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Rozdziat 1
Postanowienia ogodine

§ 1. 1. Procedura zglaszania przypadkéw naruszehn prawa i podejmowanych dziatan
nastepczych w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Katowicach, zwana dalej ,Procedurg
zgtoszen .wewnetrznych”, okresla wewnetrzne zasady zgloszen naruszen prawa w Regionalnej
Ochrony Srodowiska w Katowicach, zwanej dalej ,Regionalng Dyrekcjg’, zgodnie z Dyrektywa
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L.305/17) oraz ustawg z 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r., poz. 928).

2. W Procedurze zgtaszania naruszen prawa uregulowano nastepujgce zagadnienia:

1) uprawnionych do zgtaszania naruszenh prawa oraz warunki objecia ich ochrona;

2) zasady i sposoby przyjmowania zgtoszen oraz potwierdzania ich przyjecia;

3) zasady przeprowadzania. dziatan nastgpczych oraz przekazywania informacji zwrotnej
zgtaszajgcemu;

4) -zasady dokumentowania proceséw zglaszania naruszen prawa oraz prowadzenia rejestrow
zgtoszen wewnetrznych;

5) zasady publikacji na stronie internetowej Regionalnej Dyrekcji informacji wymaganych
w Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii;

6) zasady przetwarzania danych osobowych oséb biorgcych udziat w procesie zgtaszania
haruszen prawa,;

7) srodki stuzgce ochronie przed dziataniami odwetowymi;

8) zasady dokonywania okresowego przegladu procesu zgtaszania naruszenia prawa w celu
jego poprawnego i efektywnego funkcjonowania;

9) zgtoszenia zewnetrzne do organéw publicznych oraz w stosownych przypadkach, do
instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

Rozdziatl 2
Stownik pojec

§ 2. Wystepujace w Procedurze zgtaszania naruszen prawa pojecia i skréty oznaczaja:

1) dane osobowe - rozumie sie przez to informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej (,0sobie, ktdrej dane dotycza”); mozliwa do zidentyfikowania
osoba fizyczna to osoba, ktdrg mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowad,
w szczegblnosci na podstawie identyfikatora, takiego jak imie i nazwisko, numer
identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka szczegéinych
czynnikdéw okreslajacych fizyczng, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng, ekonomiczna,
kulturowg lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizyczne;j;

2) dziatania nastepcze — rozumie sie przez to dziatanie podjete przez Regionalnego Dyrektora
Ochrony Srodowiska w Katowicach lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutéw
zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziataniu naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez dochodzenie wewnetrzne,
postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu odzyskania
srodkoéw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen,;

3) dziatania odwetowe — rozumie sie przez to bezposrednie lub posSrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza
lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego Ilub wyrzadza lub moze wyrzadzié szkode
zgtaszajgcemu;

4) EZD - rozumienie sie przez to elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg, czyli system
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany w ramach
systemu teleinformatycznego;

5) informacje o naruszeniu prawa - rozumie si¢ przez to informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjainego naruszenia prawa, do ktérego doszto
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~lubr.prawdopodobnie: dojdzie w Regionalnej Dyrekeiji- Ochrony.::Srodowiska -w:: Katowicach,.
= w ktorej zglaszajacy-pracuje, pracowat, lub w innej organizacji, z ktérg-zgtaszajacy utrzymuije:

*-lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub dotyczaca proby ukrycia takiego-
naruszenia prawa; =

6) informacje zwrotne — rozumie sie przez to przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatar nastepczych i powodéw takich dziatan;

7) kontekst zwigzany z praca — rozumie sig¢ przez-to catoksztalt okolicznoéci zwigzanych ze
stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy,
w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa; .

8) Naczelnik Wydziatu lub Giéwny ksiggowy - rozumie sie przez to osoby, kierujace
wyodrebniong komorkg organizacyjng w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska
w Katowicach;

9) naruszenie prawa — rozumie si¢ przez to dziatania lub zaniechania, ktére sg niezgodne
Z prawem lub majace na celu obejscie prawa;

10) organ centralny - rozumie si¢ przez to organ administracji publicznej wiasciwy
w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zgtaszania i publicznego ujawniania
‘naruszen . prawa .oraz -przyjmowania. zgtoszen. .zewnetrznych .o..naruszeniach. prawa
w dziedzinach objetych ustawg o ochronie oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa, ich wstepnej
weryfikacji i przekazania organom wtasciwym celem podjecia dziatar nastepczych:

11) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczna, osobe prawna lub
jednostke organizacyjng- nieposiadajacg osobowosci prawnej, kidrej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktora ta osoba jest powigzana;

12) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktéra
pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekécie zwigzanym
Z pracg;

13) pracodawca — rozumie si¢ przez to Regionalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska
w Katowicach reprezentowang w sprawach z zakresu prawa pracy przez Regionalnego
Dyrektora Ochrony Srodowiska, zwanym dalej Regionalnym Dyrektorem;

14) pracownik — rozumie sie przez to wszystkie osoby pracujace w Regionalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska w Katowicach, bez wzgledu na podstawe zatrudnienia;

15) przetwarzanie danych osobowych — rozumie si¢ przez to operacje lub zestaw operacji
wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposéb
zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takich jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie,
porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub taczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;

16) Regionalna Dyrekcja — rozumie si¢ przez to Regionalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska
w Katowicach;

17) system informatyczny — rozumie sie przez to zespdt wspoipracujgcych ze sobg urzadzen,
programéw, procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowanych
w celu przetwarzania danych;

18) érodki techniczne i organizacyjne - nalezy przez to rozumieé¢ srodki techniczne
i organizacyjne niezbedne dla zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci
przetwarzanych danych osobowych;

19) ujawnienie publiczne — rozumie sie przez to podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publiczne;j;

20) usuwanie danych — rozumie si¢ przez to zniszczenie danych osobowych lub takg ich
modyfikacje, ktéra nie pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby, ktérej dane dotyczg;

21) zabezpieczenie danych w systemie informatycznym — rozumie sie przez to wdrozenie
i eksploatacje stosownych $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone
danych przed ich nieuprawnionym przetwarzaniem:;

22) zgtaszajacy - rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca;

23) zgtoszenie — rozumie si¢ przez to zgioszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewnetrzne;

24) zgtoszenie wewnetrzne — rozumie sie przez to przekazanie informacji 0 naruszeniu prawa
pracodawcy;

25) zgtoszenie zewnetrzne — rozumie sig¢ przez to przekazanie informacji o naruszeniu prawa
organowi publicznemu lub organowi centralnemu;
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26) zgoda osoby, ktorej dane dotycza — oznacza to dobrowolne, konkretne, swiadome
i jednoznaczne okazanie woli, ktorym osoba, ktérej dane dotycza, w formie o$wiadczenia lub
wyraznego dziatania potwierdzajacego, przyzwala na przetwarzanie dotyczacych jej danych
osobowych.

Rozdziat 3
Katalog naruszen prawa

.§ 3. Przedmiotem zgtoszenia w Regionalnej Dyrekcji moga by¢ naruszenia dotyczace:
1) korupciji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktoéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
" 14) bezpieczenstwa sieci i systemow informatycznych;
15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencii
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Rozdziat 4
Uprawnieni do zglaszania naruszeri prawa oraz warunki objecia ich ochrona

§ 4. Zgtaszajgcy powinien dokonaé zgtoszenia, niezwtocznie po powzigciu informacii
0 naruszeniu prawa lub potencjalnej mozliwosci naruszenia prawa.

§ 5. Osobami uprawnionymi do dokonania zgtoszen naruszen prawa, sg

w szczegolnosci:

1) pracownicy zatrudnieni w Regionalnej Dyrekcii;

2) osoby ubiegajace sig o zatrudnienie w Regionalnej Dyrekcji;

3) osoby $wiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4) osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j;

5) stazysci;

6) wolontariusze;

7) praktykanci.
§ 6. 1. Zgtaszajacy podlega ochronie, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy

sadzi¢, 2ze bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i ze informacja taka stanowi naruszenie, o ktérym mowa w § 3.

2. Ochronie podlegajg takze osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia, osoby trzecie
powigzane z osobami dokonujacymi zgtoszenia (Swiadkowie, wspotpracownicy lub krewni) oraz
podmioty prawne, ktére stanowig wiasno$¢ osoby dokonujgcej zgtoszenia, dla ktoérych osoba
pracuje lub z ktérym jest powiazana w kontekscie pracy.



"publicznego-:naruszenia prawa;.-a: nastepnie zostali- zidentyfikowani si:-do$wiadezyli-- dziatan - -

odwetowych, pod warunkiem, ze spetniajg warunki okreslone wust.1. -~ - - .

-4, Ujawnienie tozsamosci osob, o ktérych mowa w ust. 1-3, moze nastgpi¢ tylko

w przypadku gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym

z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy

publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub.sadowymi prowadzonymi przez sady lub
gdy osoby te wyrazily zgodg na ujawnienie danych osobowych. -

§ 7.1. Ochronie nie podlegajg Zgltaszajacy, ktérzy:

1) przekazujg informacje nieprawdziwe Iub stanowigce naduzycie, z uwagi na celowe
i $wiadome przekazywanie biednych lub wprowadzajacych w biad informacji, chyba ze
zgioszenia bedg wynikaly z niezamierzonego bledu Zgtaszajacego wynikajgcego
z przekazania niedoktadnych informacji na temat naruszen;

2) przekazujg informacje w peini publicznie dostepne;

3) przekazujg nieuzasadnione plotki lub pogtoski.

... -2..Zglaszajacy przekazujacy informacje, o ktérych.mowa w-ust.1.pkt.1 i 3, moga byé.
pociagnigcie do odpowiedzialno$ci dyscyplinarne;.

- § 8. Zglaszajacy zostaje poinformowany pisemnie o objeciu go ochrong w momencie
przekazywania informacji zwrotnej. W przypadku odmowy objecia ochrong Zgtaszajacego
wymagane jest uzasadnienie decyzji.

Rozdziat 5
Zasady i sposoby przyjmowania zgloszen oraz potwierdzania ich przyjecia

§ 9.1. Do przyjecia zgtoszenia wyznacza si¢ Przewodniczacego Zespotu ds. naruszen
prawa.

2. W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego Zespolu ds. naruszen prawa, kolejng
osobg przyjmujgca zgtoszenia jest jeden z czlonkéw Zespolu ds. naruszen prawa,
kazdorazowo wyznaczany przez Regionalnego Dyrektora.

3. Do obowigzkéw pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 12, nalezy:

1) odbidr i wstepna weryfikacja zgtoszenia;

2) potwierdzenie zgtaszajagcemu przyjecia zgloszenia, a takze przekazanie zgtaszajacemu
klauzuli informacyjnej, o ktérej mowa w art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. — ogdine rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych;

3) usunigcie z tresci dokumentu lub nosnika informacji danych osobowych zgtaszajgcego;

4) zorganizowanie spotkania ze zgtaszajacym w celu przyjecia zgtoszenia;

5) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych;

6) przechowywanie dokumentacji papierowej dotyczacej zgloszenia w wyznaczonym
pomieszczeniu, w zamknigtej szafie, uniemozliwiajgc dostep osobom nieuprawnionym, za$
nos$nikéw informacji w formie zaszyfrowanej, na wyznaczonym sprzecie komputerowym,.

§ 10. Procedura zglaszania naruszen prawa nie przewiduje przyjmowania zgtoszen
anonimowych.

‘§ 11. Jezeli zgloszenie bylo przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia i nie zawarto
w nim istotnych i nowych informacji na temat naruszen, Zespét ds. naruszer prawa, o ktérym
mowa w § 16, wnioskuje do Regionalnego Dyrekiora, zgodnie z § 20 ust. 2 pkt 17 lit. b,
0 zamknigcie postepowania i nie podejmowanie dziatan nastepczych.
§ 12. 1. Zgloszenia mogg byé dokonywane poprzez dedykowane poufne kanaly zgloszen
funkcjonujgce w Regionalnej Dyrekciji, a w szczegdlnosci:
1) listownie pod adres: Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Katowicach
Plac Grunwaldzki 8-10, 40-127 Katowice z dopiskiem na kopercie ,,Zgfoszenie naruszenia
prawa — do ragk wiasnych”,

«-8:.Ochronie--podlegajg ‘takze- Zgtaszajacy, ktérzy -dokonali :anonimowego. ujawnienia..:- . .



2)za pomocg poczty-- * elektronicznej:: - adres -naruszenia.katowice@rdos.gov.pl
przy - wykorzystaniu . dedykowanegdo formularz_a “Karta zgtoszenia naruszenia prawa”,
ktérego wzor okresla zatacznik nr 1 do'Procedury;

3) na wniosek zglaszajgcego, za pomoca bezposredniego spotkania zorganizowanego
w terminie 14 dni od dnia otrzymania zgtoszenia. Niniejszy wniosek nalezy przesta¢ na
podany powyzej adres e—mailowy wypetniajac dedykowany formularz, ktérego wzor
okreslono w zatgczniku nr 3 do Procedury.

2. W przypadku zgtoszenia osobistego, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3, przyjmujacy ma
prawo udokumentowaé spotkanie za. pomocg- protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego
doktadny przebieg. Przyjmujacy zgtoszenie zapewnia Zgtaszajgcemu mozliwo$¢ sprawdzenia,
poprawienia, zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego podpisanie.

3. Za uruchomienie i obstuge techniczng kanatu, o ktérym mowa
w ust.1 pkt 2, odpowiada Administrator Bezpieczeristwa Systemoéw Informatycznych.

4. Zgtoszenia, o ktérych mowa w ust. 1, nie podlegajg rejestracji w korespondencii
przychodzgcej w systemie EZD.

§ 13.1. Zgtoszenie powinno zawieraé w-szczegblnosci:
1) date zgtoszenia;
2) dane osoby dokonujacej zgtoszenia, w tym imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,
adres do korespondenc;ji oraz adres poczty email;
3) wskazanie adresu, na ktéry ma by¢ przekazana informacja zwrotna;
4) informacje o mozliwosci utajnienia danych osobowych zgtaszajgcego;
5) wskazanie jakiego obszaru dotyczy naruszenie prawa;
6) dane oséb, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy/inna forma $wiadczenia pracy;
7) orientacyjna data wystgpienia naruszenia/pozyskania informacji o naruszeniu prawa lub
mozliwos$ci jego zaistnienia;
8) opis nieprawidtowosci, w tym:
a) opis sprawy ze wskazaniem istotnych faktéw majacych znaczenie dla sprawy;
b) okreslenie, ktére przepisy prawa zostaty naruszone;
c) wskazanie w jaki sposéb zgtaszajgcy dowiedziat si¢ o sprawie;
d) ewentualne wskazanie oséb, z ktérymi zgtaszajacy kontaktowat sie¢ w danej sprawie.

2. Zgtoszenie dodatkowo moze =zostaé udokumentowane zebranymi dowodami
i informacjami, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga okaza¢ si¢ pomocne w procesie
rozpatrywania naruszen prawa oraz wskazaniem Swiadkow.

§ 14. 1. Potwierdzenie zgtaszajacemu przyjecia zgtoszenia nastgpuje w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania na Formularzu potwierdzenia przyjecia naruszenia prawa, ktérego wzér
okresla zalacznik nr 5 do Procedury, chyba Zze zgtaszajgcy nie podat adresu do
korespondencji, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

2. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, o ktorym mowa w § 12 ust.1 pkt 2, odbywa sig¢
w formie dokumentu elektronicznego. W przypadku zgtoszen, o ktérych mowa w § 12 ust. 1 pkt
1, potwierdzenie przyjecia zgtoszenia przesyta si¢ pod adres korespondencyjny, wskazany przez
zgtaszajgcego. Natomiast w przypadku osobistego zgtoszenia naruszenia, o ktérym mowa w §
12 ust. 3, podczas spotkania.

3. Do potwierdzenia zgtoszenia za{qcza sie klauzule informacyjna, o ktérej mowa w art. 13
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. —
ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych.

§ 15.1. Przyjmujacy zgloszenie dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia poprzez
sprawdzenie, czy osoba dokonujgca zgtoszenia naruszenia prawa jest osobg do tego
uprawniong w rozumieniu § 5 Procedury zgtaszania naruszen prawa.

2. Przed przekazaniem zgtoszenia Zespotowi ds. naruszen prawa, o ktérym mowa w § 16,
przyjmujacy zgtoszenie usuwa z tresci dokumentu lub noénika informacji, dane osobowe
zgtaszajgcego. Dane zgtaszajgcego sa rejestrowane w oddzielnym pliku elektronicznym,
zawierajgcym imie, nazwisko i adres korespondencyjny. Plik elektroniczny podlega
kazdorazowemu szyfrowaniu.



Rozdziatl 6
Powotanie Zespotu ds. naruszer prawa

§ 16. Regionalny Dyrektor powotuje do rozpatrywania zgtoszen przypadkéw naruszen
prawa w Regionalnej Dyrekcji Zespoét ds. naruszen prawa.

§ 17. Kwestie powotania oraz zasad pracy Zespotu ds. naruszen prawa reguluje odrebne
zarzadzenie Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska w Katowicach.

Rozdziat 7
Zasady przeprowadzania dzialan nastepczych oraz przekazywania
informaciji zwrotnej zgtaszajacemu

§ 20.1. Przyjmujacy zgioszenie, o ktorym mowa w § 9, po dokonaniu weryfikacji wstepnej
zgtoszenia, -niezwtocznie przekazuje je do Zespotu ds. naruszen prawa- celem wszczecia
postepowania wyjasniajgcego.

2. Zespdt ds. naruszen prawa w toku prowadzonego postgpowania wyjasniajgcego jest
zobowigzany i uprawniony do:

1) przeprowadzenia starannego, rzetelnego i bezstronnego dochodzenia wewnetrznego;

2) dokonania oceny prawdziwosci zgloszenia naruszenia prawa;

3) wyjasnienia wszelkich istotnych okolicznoéci sprawy;

4) wystgpowania do zgtaszajgcego o przekazanie dodatkowych informacii;

5) przekazywania zgtaszajgcemu informaciji zwrotnej;

6) przekazywania zgtaszajacemu informagji o objeciu lub odmowie przyznania ochrony;

7) zebrania wszelkich dowodéw w sprawie;

8) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcéw jednostki:

9) dostepu do dokumentéw i danych Regionalnej Dyrekcji;

10) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od poszczegélnych komérek
organizacyjnych Regionalnej Dyrekgiji;

11) dostepu do danych ze stuzbowych komputeréw i telefonéw Regionalnej Dyrekgji;

12) dostgpu do pomieszczen Regionalnej Dyrekcji w celu dokonania wizji lokalnej lub
przeszukania i zabezpieczenia dowodow:

13) korzystania z pomocy administratora bezpieczeristwa systemow informatycznych;

14) korzystania z pomocy naczelnikéw poszczegbinych komérek organizacyjnych Regionalnej
Dyrekciji w trakcie prowadzonych czynnosci;

15) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informaciji i danych ze zgtaszajgcym;

16) przedstawienia Regionalnemu Dyrektorowi rozstrzygnigcia w sprawie poprzez
potwierdzenie naruszeri prawa oraz oséb odpowiedzialnych za nieprawidtowosci lub braku
podstaw do ich stwierdzenia;

17) wnioskowanie do Regionalnego Dyrektora o zamknigcie postepowania i nie podejmowanie
dziatan nastepczych w przypadku:
a) skierowania zgtoszenia niebgdacego w kompetencjach Regionalnej Dyrekcji oraz

konieczno$ci jego przekazania do wtasciwej instytucii;
b) skierowania zgtoszenia juz rozpatrywanego przez zespot ds. naruszen, do ktérego nie
whiesiono dodatkowych dowodéw w sprawie;

¢) wniesienia niewystarczajgcych dowodéw w sprawie.

3. Postgpowanie wyjasniajace prowadzone przez Zespdt ds. naruszen prawa powinno byé
zakoriczone w terminie umozliwiajacym przekazanie informacji zwrotnej zgtaszajagcemu,
o ktérej mowa w § 23 ust.1.

§ 21.1. Z ustaleri poczynionych podczas posiedzenia Zespotu ds. naruszen sekretarz
sporzadza raport z postepowania wyjasniajacego i przedktada go Regionalnemu Dyrektorowi.

2. Raport zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci
i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.



3. Wzor raportu okresla zalqcznlk nr. 4 do Procedury

§ 22. Regionalny Dyrektor ‘na - podstawue ustalen Zespotu ds naruszen prawa,
w przypadku potwierdzenia sie naruszenia prawa, podejmuje decyzjg o:
1) powiadomieniu organéw sScigania, iflub;
2) wnioskowaniu do Wspodlnej Komisji Dyscyplinarnej o wyciagnieciu odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej wobec cztonka stuzby cywilnej winnego naruszenia prawa, i/lub;
3) wdrozeniu dziatan nastepczych celem przywrécenia stanu zgodnego z prawem.

§ 23.1. Zespét ds. naruszern prawa przekazuje Zgtaszajacemu informacje zwrotng
w nieprzekraczalnym terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub,
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia Zgtaszajgcemu, 3 miesigcy od uptywu 7 dni od
dokonania zgtoszenia.

2. Informacja zwrotna powinna zawiera¢ w szczegolnosci:
1) ustalenia dokonane w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajgcego;
2) stwierdzenie lub brak stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa,
3) planowane lub podjete dziatania nastgpcze; .. -~ ... .-
4) powody wybrania okreslonych dziatan nastepczych;
5) srodki, ktére zostaly lub zostang zastosowane w reakgcji na stwierdzone naruszenia prawa.

3. Wzér ,informaciji zwrotnej” zawiera zatacznik nr 7 do Procedury.

§ 24. Jezeli zgloszenie o naruszeniu prawa przekazane przez Zgtaszajgcego nie stanowi
informacji o naruszeniu prawa w rozumieniu Procedury zgtaszania naruszen prawa Regionalny

Dyrektor zawiadamia o tym Zgtaszajgcego.

Rozdziat 8
Dokumentowanie proceséw zgtaszania naruszen prawa oraz prowadzenia rejestrow
zgloszen wewnetrznych

§ 25. Dokumentacja w procesie zgtaszania naruszern prawa prowadzona jest
w formie tradycyjnej papierowej lub elektronicznej.

§ 26.1. Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzi osoba przyjmujgca zgloszenia,
o ktérej mowa w § 9 lub wskazany czlonek Zespotu ds. Naruszen prawa.

2. Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzony jest wylgcznie w formie pliku
elektronicznego, kazdorazowo szyfrowanego. Rejestr opracowywany i przechowywany jest na
wyznaczonym komputerze.

3. Rejestr zgtoszen ma charakter poufny i nie podlega udostgpnianiu.

4. Wpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgtoszenia
wewnetrznego.

5. Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera nastepujace dane:

1) numer zgloszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacii
tych oséb;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych;

7) date zakonczenia sprawy.

6. Wzor rejestru zgtoszen wewnetrznych stanowi zatacznik nr 2 do Procedury.

7. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszern wewngtrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakornczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.



- Rozdziat 9 -
Publikacja na stronie internetowej Regionalnej Dyrekcji informaciji
dotyczacych przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dziatan nastepczych

§ 27. Na stronie internetowej Regionainej Dyrekeji publikacji podlegajg nastepujace
informacije: - . C :

1) warunki kwalifikowania sie do objecia ochrong;

2) dane kontaktowe zewnetrznych kanatéw dokonywania zgloszen;

3) procedury majgce zastosowanie w przypadku zgtaszania naruszen, w tym informacje
o tym, jaki moze by¢ wymagany przez wiasciwy organ sposob wyjasnienia informaciji
bedacych przedmiotem zgtoszenia lub przedstawienia dodatkowych informagji, informacje
o terminach na przekazanie informacji zwrotnych oraz o rodzaju i zawartosci takich
informacii;

4) zasady poufnos$ci majgce zastosowanie do zgloszen, a w szczeg6lnosci informacje
zwigzane. z przetwarzaniem danych osobowych.zgodnie z art. 17 niniejszej dyrektywy, art....
5 i1 13 rozporzadzenia (UE) 2016/679, art. 13 dyrektywy (UE) 2016/680 i art. 15
rozporzadzenia (UE) 2018/1725' — w zaleznoéci od przypadku; L 305/40 “PL -Dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej 26.11.2019:

5) charakter dziatan nastepczych, jakie nalezy podjaé w zwigzku ze zgloszeniem;

6) srodki ochrony prawnej i procedury stuzace ochronie przed dziataniami odwetowymi oraz
dostepnos¢ poufnej porady dla oséb rozwazajgcych dokonanie zgtoszenia;

7) oswiadczenie, w ktorym objasnia sie w sposéb zrozumiaty warunki, na jakich osoby
dokonujace zgtoszenia sg chronione przed ponoszeniem odpowiedzialno$ci za naruszenie
poufnosci oraz;

8) w stosownych przypadkach dane kontaktowe centrum informacyjnego lub jednego
niezaleznego organu administracyjnego.

Rozdziat 10
Zakres przetwarzania danych osobowych oséb bioracych udzial w procesie zgtaszania
naruszenia prawa

§ 28. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w Regionainej Dyrekcji,
a dotyczacych danych osobowych oséb zglaszajacych naruszenia jest Regionalny Dyrektor.

§ 29.1. Regionalna Dyrekcja, w celu weryfikacji zgltoszenia, wyjasnienia jego tresci oraz
podjecia dziatari nastgpczych, moze przetwarzaé dane osobowe, osoby ktdrej dotyczy zgtoszenie,
takze bez jej zgody.

2. Przetwarzanie danych osobowych zawartych w zgtoszeniu, odbywa sie na zasadach

okreslonych w:

1) Dyrektywie 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.305/17);

2) Ustawie z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz.928);

3) Zarzadzeniu nr 17 Regionainego Dyrektora Ochrony Srodowiska w Katowicach z dnia
30 sierpnia 2019 r. w sprawie aktualizacji Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych oraz Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym  stuzgcym do
przetwarzania danych osobowych w Regionalne] Dyrekcji Ochrony Srodowiska
Katowicach.

§ 30.1. Dane osobowe zglaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego
tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg zgtaszajacego, przekazang na
pismie osobie przyjmujgcej zgtoszenie.

2. Przepisu ust.1 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi
lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony



przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy. zgleszenie. Przed dokonaniem. ujawnienia organ publiczny
lub wiagciwy sad zobowigzany jest do powiadomienia o tym sygnaliste. -

§ 31.1. Dane osobowe zawarte w zgloszeniu przetwarzane sg w systemach
informatycznych oraz w tradycyjnej formie papierowej.

2. Regionalny Dyrektor, . w uzgodnieniu z Inspektorem Ochrony Danych
i Administratorem Bezpieczeristwa Systeméw  Informatycznych, podejmuje  decyzje
o0 zastosowaniu wtasciwych rozwigzan technicznych i organizacyjnych zapewniajacych zgodnos¢
przetwarzania danych z przepisami okreslonymi w § 29 ust. 2.

3. Przetwarzanie danych osobowych w systemie lnformatycznym polega na tym, ze
informacje zawarte w zgtoszeniu oraz pézniejszej korespondenciji w systemie zgloszeniowym sg
trwale zaszyfrowane. Proces szyfrowania nastepuje takze podczas transmisji pomigdzy
serwerem, a urzadzeniem uzytkownika. Szyfrowanie danych jest wykonywane na kazdym kroku
procesu przetwarzania danych osobowych.

§ 32.1. Dane osobowe przekazane w formie papierowej, a zawarte w Zzgloszeniu,
przechowywane sg w wyznaczonym przez Regionalnego Dyrektora- pomieszczeniu, w szafie
aktowej lub sejfie zamykanym na klucz, do ktérej dostep posiadajg tylko upowaznione osoby.

- 2. Dane osobowe przekazane w formie ~elektronicznej, a zawarte w zgltoszeniu,
przechowywane sg na wyznaczonym serwerze, z zachowaniem zasad okreslonych w § 31 ust.

3.

§ 33.1. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatar nastgpczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb wskazanych w zgtoszeniu, mogg by¢ dopuszczone
wytacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienia Regionalnego Dyrektora.

2.Nadane upowaznienia muszg precyzyjnie wskazywac¢ zakres uprawnieni, do ktérych

upowaznione bedg osoby.

§ 34. Dokumentacja dotyczaca zgtoszen przypadkéw naruszen prawa i dziafar nastepczych,
w tym rejestr zgloszen wewnetrznych przechowywane sg przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do
podiecia dzialari nastepczych Iub zakoriczono dziatania nastgpcze, lub po zakoriczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami. W przypadku, gdy informacja ze zgtoszenia jest objeta
przedmiotem postepowania sadowego, nalezy jg przechowywac diuzej, az do wydania
prawomocnego wyroku.

) Rozdziat 11
Srodki stuzace ochronie przed dziataniami odwetowymi

§ 35. Zgtaszajgcym podlegajacym ochronie, o ktérej mowa w § 6 ust.1-3, przystuguja
srodki ochrony przed dziataniami odwetowymi, okreslonymi w art.12 ust.1 i art. 13 ust. 2 ustawy
z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928). Oznacza to, iz
w stosunku do sygnalistéw nie mogg byé podejmowane dziatania odwetowe polegajace
w szczegdblnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwiazaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwiazaniu umowy
o prace na czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych Swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;



10). niekorzystnej.zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej-ocenie wynikow pracy-lib negatywnej opinii:o:pracy; - -

12) natozeniu lub zastosowaniu §rodka dyscyplinarnego, ‘W tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacgiji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu; . '

17) wstrzymaniu udzialu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrgbne przewidujg mozliwosé skierowania pracownika na takie badania:

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w.tym gospodarczej, lub utraty dochodu:

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,
w szczegoélnosci dobrego imienia sygnalisty.

2. W zakresie pracy lub ustug $wiadczonych na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego:

1) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegélnosci dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej
bez wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Rozdziat 12
Dokonywanie okresowego przegladu procesu zgtaszania naruszenia prawa w celu jego
poprawnego i efektywnego funkcjonowania

§ 36. Zesp6t ds. naruszen prawa dokonuje okresowe] analizy Procedury zgtaszania
naruszen prawa nie rzadziej niz raz na 3 lata.

§ 37. Zespdt ds. naruszen prawa przygotowuje propozycje zmian do Procedury zgtaszania
naruszen prawa, ktore przedktada do zatwierdzenia Regionalnemu Dyrektorowi.

Rozdziat 13
Zgtoszenia zewnetrzne do organéw publicznych oraz, w stosownych przypadkach, do
instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej

§ 38. Regionalny Dyrektor rekomenduje, by w pierwszej kolejnosci dokonywanie zgtoszen
0 naruszeniu prawa, w zakresie okreslonym w § 3, odbywato sie z wykorzystaniem wewnetrznego
kanatu zgtoszen, zgodnie z niniejszg Procedurg zgtaszania naruszeri prawa.

§ 39.1. Do decyzji Zglaszajacego nalezy wybdr organu, do ktdrego dokona zgloszenia
naruszenia prawa.

2. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapié rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich,
organu publicznego, organu centralnego oraz, w stosownych przypadkach, do instytugcji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominigciem niniejszej Procedury zglaszania naruszen
prawa, w szczegbinosci gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej, ustalonym w niniejszej Procedurze zgtaszania
naruszen prawa, Regionalny Dyrektor nie podejmie dziatar nastepczych lub nie przekaze
zgtaszajgcemu informacji zwrotnej lub;
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-.2) zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy by sgdzi¢, . 2e: naruszenie - prawa - moze stanowi¢ ..
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla: interesu publicznege;: w szczegdlnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody, lub; - . A B EeoTg AN -

3) dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe, lub:

4) w przypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszenia prawa przez Regionalnego Dyrektora z uwagi na
szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosé ukrycia‘lub zniszczenia dowodéw lub
mozliwoéci istnienia zmowy migdzy - pracodawcy sprawcy naruszenia prawa lub udziatu
pracodawcy w naruszeniu prawa. ,

Rozdzial 14
Dziatania informacyjne

§ 40.1. Pracownicy Regionalnej Dyrekgji zostang zapoznani z Procedurg zgtaszania
naruszen prawa poprzez przekazanie dokumentu drogg elektroniczng na stuzbowe skrzynki
emailowe. Ponadto Procedura zostanie.umieszczona.na. wewnetrznym dysku komputerowym
jednostki — na tzw. ,dysku wspélinym?”.

- 2. Osobom ubiegajgcym sie o prace na podstawie stosunku pracy lub-innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug informacja o procedurze
zgtaszania naruszeri prawa, obowigzujacej w Regionalnej Dyrekcji, przekazywana jest:

a) w ogtoszeniu o naborze ze wskazaniem linku przekierowujacego na adres BIP RDOS,

b) w zapytaniu ofertowym lub ogloszeniu na realizacje postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego ze wskazaniem linku przekierowujacego na adres BIP RDOS,

¢) w pierwszym dniu praktyki, wolontariatu lub stazu.

3. Pracownikami odpowiedzialnymi za realizacje czynnosci wskazanych w ust. 1 i 2 CF: |
wilasciwi pracownicy Wydziatu Organizacyjno-Finansowego, zgodnie z zadaniami wskazanymi
w ich zakresach czynnosci.

4. Fakt zapoznania sie z Procedura zgtaszania naruszeri prawa pracownicy i osoby,
o ktérych mowa w ust.1 i ust. 2 pkt c), potwierdzajg poprzez wypeinienie oéwiadczenia, stanowigcego
zalacznik nr 6 do Procedury.

§ 41. W sprawach nie uregulowanych w niniejszej Procedurze zgtaszania naruszen
prawa, maja zastosowanie przepisy ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
z 2024 r.,, poz. 928) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE

L.305/17).
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