Zalacznik

do uchwaty Nr 54/1090/2024 Zarzadu Wojewodztwa
Podlaskiego z dnia 19 grudnia 2024 w sprawie
procedury dokonywania zgloszen zewnetrznych
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania
dzialan nastepczych

Rozdzial 1

Przepisy ogoélne, definicje

§ 1. 1. Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych (zwana dalej Procedurg ) reguluje:
1) zasady dokonywania i przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa
w obszarze dzialania Zarzadu Wojewddztwa Podlaskiego oraz podejmowania
dzialan nastepczych;
2) sposOb zapewnienia odpowiedniej ochrony osobom dokonujacym zgloszenie.
2. Zgloszenie zewnetrzne moze zosta¢ dokonane z pominieciem zgloszenia
wewnetrznego.

3. Przed dokonaniem zgloszenia zewnetrznego zacheca sie do skorzystania
z procedury zgloszen wewnetrznych u pracodawcy, u ktérego doszto do naruszenia prawa,
szczegblnie wtedy, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej tego podmiotu.

§ 2. Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Podlaskiego;

2) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928);

3) Zarzadzie — nalezy przez to rozumiec¢ Zarzad Wojewodztwa Podlaskiego;
4) Marszalku - nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa Podlaskiego;
5) Zespole - nalezy przez to rozumie¢ Zespo6t do spraw rozpatrywania zgloszenia;

6) Organie publicznym - nalezy przez to rozumieC¢ organ publiczny wojewddztwa
podlaskiego uprawniony do przyjmowania zgloszen zewnetrznych tj. Zarzad
Wojewddztwa Podlaskiego, obstugiwany w ramach Procedury przez Urzad;

7) Zgloszeniu zewnetrznym - rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie do
Organu publicznego informacji o naruszeniu prawa;

8) Zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

9) Zgloszeniu anonimowym — rozumie sie przez to zgloszenie dokonane przez osobe, co
do ktérej nie jest mozliwa weryfikacja jej tozsamosci, badZ osobe ktorej tozsamosci nie
da sie jednoznacznie zidentyfikowac;



10) SygnaliScie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgloszenia
(wewnetrznego, zewnetrznego lub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa
w kontekScie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspolpracy, osobe Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorce, prokurenta,
akcjonariusza lub wspdlnika, stazyste, wolontariusza, praktykanta i inne wskazane w
art. 4 Ustawy;

11) Przyjmujacym zgloszenie — rozumie sie przez to pracownika Urzedu upowaznionego
do przyjmowania oraz rozpatrywania Zgloszen zewnetrznych;

12) Procedurze - rozumie sie przez to Procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych
naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych.

§ 3. Przedmiotem zgloszenia regulowanego Procedura moga by¢ informacje o naruszenia
prawa okreslone w art. 3 Ustawy.

Rozdzial I1

Przyjmowanie zgloszen zewnetrznych

§ 4. 1. Organ publiczny przyjmuje zgloszenie zewnetrzne.
2. Organ publiczny upowaznia pracownikéw Urzedu obshugujacego ten organ do obstugi
zgloszenia zewnetrznego.

3. Osoby, wskazane przez Marszatka sposrdd pracownikow Urzedu Marszatkowskiego,
zostang upowaznione do przyjmowania zgloszen w Urzedzie, do dokonywania ich wstepnej
weryfikacji, przekazywania informacji SygnaliScie oraz zwigzanego z tym przetwarzania
danych osobowych, o ktérych mowa w przepisach ustawy.

4. W ramach realizacji zadan, o ktérych mowa w Procedurze, Przyjmujacy zgloszenie
podlega bezposrednio Marszatkowi.

5. W sytuacjach skomplikowanych Iub wymagajacych wiedzy specjalistycznej
Przyjmujacy zgloszenie moze wnioskowa¢ do Marszatka o powotanie Zespohu.

6. Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszenia oraz czlonkowie Zespohy, o ktérym
mowa w ust 5, s3 obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktdre uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen, oraz podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywali te prace.

7. Anonimowe zgloszenia zewnetrzne Organ publiczny pozostawia bez rozpoznania.

8. Osobie chcacej dokona¢ zgloszenia naruszenia prawa w rozumieniu ustawy o ochronie
sygnalistow przystuguje na mocy art. 4' ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodplatnej
pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej,
mozliwos$¢ skorzystania z poufnej porady prawnej.

8 5. 1. Do zadan i obowigzkéw Przyjmujacego zgloszenie nalezy podejmowanie
wszystkich dzialan majacych na celu prawidlowa realizacje obowiazkéw wynikajacych
z Ustawy oraz Procedury.



2. Przyjmujacy zgloszenie jest wylaczony z podejmowania dzialan nastepczych w
ramach zgloszenia ktérych:

jest Sygnalistag lub pozostaje z Sygnalista w takim stosunku prawnym, Ze podjete
dzialania nastepcze mogltyby oddziatywac na jego prawa i obowiazki;

Sygnalista jest matzonek, krewny lub powinowaty w linii prostej;
Sygnalistg jest osoba zwigzana z nim z tytutlu przysposobienia, opieki lub kurateli.

3. Marszalek wylacza Przyjmujacego zgloszenia na jego wniosek, jezeli istnieje
okolicznos¢ tego rodzaju, ze mogltaby wywota¢ uzasadniong watpliwos¢ co do bezstronnosci
Przyjmujacego zgloszenia przy podejmowaniu dziatan nastepczych w ramach zgloszenia.

4. Przed przystgpieniem do rozpoznania sprawy Przyjmujacy zgloszenie sklada
o$wiadczenie o poufnosci i bezstronnosci, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 1 do Procedury.

5. Jezeli Zgloszenie zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika Urzedu,
pracownik ten obowiazany jest do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci Sygnalisty
lub osoby, ktorej zgloszenie dotyczy;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia Przyjmujacemu zgloszenie bez
wprowadzenia zmian w tym zgloszeniu.

§ 6.1. Zgloszen mozna dokonywac:

1) w postaci papierowej w zamknietej kopercie na adres korespondencyjny:
Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Podlaskiego ul. M. Curie - Sklodowskiej 14, 15-
097 Biatystok z dopiskiem na kopercie ,,zgloszenie zewnetrzne naruszenie prawa”;

2) ustnie do protokotlu sporzadzonego przez Przyjmujacego podczas spotkania
umawianego telefonicznie. Spotkanie odbywa sie w terminie 14 dni od dnia
zgloszenia.

2. Przesyltki adresowane w sposob, o ktorym mowa w ust. 1 pkt.1 nie sg otwierane przez
pracownikow Kancelarii Glownej - przekazywane sa bezposrednio do Przyjmujacego
zgloszenie.

8 7. 1. Zgloszenie powinno zawieraC przejrzyste i pelme wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia,
w tym mozliwie precyzyjne okreslenie:

1)  Organu publicznego do ktérego kierowane jest zgloszenie;
2) daty oraz miejsca zaistnienia naruszenia prawa;

3)  opisu przedmiotu naruszenia prawa;

4)  osoby, ktérej zgloszenie dotyczy;

5)  osoby pokrzywdzonej;

6) ewentualnych swiadkow naruszenia prawa;

7)  wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére moga
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia;

8) preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego;



9) adresu do kontaktu.

2. Jezeli przedstawione informacje nie pozwalaja na pelne wyjasnienie stanu faktycznego
Przejmujacy zgloszenie moze zwroci¢ sie do Sygnalisty, na podany przez niego adres do
kontaktu, o wyjasnienie lub dodatkowe informacje jakie moga by¢ w jego posiadaniu.

3. Sygnalista ma prawo sprzeciwic¢ sie przestaniu zadanych wyjasnieni lub dodatkowych
informacji, jezeli ich przedstawienie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci.

4. Jezeli w zgloszeniu zewnetrznym nie podano adresu do kontaktu, ani nie bedzie
mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych, Przyjmujacy zgloszenie nie
zrealizuje obowiazkow wynikajacych z ustawy w zakresie:

poinformowania Sygnalisty o odstgpieniu od przekazania zgtoszenia zewnetrznego,
podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia;

przesytania SygnaliScie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia;

wydania Sygnaliscie zaswiadczenia, w ktérym potwierdza, ze podlega on ochronie;
poinformowania Sygnalisty o niepodjeciu dziatan nastepczych;

przekazania Sygnaliscie informacje zwrotnej;

poinformowania Sygnalisty o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych
wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego.

§ 8. 1. Wstepna weryfikacja zgloszenia zewnetrznego polega na ustaleniu czy
zgloszenie dotyczy:

1) informacji o naruszeniu prawa, oraz
2) naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego Organu.

2. Przyjmujacy zgloszenie przesyla SygnaliScie niezwlocznie, nie pézniej jednak niz
w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze
Sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Organ publiczny
ma uzasadnione podstawy twierdzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagroziloby
ochronie poufnosci tozsamos$ci Sygnalisty.

3. Jezeli Przyjmujacy zgloszenie ustali, ze Organ publiczny nie jest wiasciwym do
rozpoznania zgloszenia zewnetrznego ustali inny Organ publiczny wilasciwy do podjecia
dziatan nastepczych.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 Przyjmujacy zgloszenie przekazuje zgloszenie
zewnetrzne niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie p6zZniej niz w terminie 30 dni, do innego
organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych oraz informuje o tym
Sygnaliste.

Rozdzial ITI

Odstapienie od przekazania zgloszenia zewnetrznego



8 9. 1. Przyjmujacy zgloszenie odstepuje od przekazania zgloszenia zewnetrznego,
jezeli zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa i informuje o tym Sygnaliste
podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia.

2. Odstepujac od przekazania zgloszenia zewnetrznego, Przyjmujacy zgloszenie moze
poinformowa¢ Sygnaliste, ze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie
przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczego6lnosci jako przedmiot powodztwa
cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popehlienia przestepstwa, skargi do sadu
administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wlasciwym
organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie Sygnalisty nie wplywa
w szczegolnosci na dopuszczalno$¢ wniesionego pozniej sSrodka prawnego, na bieg terminow
ani na tre$¢ rozstrzygniecia lub sposéb zakonczenia postepowania. Informacja przekazana
SygnalisScie zawiera pouczenie w tym zakresie.

§ 10. 1. W przypadku gdy Przyjmujacy zgloszenie uzna, ze Organ publiczny jest
wlasciwy do rozpatrzenia zgltoszenia:

1) przeprowadza postepowanie wyjasniajace;
2) w uzasadnionych przypadkach moze przekazac zgloszenie zewnetrzne:
a) jednostkom organizacyjnym podleglym lub nadzorowanym;

b) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze
porozumienia;

3) jesli zidentyfikuje taka potrzebe, informuje Marszatka o zasadnoSci podjecia
dziatan nastepczych;

4) przekazuje SygnaliScie informacje zwrotna.

2. Dziatania nastepcze, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 w szczegdlnosci moga polegac na:
1) dokonaniu stosownych zgloszen odnoszacych sie do naruszenia prawa;
2) podjeciu sankcji wobec osob, ktére doprowadzily do naruszenia prawa;

3) modyfikacji lub uzupelnieniu istniejacych procedur w celu unikniecia w
przesztosci podobnych naruszen;

4) wzmocnieniu mechanizmoéw kontroli;

5) dodatkowych dziataniach edukacyjnych oraz szkoleniowych wprowadzonych
w celu zwiekszenia Swiadomos$ci pracownikéw i wspéipracownikow w obszarze
identyfikacji i zapobiegania naruszeniom;

6) zmianach organizacyjnych majacych na celu zapewnienie efektywnego
zarzadzania obszarami, ktorych przedmiotowy dotyczyty.

§ 11. 1. Przyjmujacy zgloszenie przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego tym samym
kanalem komunikacji, ktorym zgloszenie wptyneto, chyba ze Sygnalista wskazat inny kanat
do komunikacji.

2. W uzasadnionych przypadkach informacje zwrotng przekazuje sie w terminie w
terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, po
poinformowaniu o tym Sygnalisty przed uptywem 3 miesiecy od dnia Zgloszenia.



3. Przyjmujacy zgloszenie informuje Sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowan
wyjasniajacych wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego.

4. Kopie informacji, o ktérych mowa w pkt 1 - 3, w zanonimizowanej wersji, Przyjmujacy
zgloszenie przekazuje sie cztonkom Zarzadu Wojewodztwa do wiadomosci.

Rozdzial IV

Pozostawienie zgloszenia bez rozpoznania

§ 12. 1. Przyjmujacy zgloszenie moze poinformowa¢ Marszatka o braku koniecznosci
podjecia dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu zewnetrznym dotyczacym
sprawy bedacej juz przedmiotem wcze$niejszego zgloszenia przez tego samego lub innego
Sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu
z wczesniejszym zgloszeniem zewnetrznym.

2. Przyjmujacy zgloszenie informuje Sygnaliste o niepodjeciu dziatann nastepczych,
podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie
informuje o tym Sygnalisty.

3. Przyjmujacy zgloszenie odnotowuje fakt pozostawienia zgtoszenia bez rozpoznania
wraz z uzasadnieniem w rejestrze, o ktérym mowa w § 13.

Rozdzial V

Rejestr zgloszen zewnetrznych

§ 13. 1. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen zewnetrznych,
niezaleznie od przebiegu dziatan nastepczych.

2. Rejestr zgloszen zewnetrznych zawiera:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) date dokonania zgloszenia;
5)informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

6) informacje o wydaniu zaswiadczenia, potwierdzajacego podleganiu ochronie
i zakazu stosowania wobec Sygnalisty dziatan odwetowych;

7) date zakonczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktérych mowa
w § 4 ust. 7, § 12 Procedury;



9) szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwoty
odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem
zgloszenia — o ile Organ publiczny posiada te dane.

3. Rejestr zgloszen zewnetrznych prowadzony jest wylacznie przez osoby
upowaznione.

4. Organ publiczny jest administratorem danych osobowych zgromadzonych
w rejestrze zgloszen zewnetrznych. Dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktorym zakonczono dzialanie nastepcze lub przekazano zgloszenie.

5. Wz6r Rejestru zewnetrznego stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

Rozdzial VI

Zaswiadczenie

8 14. Na zadanie Sygnalisty Przyjmujacy zgloszenie wiasciwy do podjecia dziatan
nastepczych wyda, nie pdZniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania
zaswiadczenie, w ktorym potwierdza, ze Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach
rozdziatu 2 Ustawy.

8 15. 1. Zgloszenia zewnetrznego mozna dokona¢ rowniez Rzecznikowi Praw
Obywatelskich, a w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej.

2) Aktualne dane kontaktowe Rzecznika Praw Obywatelskich oraz doktadne dane
pod ktérym mozna dokona¢ zgloszenia zewnetrznego, oraz uzyskac dostep do poufnej porady
prawnej umieszczone zostang w Informacji Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Podlaskiego dla Sygnalisty dokonujacego zgloszenia zewnetrznego dostepnej dla wszystkich
na stronie https://podlaskie.eu/.

§ 16. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze maja zastosowanie
przepisy Ustawy.


https://podlaskie.eu/

Zakacznik Nr 1 do procedury dokonywania
zgloszen zewnetrznych naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych

OSWIADCZENIE O POUFNOSCI I BEZSTRONNOSCI
Ja nizej podpisany/a:

imie i nazwisko osoby sktadajqcej oswiadczenie

oswiadczam, Ze zapoznalem/am sie z politykami i procedurami ochrony danych osobowych,
a takze z Procedurq dokonywania zgltoszen zewnetrznych naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych obowiazujacymi w Urzedzie i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Zobowiazuje sie do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktérych otrzymam
dostep

w poufnosci i nie ujawnie osobom trzecim, zaréwno w czasie trwania postepowania
wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu.

Oswiadczam, Ze wykonujac swoje obowiazki zapewnie nalezyta poufno$¢ danych Sygnalisty
oraz danych zawartych w zgloszeniach, w szczegdlnosci stosujac pseudonimizacje podczas
rozpatrywania zgloszenia, aby zapewni¢ nalezyta ochrone Sygnalisty. Zasade poufnosci
i pseudonimizacji bede stosowa¢ takze w odniesieniu do danych o0s6b, zawartych
w zgloszeniu, w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego.

Dodatkowo o$wiadczam, Ze w toczacym sie postepowaniu w zwiazku przyjetym zgloszeniem
naruszenia prawa, zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy i nie ujawniania osobom
trzecim, zar6wno w czasie trwania postepowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu,
jakichkolwiek informacji powzietych w trakcie lub w zwigzku z dziataniami dotyczacymi
zgloszenia naruszenia prawa.

Dodatkowo oswiadczam, iz nie istnieja Zadne okolicznosci, ktére moglyby wywotac
uzasadniong watpliwos$¢ co do mojej bezstronnosSci (np. pozostawanie z osobg poszkodowang
lub sprawca w relacjach osobistych lub zawodowych powodujacych uzasadnione watpliwosci
co do bezstronnosci).

W przypadku zaistnienia takich okolicznosci w trakcie dzialania zobowigzuje sie
niezwlocznie powiadomic¢ o nich i wylaczyc¢ sie od udzialu w postepowaniu.

Bialystok, .....c.ccooiiiiiiiiiiii

czytelny podpis



Zalacznik Nr 2 do procedury dokonywania zgloszen

zewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych
Rejestr Zgloszen Zewnetrznych
Lp | Numer Przedmiot | Dane Data Informacja | Informacja o Data Informacje Szacunkowa szkoda
zgloszeni | naruszenia | osobowe dokonania | o podjetych | wydaniu zakonczeni | o majatkowa, jezeli zostata
a prawa; Sygnalisty zgloszenia | dzialaniach | zaswiadczenia, a sprawy niepodejmowaniu | stwierdzona, oraz kwoty
oraz osoby, nastepczych | potwierdzajacego dalszych dziatan | odzyskane
ktorej podleganiu w przypadku, o w wyniku postepowan
dotyczy ochronie i zakazu ktérych mowa w | dotyczacych naruszen
zgloszenie stosowania wobec 84 ust. 7,812 prawa bedacych
niezbedne do Sygnalisty dziatan Procedury przedmiotem zgloszenia
identyfikacji odwetowych — o ile organ publiczny
tych os6b posiada te dane
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