniemozliwiajg uzyskanie dostgpu do informacji objetych zgltoszeniem nieupowaznionym

osobom;
2) zapewniajg ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy.

4. Przepisy niniejszego rozdziatlu stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej

w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista.
Rozdzial IV
Tryb dokonywania i przyjmowania zgloszen

§ 6. 1. Zgloszenia mogg by¢ dokonywane pisemnie.

2. Zgloszenie powinno zawierac:
1) dat¢ i miejsce wystgpienia zdarzenia;
2) opis przedmiotu naruszenia prawa,
3) wskazanie osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy;
4) adres korespondencyjny umozliwiajacy kontakt z sygnalistg.

3. Wz6r formularza zgtoszenia, okresla zatacznik Nr 1 do niniejszej procedury.

§ 7. 1. Zgloszenia mogg by¢ dokonywane w postaci papierowej i przekazywane do

Urzedu za posrednictwem:



1) operatora pocztowego na adres: Urzad Marszalkowski Wojewodztwa Podlaskiego

ul. M. Curie - Sktodowskiej 14, 15-369 Biatystok;
2) osobiscie do punktow kancelaryjnych w siedzibie Urzedu;

2. W przypadku przekazania zgloszenia w sposob, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 lub 2

pismo nalezy umiesci¢ w zaklejonej kopercie z adnotacjg ,,Informacja o naruszeniu prawa”.
§ 8. Zgloszenia anonimowe nie podlegaja rozpatrzeniu.
§ 9. 1. Zgloszenia podlegajg zarejestrowaniu w Rejestrze Zgltoszen Wewnetrznych.
2. Wzor rejestru, o ktorych mowa w ust. 1 stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej procedury.

3. Rejestr przechowywany jest w sposob gwarantujacy zachowanie poufnosci

1 integralnos$ci informacji w nim zawartych.

§ 10. 1. Po otrzymaniu zgloszenia Urzad przetwarza dane osobowe w zakresie

niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

2. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie danych osobowych

nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Rozdzial V
Wstepna weryfikacja zgloszenia oraz dzialania nastepcze
§ 11. 1. Po otrzymaniu zgloszenia Przyjmujacy zgloszenie:
1) weryfikuje, czy zgloszenia dokonata uprawniona osoba;
2) ocenia, czy zgloszenie dotyczy naruszenia prawa, o ktorym mowa w ustawie;
3) sprawdza kontekst zwigzany z praca.

2. Przyjmujacy zgloszenie informuje sygnaliste o przyjeciu zgloszenia, nie pdzniej niz
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania chyba, ze sygnalista nie podat w zgloszeniu adresu

do korespondencji.

3. Potwierdzenie nalezy przekaza¢ na adres podany w zgloszeniu, chyba ze istnieja
uzasadnione przypuszczenia, aby sadzi¢, ze potwierdzenie otrzymania zgltoszenia zagrozitoby

ochronie tozsamosci sygnalisty.

§ 12. 1. W celu ustalenia prawdziwosci zarzutow Przyjmujacy zgloszenie moze zwrocié

si¢ do osoby dokonujacej zgloszenia o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie



przekazanego zgtoszenia. W tym celu, Przyjmujacy zgloszenie wykorzystuje dane kontaktowe

wskazane przez sygnaliste.

2. Odmowa przekazania wyjasnien lub dodatkowych informacji, o ktéorych mowa

w ust. 1, nie wstrzymuje dalszego biegu postgpowania.

§ 13. 1. Przyjmujacy zgloszenie moze zwrdci¢ si¢ do Marszatka o powotanie Zespotu,

ktorego przewodniczacym jest Przyjmujacy zgloszenie.

2. W sktad Zespotu powoltywane sg osoby, ktorych wiedza, doswiadczenie lub posiadane

informacje w zakresie objetym zgloszeniem moze przyczyni¢ si¢ do wyjasnienia sprawy.

3. Osoby powotane w sktad Zespotu podejmuja dziatania na podstawie pisemnego

upowaznienia Marszatka, ktore okresla zakres ich dziatan.

4. Z wnioskiem o wydanie upowaznienia, o ktdrym mowa w ust. 3 wystepuje Przyjmujacy

zgloszenie.

5. Jezeli nie jest to konieczne do wyjasnienia sprawy, dane osobowe sygnalisty nie s3

przekazywane cztonkom Zespotu.

6. Cztonkowie Zespotu przed podjeciem dzialan obowigzani s3 dostarczyc
do Przyjmujacego zgloszenie o§wiadczenie o bezstronnosci i poufnosci, ktérego wzor okresla

zkacznik nr 3 do niniejszej procedury.

§ 14. 1. Jezeli zgloszenie dotyczy naruszenia prawa — podejmowane s3 dzialania

nastgpcze.

2. W ramach dziatah nastgpczych Przyjmujacy zgloszenie moze przeprowadzi¢

postgpowanie wyjasniajace lub kontrolne.
3. Przyjmujace zgtoszenie, oraz Zespot - w przypadku powotania:
1) podejmujg dziatania z zachowaniem nalezytej starannos$ci,
2) zobowiazani s3 do zachowania tajemnicy postgpowania;
3) sa bezstronni w toczgcym si¢ postepowaniu.

4. W zakresie spraw zwigzanych ze zgloszeniami, w przypadku powotania Zespotu jego

cztonkowie podlegaja Marszatkowi.

§ 15. 1. Przyjmujacy zgloszenie odstepuje od przeprowadzenia dziatan nastgpczych

jezeli:

1) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;



2) nie posiada dostatecznych dowodow;

3) sprawa bylta juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia, a w zgloszeniu nie zawarto

istotnych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem;
4) postepowanie stato si¢ bezprzedmiotowe;

2. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 Przyjmujacy zgloszenie odnotowuje ten fakt

wraz z uzasadnieniem w Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych.

§ 16. 1. Przyjmujacy zgloszenie dokonuje oceny zebranego materiatu oraz sporzadza

informacj¢ z postgpowania wyjasniajacego lub kontrolnego i1 przedklada ja Marszatkowi.

2. Jezeli w trakcie prowadzonych czynno$ci potwierdzi si¢ zasadno$¢ zgloszenia,
Marszatek moze zdecydowac o podjeciu dzialan nastepczych lub zapobiegawczych majacych
na celu naprawienie istniejacej sytuacji bedacej przedmiotem zgloszenia i podjecia dziatan

eliminujacych podobne zdarzenia w przysztosci.
3. Dziatania nastepcze w szczegdlnosci moga polegaé na:
1) ztozeniu zawiadomienia o popelnieniu przestepstwa,

2) wszczeciu postgpowania dyscyplinarnego wzgledem osob, ktore dopuscity si¢ naruszenia,

zgodnie z obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi,

3) modyfikacji lub uzupelnieniu istniejacych procedur w celu uniknigcia w przysztosci

podobnych naruszen;
4) wzmocnieniu mechanizméw kontroli;

5) dodatkowych  dzialaniach  edukacyjnych oraz szkoleniowych  wprowadzonych
w celu zwigkszenia $wiadomo$ci pracownikow 1 wspotpracownikow w obszarze

identyfikacji i zapobiegania naruszeniom;

6) zmianach organizacyjnych majgcych na celu zapewnienie efektywnego zarzadzania

obszarami, ktorych przedmiotowo dotyczyty.

§ 17. 1. Przyjmujacy zgloszenie jest obowigzany poinformowac sygnaliste o wynikach
postepowania oraz o dzialaniach nastgepczych podjetych przez Urzad, w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesi¢cy od dnia przyjecia zgltoszenia o ile sygnalista przekazat adres do

korespondenciji.

2. W uzasadnionych przypadkach informacj¢ zwrotng przekazuje si¢ w terminie
nieprzekraczajagcym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia, po poinformowaniu o tym

sygnalisty przed uptywem terminu, o ktorym mowa w ust. 1.



Rozdzial V1

Zgloszenia Zewnetrzne i publiczne

§ 18. 1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania

zgloszenia wewngtrznego.
2. Organem Centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

3. Organem publicznym przyjmujacym zgloszenia jest organ przyjmujacy zgtoszenia
zewngtrzne dotyczace naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych

organow.

Rozdzial VII

Dokumentacja spraw oraz obieg dokumentéw zwiazanych ze zgloszeniami

§ 19. 1. Do przechowywania dokumentéw zgromadzonych w ramach procedury
nie stosuje si¢ zasad obiegu korespondencji oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych

w Urzedzie.

2. Korespondencja z sygnalista jest wylaczona z systemu elektronicznego obiegu

dokumentéw i1 odbywa si¢ z pominigciem punktow kancelaryjnych Urzedu.

§ 20. 1. Dane osobowe, informacje zawarte w rejestrze zgloszen oraz dokumentacja
zwigzana ze zgloszeniami przechowywana jest przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan

zainicjowanych tymi dziataniami.

2. Akta spraw, o ktorych mowa w ust. 1, przechowywane sa z uwzglgdnieniem $rodkow
technicznych i organizacyjnych zapewniajacych poufnos¢, integralno$¢ i dostgpnos¢ informacji

W niej zawartych.

3. Po uptywie okresu, o ktorym mowa w ust. 1, dane osobowe oraz dokumentacja zwigzana
ze zgloszeniem podlega zniszczeniu, za wyjatkiem dokumentéw bedacych czgscig akt

postepowan przygotowawczych, sadowych lub sadowoadministracyjnych.

4. Z czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3, sporzadza si¢ protokot.



Zatacznik Nr 1 do procedury dokonywania zgloszen
wewngetrznych naruszen prawa i1 podejmowania
dziatan nastepczych

FORMULARZ ZGLOSZENIA INFORMACJI O NARUSZENIU PRAWA

. Dane osoby (lub oséb) dokonujacej zgtoszenia (tj. imi¢, nazwisko, do wyboru: e- mail lub

adres do korespondencji).

Status osoby dokonujacej zgloszenia:
1) pracownik;

2) osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie

umowy cywilnoprawnej;
3) osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie;

4) stazysta/ praktykant;



6. Skutki zglaszanego naruszenia prawa:



Rejestr Zgloszen Wewnetrznych

Zatacznik Nr 2 do procedury dokonywania
zgloszen wewnetrznych naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastgpczych

Nr

zgloszenia

Data

zgloszenia

Dane osobowe

sygnalisty

Adres do
kontaktu
sygnalisty

Przedmiot
naruszenia

prawa

Dane osobowe osoby,
ktorej zgloszenie

dotyczy

Informacja o podjetych

dzialaniach nastepczych

Data

zakonczenia

sprawy




Zatacznik Nr 3 do procedury dokonywania zgltoszen
wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych

OSWIADCZENIE O POUFNOSCI I BEZSTRONNOSCI

Ja nizej podpisany/a:

imig i nazwisko osoby skladajqcej oswiadczenie
o$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z politykami i procedurami ochrony danych osobowych,
a takze z Procedurq dokonywania zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dzialan

nastepczych obowiazujacymi w Urzedzie i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

Zobowiazuje sie do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktorych otrzymam dostep
w poufnosci i nie ujawni¢ osobom trzecim, zarowno w czasie trwania postepowania wyjasniajgcego, jak

i po jego zakonczeniu.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowigzki zapewnig¢ nalezyta poufnos$¢ danych sygnalisty oraz
danych zawartych w zgloszeniach, w szczegolnosci stosujac pseudonimizacj¢ podczas rozpatrywania
zgloszenia, aby zapewni¢ nalezyta ochrong sygnalisty. Zasade poufnosci i pseudonimizacji bede
stosowa¢ takze w odniesieniu do danych oséb, zawartych w zgloszeniu, w celu umozliwienia

skutecznego przeprowadzenia postegpowania wyjasniajacego.

Dodatkowo o$wiadczam, ze w toczacym si¢ postgpowaniu w zwigzku przyjetym zgloszeniem
naruszenia prawa, zobowigzuje si¢ do zachowania tajemnicy i nie ujawniania osobom trzecim, zarowno
W czasie trwania postgpowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu, jakichkolwiek informacji

powzietych w trakcie lub w zwigzku z dziataniami dotyczacymi zgloszenia naruszenia prawa.

Dodatkowo o$wiadczam, iz nie istniejg zadne okolicznosci, ktére moglyby wywota¢ uzasadniona
watpliwo$¢ co do mojej bezstronnosci (np. pozostawanie z osoba poszkodowana lub sprawca w

relacjach osobistych lub zawodowych powodujacych uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci).

W przypadku zaistnienia takich okoliczno$ci w trakcie dziatania zobowigzuj¢ si¢ niezwlocznie

powiadomi¢ o nich i wylaczy¢ si¢ od udziatu w postgpowaniu.

Bialystok, ...

czytelny podpis



