Zatacznik do zarzadzenia Nr 62
Wojewody Lubelskiego
z dnia 10 pazdziernika 2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA
W LUBELSKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM W LUBLINIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

. Procedura zgloszen wewnetrznych naruszen prawa w Lubelskim Urzedzie

Wojewodzkim w Lublinie (dalej: Procedura zgloszen wewnetrznych) zostata

opracowana na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

(dalej: ustawa).

. Procedura zgtoszen wewnetrznych ma na celu:

1) zapobieganie nieprawidlowosciom, ktére moga wystapi¢ w Lubelskim Urzedzie
Wojewodzkim w Lublinie;

2) umozliwienie poufnego dokonywania zgtoszenh wewnetrznych;

3) zapewnienie rzetelnego, obiektywnego i1 terminowego podejmowania dziatan
nastepczych;

4) zapewnienie ochrony poufnosci danych sygnalisty, osoby pomagajacej sygnaliscie
w dokonaniu zgloszenia, osoby powigzanej z sygnalista oraz osoby, ktorej
zgloszenie wewngetrzne dotyczy.

§ 2.

. Przyjmowanie zgloszen wewngtrznych oraz koordynacja procesu wstgpnej weryfikacji
1 rozpatrywania takich zgloszen realizowana jest w Wydziale Prawnym, Nadzoru
1 Kontroli (dalej: WPNiK) przy pomocy komorki ds. zgloszen wewngtrznych,
z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w § 7 ust. 5.

. W ramach WPNiK zadania komorki ds. zgloszen wewngtrznych realizowane sg przez
oddziat organizacji kontroli, analiz i skarg.

. Wyznaczony przez Dyrektora WPNiK pracownik/pracownicy, realizujacy zadania
komorki ds. zgloszen wewnetrznych, upowazniony zostaje przez Wojewode, przed
uprzednim podpisaniem przez pracownika zobowigzania do zachowania w tajemnicy
wszelkich danych 1 informacji objetych ochrong wynikajaca z ustawy. Wzor
upowaznienia oraz zobowigzania stanowi zalacznik nr 1.

. W zakresie prowadzenia analizy spraw w prowadzonym post¢powaniu wyjasniajacym,
w ramach potrzeby, moga zosta¢ upowaznieni inni pracownicy Urzedu dysponujacy
potrzebng specjalistyczng wiedza, wyznaczeni przez Dyrektora Generalnego
na wniosek Dyrektora WPNiK.



5. W sytuacji, gdy zgloszenia dotycza pracownikow WPNiK, Wojewoda/Dyrektor
Generalny wyznacza pracownikow innego Wydziatu/Biura do rozpatrzenia zgtoszenia
wewnetrznego.

6. Korespondencja wychodzaca z Urzgdu kierowana do sygnalisty odbywa si¢ bez jej
generowania i ewidencjonowania w Systemie EZD (wylaczenie Systemu EZD).

§ 3.

1. Sygnalista jest osoba zglaszajagca naruszenie prawa w Lubelskim Urzedzie
Wojewodzkim w Lublinie w kontek$cie zwigzanym z praca, jako:
1) pracownik Urzedu;
2) osoba S$wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawne;j;
3) stazysta, wolontariusz, praktykant;
4) osoba wspolpracujaca z Urzegdem — wykonawca, podwykonawca, dostawca oraz
osoba $wiadczaca prace pod ich nadzorem 1 kierownictwem.

2. Przepisy Procedury zgltoszen wewnetrznych stosuje si¢ takze do os6b wskazanych w ust.
1 przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe S$wiadczenia pracy, petnienia funkcji w Urzedzie lub na rzecz Urzedu
Swiadczenia ustug lub dostaw, lub gdy taki stosunek ustat.

§ 4.

1. Procedure zgloszen wewnetrznych udostgpnia si¢ pracownikom Urzedu poprzez jej
zamieszczenie na Wewnetrzne] Tablicy Ogloszen (zakladka ,,Sygnali$ci”) oraz
przekazanie informacji o Procedurze zgloszen wewnetrznych pracownikom poprzez
System EZD, a takze jej udostepnienie w formie papierowej pracownikom Urzedu
niemajagcym dostepu do Wewnetrznej Tablicy Ogloszen 1 Systemu EZD przez
bezposrednich przetozonych.

2. Procedure zgloszen wewnetrznych lub link do tej Procedury udostepnia si¢ na stronie
BIP Urzedu przy informacjach o rozpoczeciu rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy.

IL. DEFINICJE
§ 5.

I[lekro¢ w niniejszej Procedurze zgloszen wewnetrznych jest mowa o:

1) dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dzialanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore spowodowane jest
zgtoszeniem wewnetrznym i ktore narusza lub moze naruszaé prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

2) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Lubelskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Lublinie;

3) nieprawidlowosci — nalezy przez to rozumie¢ zidentyfikowane w dziatalnosci
Urzegdu niedozwolone zachowania w formie dziatania badz zaniechania lub majace
na celu obejscie prawa, ktore stanowig lub moga stanowi¢ naruszenie lub



1.

naktanianie do naruszania przepiséw prawa lub kazde dziatanie/zaniedbanie, ktore
stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne;

4) osobie dokonujacej zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ sygnalist¢ oraz osobe,
ktoéra przekazuje informacje o naruszeniu prawa i nie uzyskata statusu sygnalisty;

5) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawna lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, wskazang
w zgloszeniu, ktéra dopuscita si¢ naruszenia lub ktéra powigzana jest
Z naruszajacym prawo;

6) osobie pomagajacej w zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora
pomaga osobie dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci w konteks$cie zwigzanym
z praca 1 ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

7) osobie powiazanej z sygnalista w zwigzku ze zgloszeniem — nalezy przez to
rozumie¢ osobg fizyczna, powigzang z sygnalista, ktora moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty;

8) osobie najblizszej — nalezy przez to rozumie¢ osobg, o ktorej mowa w art. 115 § 11
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

9) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazda osobe zatrudniong w Urzedzie;

10)komorce ds. zgloszen wewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ oddziat
organizacji kontroli, analiz 1 skarg Wydzialu Prawnego, Nadzoru 1 Kontroli,
odpowiedzialny za prowadzenie postgpowan w ramach Procedury zgloszen
wewnetrznych;

11)sygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, w tym pracownika,
pracownika tymczasowego, osob¢ $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, osobe, ktéra przestata juz
$wiadczy¢ prace, kandydata do pracy, stazyste, wolontariusza, praktykanta,
przedsigbiorce, w tym ustugodawce i dostawce, z ktorym pracodawce taczy umowa,
przekazujaca informacje o naruszeniach lub potencjalnych naruszeniach prawa
wynikajacych z bezprawnego dziatania, do ktorych doszto lub wystapito
prawdopodobienstwo ich wystapienia w Urzedzie lub w zakresie dzialania
Wojewody;

12) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Lubelski Urzad Wojewodzki w Lublinie;

13)Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Lubelskiego;

14)zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ pisemne lub ustne
przekazanie zgloszenia w oparciu o niniejsza Procedure zgloszen wewnetrznych
informacji o naruszeniu prawa.

III. WYLACZENIE STOSOWANIA
§6.

Procedury zgloszen wewnetrznych nie stosuje si¢ w przypadku, gdy zgloszenie

wewnetrzne dotyczy:

1) dzialan mobbingowych — wtedy podlega ono rozpatrzeniu zgodnie z procedura
antymobingowg funkcjonujacg w Urzedzie;

2) indywidualnych naruszen praw 1 interesow pracownika, ktore nie stanowia
naruszenia prawa (np. zte stosunki kolezenskie, drobne nieporozumienia);

3) naruszenia ochrony danych osobowych — procedowane jest zgodnie z instrukcja
zgltaszania naruszenia ochrony danych osobowych funkcjonujacg w Urzedzie przy
zachowaniu poufno$ci osoby zgtaszajace;;
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4) informacji niejawnych oraz bezpieczenstwa publicznego;
5) tajemnicy zawodowej zawodow medycznych i prawniczych.

. Procedury zgtoszen wewnetrznych nie stosuje si¢ takze w przypadku, gdy zgloszenie

wewngetrzne sygnalisty wylaczone jest z mocy przepisow prawa.

. Procedury zgloszen wewnetrznych nie stosuje si¢ w przypadku, gdy zgloszenie

wewngtrzne jest anonimowe.
W przypadkach wskazanych w ust. 1-3 nie nadaje si¢ statusu sygnalisty osobie
dokonujacej takiego zgloszenia.

IV. PRZEKAZANIE ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO
§7.

Sygnalista przekazuje zgloszenie:

— PISEMNIE do tut. Urzedu w postaci papierowej na adres: Lubelski Urzad
Wojewodzki w Lublinie ul. Spokojna 4, 20-914 Lublin z dopiskiem
wZGLOSZENIE WEWNETRZNE NARUSZENIA PRAWA” lub

— USTNIE, w trakcie spotkania z pracowaniem komorki ds. zgloszen wewnetrznych
oraz po podpisaniu zgody na nagranie zgloszenia wewnetrznego. Przy czym
zgloszenie w tej formie mozliwe jest po uprzednim kontakcie pod nr telefonu
wskazanym na stronie internetowej Urzedu 1 na Wewnetrznej Tablicy Ogloszen.
Termin przyjecia ustnego zgloszenia wyznacza si¢ z co najmniej 7-dniowym
wyprzedzeniem od przekazania telefonicznej informacji o zamiarze dokonania
ustnego zgloszenia. Zglaszajacy nie wskazuje podczas umawiania terminu
spotkania swoich danych osobowych oraz szczegdétowych informacji dot.
zgloszenia. W takiej sytuacji ochrona przewidziana w niniejszej procedurze
obowigzuje od momentu przyjecia zgltoszenia ustnego.

Zgloszenie wewnetrzne przekazane w postaci papierowej — koperta nie podlega

otworzeniu. Otrzymane zgloszenie wewngtrzne podlega rejestracji w systemie EZD

w Kancelarii Ogo6lnej lub Punkcie Obstugi Klienta, bez odwzorowania cyfrowego (bez

otwierania koperty i skanowania tresci zgloszenia wewnetrznego). W takim stanie

koperta ze zgloszeniem wewnetrznym przekazywana jest bezposrednio do komorki
ds. zgloszenh wewngtrznych.

Celem ochrony danych 1 ewentualnego nieuprawnionego otworzenia koperty

w zgloszeniu, o ktorym mowa w ust. 2, proponuje si¢ stosowanie przez sygnaliste

podwojnych kopert.

Jesli nastgpi nieuprawnione otworzenie koperty/kopert, o ktorej mowa w ust. 2 lub 3

przez osoby nieuprawnione, osoby te natychmiast informujg o powyzszym komorke

ds. zgloszen wewnetrznych. Pracownik dokonujacy takiego otwarcia niezwlocznie
podpisuje zobowigzanie do zachowania w tajemnicy wszelkich danych i informacji

(w tym danych osobowych), jakie powzigt w zwigzku z otwarciem korespondencii,

stanowigce zalgcznik nr 2.

Aby zapewni¢ obiektywne 1 niezalezne rozpatrywanie zgtoszen wewngetrznych, tworzy

si¢ alternatywny sposob zgloszenia pisemnego, gdy dotyczy:

— pracownika/pracownikow komorki ds. zgloszen wewnetrznych zaangazowanych

w proces rozpatrywania zgloszeh wewngetrznych oraz innych pracownikow
1 dyrekcji Wydziatu Prawnego, Nadzoru 1 Kontroli. W takim przypadku zgtoszenie
wewnetrzne wysyta sie do Dyrektora Generalnego w formie listu skierowanego



na adres pocztowy: Dyrektor Generalny Lubelskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Lublinie ul. Spokojna 4, 20-914 Lublin z dopiskiem ,ZGLOSZENIE
WEWNETRZNE NARUSZENIA PRAWA - DO RAK WEASNYCH
DYREKTORA GENERALNEGO”,

— Dyrektora Generalnego lub Wicewojewody/6w zgloszenia wysyta si¢ do Wojewody
w formie listu sporzadzonego na papierze zaadresowanego na Wojewodg, na adres
pocztowy: Wojewoda Lubelski ul. Spokojna 4, 20-914 Lublin z dopiskiem
wZGLOSZENIE WEWNETRZNE NARUSZENIA PRAWA - DO RAK
WEASNYCH WOJEWODY LUBELSKIEGO”.

W takiej sytuacji Wojewoda albo dziatajacy z jego upowaznienia Dyrektor Generalny

wskazuja komorke Urzedu wilasciwg do rozpatrzenia zgloszenia wewngtrznego, przy

zachowaniu wszystkich wymogow Procedury zgloszen wewnetrznych, w tym m.in.
wydania upowaznienia, podpisania o$wiadczen i zachowania poufnosci.

§8.

Otrzymane zgloszenie wewngtrzne anonimowe nie bedzie podlegato weryfikacji
w trybie Procedury zgloszen wewnetrznych. Natomiast bedzie ono podlegato
weryfikacji, co do przedmiotu zgtoszenia, po czym bedzie mogto by¢ przekazane do
rozpatrzenia w innym trybie rozpatrywania spraw w Urzedzie lub pozostawione bez
dalszego biegu (ad acta).

Jesli w toku wstepnej weryfikacji zgloszenia wewnetrznego ustalona zostanie jego
oczywista bezzasadno$¢, Dyrektor WPNiK przedstawia informacj¢ o powyzszym
Dyrektorowi Generalnemu, a postgpowanie prowadzone w oparciu o Procedure
zgloszen wewnetrznych jest zakonczone.

§9.

Zgloszenie wewngetrzne powinno zawiera¢ miedzy innymi nast¢pujace elementy:

1) dane osoby zglaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko;

2) adres do kontaktu;

3) date sporzadzenia zgloszenia wewnetrznego;

4)  szczego6towy opis naruszenia prawa ze wskazaniem istotnych faktow dla sprawy;

5) wskazanie jakie przepisy prawa zostaty naruszone;

6) date i miejsce, w ktorym nastgpito zdarzenie;

7) dane osdb zaangazowanych 1 ich role lub elementy, ktére mogg umozliwi¢ ich
identyfikacje, celem objecia ich ochrong;

8) dane oso6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia oraz osoéb powigzanych
z sygnalista w zwigzku ze zgltoszeniem wewngtrznym lub elementy, ktore moga
umozliwi¢ ich identyfikacje, celem objegcia ich ochrona;

9) odniesienie si¢ do ewentualnych swiadkow, dokumentow lub innych $rodkow
dowodowych, ktore moga potwierdzi¢ zasadno$¢ zgtoszonych faktow;

10) osoby, ktorym sygnalista przekazywat informacje o naruszeniu przepiséw prawa
ujetych w zgloszeniu wewngtrznym.

Brak wskazania elementow z ust. 1 pkt 2-10 nie uniemozliwia dokonania zgloszenia,

ani nie pozbawia sygnalisty ochrony przewidzianej w ustawie.



V. POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO
§ 10.

Upowazniony pracownik komorki ds. zgloszen wewnetrznych:

- podpisuje o$wiadczenie o bezstronno$ci w zakresie spraw poruszonych
w zgloszeniu wewngtrznym, ktdre nastepnie podpisywane jest przez Dyrektora
WPNiK i dotacza je do akt sprawy. Oswiadczenie stanowi zatgcznik nr 3,

- wprowadza zgloszenie wewngtrzne do ,,Rejestru zgloszen wewnetrznych”,
stanowigcego zatgcznik nr 4.

Pracownik przygotowuje dla sygnalisty potwierdzenie przyjecia zgloszenia
wewnetrznego, ktore podpisuje Dyrektor WPNiK. Potwierdzenie wystane jest do
sygnalisty w terminie 7 dni od dnia jego wptywu w wersji papierowej do Urzedu lub
ztozenia ustnego zgloszenia wewnetrznego, wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5.
Potwierdzenie wystane jest sygnaliscie na:

— wskazany w pismie adres (zgloszenie wewngtrzne w postaci papierowe;j),

— wskazany adres w trakcie zgloszenia ustnego.

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewngtrznego nie jest przekazywane w sytuacji,
gdy sygnalista nie podat w zgtoszeniu wewnetrznym adresu do kontaktu.

W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne powinno by¢ rozpatrzone w ramach innej
procedury funkcjonujacej w Urzedzie, komorka ds. zgloszen wewnetrznych przekazuje
zgloszenie wewnetrzne do dalszego procedowania w ramach przyjetych procedur
w Urzgdzie, o czym informuje pisemnie osobe¢ zglaszajaca. Powyzsze wytacza dalsze
prowadzenie sprawy na zasadach opisanych w Procedurze zgloszen wewnetrznych,
a status sygnalisty nie jest nadawany osobie dokonujacej takiego zgloszenia.

§ 11.

»Rejestr zgloszen wewnetrznych” prowadzony jest w wersji elektronicznej
(zabezpieczony hastem) lub wersji papierowej, ktérego wersja zapewnia ochrong
danych osobowych oraz zapewnia poufno$¢ tozsamosci sygnalisty oraz o0sob
zwigzanych ze zgloszeniem wewnetrznym.

Dostep do ,,Rejestru zgloszen wewngtrznych” przystuguje:

a) Dyrektorowi Generalnemu, Wojewodzie i Dyrektorowi WPNiK;

b) pracownikom posiadajgcym pisemne upowaznienic Wojewody do obstugi
zgloszen;

c) pracownikom stuzbowo zaangazowanym w proces dziatan nast¢pczych, przy
czym dostep mozliwy jest wylacznie w odniesieniu do spraw, w ktérych biorg
udziat, na podstawie 1 w granicach okreslonych w upowaznieniu Wojewody.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w ,,Rejestrze zgloszen wewnetrznych” sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych
tymi dziataniami.



VI. POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE
§ 12.

1.  Weryfikacja zgloszenia nastgpuje w prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym
(dalej: postepowanie), ktore obejmuje analize faktyczng i prawng zgloszenia
wewngtrznego, oceng jego zasadnos$ci oraz przygotowanie wnioskow i rekomendacji
dla dalszych dziatan, w tym dzialania nastgpczego.

2. Postepowanie prowadzone jest na podstawie i w zakresie wynikajacym ze zgloszenia
wewnetrznego.

§13.

1. Postgpowanie prowadzone jest przez co najmniej 2. pracownikéw komorki ds. zgloszen
wewngetrznych, wskazanych przez Dyrektora WPNiK, ktorzy podpisali oswiadczenie
o bezstronnosci, stanowigce zalacznik nr 3.

2. Do prowadzonego postepowania, w ramach potrzeby i trybu wskazanego w § 2 ust. 4,
moze zosta¢ upowazniony inny pracownik Urzedu, ktéry przed przystgpieniem do
pierwszych czynno$ci podpisal oswiadczenie o bezstronnosci, stanowigce zatgcznik
nr 3.

3. W sytuacji wskazanej w ust. 2, postepowanie prowadzone jest przez Zespot, ktorego
Przewodniczacym jest pracownik komorki ds. zgloszen wewnetrznych wyznaczony
przez Dyrektora WPNiK.

4. Pracownik podlega wylaczeniu m.in. w sytuacji, gdy jest:

- sygnalistg sktadajacym analizowane zgloszenie wewng¢trzne,

- osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie,

- bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,

- o0sobg najblizszg w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,

- osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy, ktorych prawidtowos¢ bedzie
przedmiotem badania.

4. Pracownik niezwlocznie informuje Dyrektora WPNiK o wszelkich okoliczno$ciach
mogacych rodzi¢ uzasadnione podejrzenie co do jego bezstronnosci.

§ 14.

Pracownicy komorki ds. zgloszen wewnetrznych oraz inni pracownicy prowadzacy
postepowanie zachowujag w poufnosci wszelkie informacje uzyskane w zwiazku z jego
przebiegiem, w tym w szczegdlnosci tozsamos¢ sygnalisty 1 osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie wewngtrzne, a takze pozostale dane osobowe wskazane w zgloszeniu
wewngetrznym.

§ 15.

Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do wspolpracy z wyznaczonymi pracownikami
komorki ds. zgloszen wewngtrznych oraz innymi upowaznionymi pracownikami Urzedu,
w zakresie niezb¢dnym do wyjasnienia okolicznosci 1 ustalenia os6b zaangazowanych
w zachowania mogace stanowi¢ naruszenia prawa, jak rowniez do zachowania poufnosci
tej wspolpracy.
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§ 16.

Pracownicy prowadzacy postgpowanie majg prawo do:
- dostepu do pracowniczej skrzynki mailowej,
- uzyskiwania informacji od pracownikow komoérek organizacyjnych, w tym
od 0so6b kierujacych tymi komorkami,
- uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien,
- dostepu do danych z monitoringu wizyjnego,
- dostepu do pomieszczen w celu dokonania wizji lokalnej 1 zabezpieczenia
dowodow,
- innych dokumentéw oraz zasobow niezbednych do ustalenia, czy weryfikowane
zgloszenie wewnetrzne stanowi naruszenie prawa.
Postepowanie powinno by¢ prowadzone w sposdb umozliwiajacy zebranie materialu
dowodowego, ktory moze stanowi¢ podstawe do podjecia ewentualnych dziatan
nastepczych, a w okre§lonych przepisami prawa przypadkach — takze dalszego
procedowania przez odpowiedni organ panstwowy.
W przypadku watpliwosci co do oceny znaczenia zachowania bedacego przedmiotem
postepowania, pracownik komorki ds. zgloszen wewngtrznych, za zgoda Dyrektora
WPNiK, ma prawo skorzysta¢ z pomocy radcy prawnego. W powyzszej sytuacji
przepisy § 15 stosuje si¢ odpowiednio.

§17.

Komorka ds. zgloszen wewnetrznych, za posrednictwem Dyrektora WPNiK, powinna
—niezwtocznie po zidentyfikowaniu prawdopodobienstwa wystgpienia naruszen prawa
— przedstawi¢ Dyrektorowi Generalnemu propozycje $rodkéw zaradczych, w celu
wyeliminowania lub przynajmniej zminimalizowania ryzyka narazenia Urz¢du na
szkody spowodowane wystgpieniem naruszenia prawa, w tym roéwniez na etapie
prowadzenia postepowania.

W przypadku ustalenia, ze oceniane zachowanie z duzym prawdopodobienstwem moze
zosta¢ uznane za naruszenie prawa, komoérka ds. zgloszen wewngtrznych,
za posrednictwem Dyrektora WPNiK, niezwlocznie zglasza ten fakt Dyrektorowi
Generalnemu.

§ 18.

. Jezeli czynnosci podjete w toku postepowania potwierdzily zarzuty zawarte

w zgloszeniu wewngetrznym, to pracownicy prowadzacy postepowanie opracowuja
1 podpisuja raport.

Raport zawiera m.in. opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone
nieprawidlowosci 1 ich przyczyny, zakres i skutki nieprawidtowosci oraz osoby
odpowiedzialne, a takze propozycje dalszych dziatan, w tym np. wszczgcie
postepowania dyscyplinarnego, zmiany w wewngtrznych procedurach, zmiany
struktury organizacyjnej, wyptacenie odszkodowania.

. Opracowany i podpisany raport, o ktorym mowa w ust. 1, przekazywany jest nastgpnie

Dyrektorowi WPNiK do akceptacji.



4. Raport, o ktéorym mowa w ust. 1, prowadzi do podje¢cia dziatan nastepczych, w tym
m.in.: dzialan naprawczych, dzialan w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zawiadomien organoéw $cigania.

§ 19.

Jezeli czynnos$ci podjete w toku postepowania nie potwierdzily zarzutow zawartych
w zgloszeniu wewngetrznym, pracownicy prowadzacy postepowanie opracowuja raport
o niezasadnosci zgtoszenia, w ktorym oddala si¢ zgloszenie wewngtrzne. W tym przypadku
§ 18 ust. 1-3 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 20.

1. Jezeli raport potwierdza naruszenie prawa, jest on przekazywany (wraz z zebranym
materiatem dowodowym) do Dyrektora Generalnego, za posrednictwem Dyrektora
WPNIK, celem oceny i podjecia dziatan nastepczych, o ktorych mowa w § 18 ust. 4,
z zachowaniem obowigzku ochrony poufnosci danych oséb 1 materialow
zgromadzonych w sprawie.

2. Ostateczna decyzja w sprawie postepowania z otrzymanym raportem, jak rowniez
dalszych dziatan, nalezy do Dyrektora Generalnego.

3. Dyrektor Generalny — na podstawie dokonanej oceny, o ktérej mowa w ust. 1,
podejmuje decyzje w:

- zakresie podjecia niezbednych dziatan nastgpczych, w tym w szczegdlnosci dziatan
reorganizacyjnych lub dyscyplinarnych lub

- przypadkach okreslonych przepisami prawa, o przekazaniu wnioskow wraz ze
zgromadzonym materiatem dowodowym do odpowiednich organdéw panstwowych.

VII. INFORMACJA ZWROTNA O ROZPATRZENIU
ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

§ 21.

1. Napodstawie zaakceptowanego przez Dyrektora WPNiK raportu, pracownicy komorki
ds. zgloszen wewnetrznych opracowuja informacj¢ zwrotng skierowana do sygnalisty
na temat rozpatrzenia zgloszenia wewnetrznego.

2. W informacji tej ujete jest m.in. to, co dziato si¢ ze zgloszeniem wewngtrznym, jak
zostato rozpatrzone, jakie zostaly zaproponowane $rodki naprawcze, jezeli stwierdzono
naruszenie prawa.

3. Informacja zwrotna akceptowana jest przez pracownikéw komorki ds. zgloszen
wewnetrznych oraz Dyrektora WPNiK, a nast¢pnie podpisywana przez Wojewode
/Dyrektora Generalnego.

4. Informacja, o ktoérej mowa w ust. 3, przekazywana jest sygnaliScie w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub,
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajagcemu, 3 miesigecy od uptywu 7 dni
od dokonania zgloszenia wewnetrznego. Informacja przekazywana jest na adres
korespondencyjny sygnalisty, na ktory przekazano potwierdzenie przyjecia zgloszenia
wewnetrznego.



)]

Jesli sygnalista nie podal swojego adresu do kontaktu, informacja zwrotna nie jest
przekazywana. Sporzadzona i podpisana informacja zwrotna pozostawiona jest ad acta.

VIII. OCHRONA POUFNOSCI DANYCH

§ 22.

. Czynnosci podejmowane w oparciu o Procedure zgloszen wewnetrznych objete sa

obowigzkiem zachowania poufnosci co do wszelkich informacji ujawnionych w ich
toku. Osoby biorace udziat lub uczestniczace w tych czynnos$ciach posrednio badz
bezposrednio, zobowigzane s3 do zachowania w bezwzglednej tajemnicy wszelkich
informacji pozyskanych w ich toku oraz podejmowania dziatan uniemozliwiajacych
osobom nieupowaznionym dostgpu do tych informacji ze szczegdlnym uwzglednieniem
dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem wewnetrznym.

Zaden z pracownikéw uczestniczacych oraz bioracych udzial w postepowaniu
prowadzonym w oparciu o Procedurg zgloszen wewnetrznych nie jest uprawniony do
ujawniania jakichkolwiek informacji uzyskanych w toku czynnosci. W szczegolnosci
pracownicy nie moga przekazywa¢ takich informacji innym pracownikom ani
przelozonym bezposrednim lub wyzszego szczebla.

Osoby przyjmujace zgloszenie, pracownicy prowadzacy postepowanie podpisuja
oswiadczenie o zachowaniu poufnosci przed rozpoczeciem pierwszej czynnos$ci 1 przed
wydaniem upowaznienia Wojewody, stanowigce zalacznik nr 1, natomiast swiadkowie
i inne osoby biorgce udzial lub wuczestniczace w czynnosciach zwigzanych
z rozpatrzeniem zgloszenia wewnetrznego podpisuja oswiadczenie o zachowaniu
poufnosci przed rozpoczgciem pierwszej czynnos$ci, stanowigce zalacznik nr 6.
Ujawnienie informacji o ktorych mowa w ust. 1 1 2, stanowi naruszenie obowigzkow
pracowniczych, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w przepisach prawa.

. Ust. 1-2 1 4 stosuje si¢ do 0sob, ktére pozyskaty informacje lub dokumenty w sposéb

nieuprawniony.

§ 23.

. Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzic,

ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia i, ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Ochronie podlegaja tez osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powigzane z sygnalista w zwigzku ze zgltoszeniem wewngtrznym.

. 7 zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z przepisOw prawa, dane osobowe sygnalisty

oraz innych osob objetych ochrong w zwigzku ze zgloszeniem, pozwalajace na ustalenie
jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, o ile sygnalista
nie wskazal inaczej lub jest to niezbedne dla realizacji obowigzkow wynikajacych
z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, wynikajacych z postepowan
prowadzonych przez organy publiczne lub sady.

§ 24.

. Niedopuszczalne sa jakiekolwiek formy odwetu wobec sygnalisty lub osoby

pomagajacej] w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista w zwigzku
ze zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym, z zastrzezeniem § 23 ust. 1.
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. Dokonanie zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnos$ci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkodg z tytutu naruszenia
praw innych oséb lub obowiazkow okreslonych w przepisach prawa, o ile sygnalista
mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie jest niezbgdne do ujawnienia
naruszenia prawa zgodnie z ustawgq.

. Od dnia dorgczenia zgloszenia Urzad zapewnia sygnaliscie, osobom pomagajacym
sygnaliScie oraz osobom powigzanym z sygnalista ochron¢ przeciwko dziataniom
odwetowym. W szczegbdlnosci przed:

1) identyfikacja tozsamos$ci, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w przepisach
prawa,

2) zwolnieniem z pracy bez obiektywnych powodow,

3) nieprzedluzeniem konczacej si¢ umowy o prace bez obiektywnych powodow,

4) pogorszeniem warunkéw zatrudnienia, w szczegolnos$ci zmiang stanowiska pracy,
zmiang obowigzkow stuzbowych, zmiang miejsca pracy, zmiang warunkow pracy,
obnizeniem wynagrodzenia, zmiang godzin pracy, wstrzymaniem szkolen, premii
bez obiektywnych powodow,

5) wstrzymaniem awansu bez obiektywnych powodow,

6) natozeniem lub zastosowaniem jakiegokolwiek srodka dyscyplinarnego, nagany
lub innej kary, w tym finansowej bez obiektywnych powodow,

7) grozbami bez obiektywnych powodow,

8) dyskryminacja oraz wszelkimi innymi rodzajami nierownego traktowania.

. Jesli sygnalista $wiadczy pracg na podstawie stosunku prawnego innego niz stosunek
pracy lub wigze go z Urzedem umowa cywilnoprawna lub gospodarcza, nie moze by¢
niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgloszenia, tj. chroniony jest
w szczegblnosci przed rozwigzaniem, wypowiedzeniem lub nieprzedtuzeniem umowy
stanowigcej podstawe wspotpracy bez obiektywnych powodow.

. Do czasu zakonczenia postgpowania, niezbednymi srodkami ochrony objeci sg rowniez
pracownicy, wobec ktorych dokonano zgloszenia naruszenia przepisOw prawa.

. Sygnalista, a takze inna osoba podlegajaca ochronie w wyniku zgloszenia
wewnetrznego, powinien niezwlocznie zglosi¢ Dyrektorowi WPNiK fakt podjecia
w stosunku do nich dziatan odwetowych.

§ 25.

. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach realizacji Procedury
zgloszen wewnetrznych jest Wojewoda.

. Dane osobowe moga by¢ pozyskiwane 1 przetwarzane wylacznie w zakresie
niezbednym do obstugi zgltoszenia wewnetrznego, tj. zgltoszenia naruszen, weryfikacji
zasadnos$ci zgloszenia, komunikacji z sygnalista w celu udzielenia odpowiedzi na
zgloszenie, przeprowadzenie postgpowania, dziatan nastgpczych. Dane, ktore w sposob
oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania, s usuwane bez zbednej zwloki.

. Z wyjatkiem sytuacji przewidzianych przepisami prawa, dane sygnalisty oraz osob
trzecich zwiazanych ze zgloszeniem, tj. 0s6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia,
0sOb powigzanych z sygnalistg oraz osob, ktorych zgloszenie dotyczy, nie podlegaja
ujawnieniu, chyba ze co innego wynika z ich pisemnego o$wiadczenia.
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IX. RAPORTOWANIE I INFORMOWANIE
§ 26.

Dyrektor WPNiK, przy pomocy komorki ds. zgloszen wewnetrznych, opracowuje
sprawozdanie z rozpatrywanych zgloszen wewnetrznych w danym roku, ktore
przedktada Wojewodzie i Dyrektorowi Generalnemu w terminie do konca maja
nastepnego roku.

Dyrektor WPNiK zobowigzany jest udziela¢ wszelkich informacji i wyjasnien
Wojewodzie oraz Dyrektorowi Generalnemu w zakresie realizowanych zadan
wynikajacych z przyjmowanych zgloszen wewnetrznych, ktore przygotowuje komorka
ds. zgloszen wewngtrznych.
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