UCHWALA NR 1391/24
ZARZADU WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
z dnia 30 grudnia 2024 roku

W sprawie przyjecia procedury zgloszen zewnetrznych naruszen prawa oraz

podejmowania dzialan nastepczych przez Zarzad Wojewédztwa Swietokrzyskiego.

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewodztwa (t.].
Dz. U. z 2024 r., poz. 566) w zw. z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928) uchwala si¢, co nast¢puje:

§1

Ustala si¢ procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych przez Zarzad Wojewodztwa Swietokrzyskiego, w brzmieniu okreslonym w

zataczniku do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwatly powierza si¢ Marszatkowi Wojewodztwa.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

MARSZALEK
WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
RENATA JANIK
(dokument podpisano elektronicznie)



UZASADNIENIE DO UCHWALY NR NUMER/DWIE OSTATNIE CYFRY BR.
ZARZADU WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

Z dnia data roku

W dniu 24 czerwca 2024 r. w Dzienniku Ustaw ogloszono ustawe z dnia 14 czerwca

2024 r. o ochronie sygnalistow implementujaca dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) Nr 2019/1937 w sprawie ochrony 0sob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii do
krajowego porzadku prawnego.

Zgodnie z art. 33 ww. ustawy, wchodzacym w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r., organ
publiczny ustala procedure przyjmowania zgtoszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan
nastgpczych, ktora okresla w szczegdlnosci tryb postgpowania z informacjami o naruszeniach
prawa zgloszonymi anonimowo.

Stosownie do art. 2 pkt 6 ustawy o ochronie sygnalistow przez organ publiczny nalezy
rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzagdowej, terenowe organy administracji
rzagdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne
podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do
podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 tej ustawy.

Majac powyzsze na uwadze, podjecie niniejszej uchwaty jest uzasadnione.
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Zatacznik nr 3 do Procedury zgtoszen

zewnetrznych naruszer prawa

i podejmowania dziatan nastepczych
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ZAYLACZNIK DO UCHWALY NR 1391/24
ZARZADU WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
z dnia 30 grudnia 2024 roku

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH NARUSZEN
PRAWA I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH PRZEZ ZARZAD

1.

WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

§ 1. Cel

Niniejsza procedura okresla zasady i1 tryb zglaszania oraz przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych przez Zarzad Wojewodztwa
Swictokrzyskiego oraz zasady ochrony sygnalistow zglaszajacych lub ujawniajacych
publicznie informacje
o naruszeniach prawa zgodnie z wymogami wynikajacymi z przepisow Ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928), ktéra wdraza
dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony o0sob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L
305z 26.11.2019, str. 17, Dz. Urz. UE L347 z 20.10.2020, str. 1, Dz. Urz. UE L 265 z
12.10.2022, str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 150 z 09.06.2023, str. 40).

System przyjmowania zgloszen wumozliwia zglaszanie naruszen prawa za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatow, w sposob zapewniajacy
rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrone
Sygnalisty przed dzialaniami
0 charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

§ 2. DEFINICJE

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.
2.

Ustawie — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE;

Organie - rozumie si¢ przez to Zarzad Wojewodztwa Swietokrzyskiego;

Urzad — Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swietokrzyskiego, ktory stanowi aparat
pomocniczy Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego;

Procedurze - rozumie si¢ przez to Procedurg przyjmowania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych;

SygnaliScie - rozumie si¢ przez to osob¢ fizyczng, ktora dokonuje zgloszenia o
naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — osoba, ktéra pomaga sygnali§cie
w zgloszeniu w kontek$cie zwigzanym z praca i1 ktorej pomoc nie powinna zostac
ujawniona,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Osoba powigzana z sygnalista — osoba, ktora moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych,
w tym wspolpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny;

Zgloszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie do Zarzadu Wojewodztwa
Swietokrzyskiego informacji o naruszeniu prawa;

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - rozumie si¢ przez to osob¢ wskazang w zgtoszeniu
jako osobg, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa;

Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczace obszarOw wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy,

Dzialaniu nastepczym - dziatanie podj¢te w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa begdacemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podj¢te
w celu odzyskania $rodkow finansowych lub zamkniecie procedury zgloszen
zewngetrznych naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych,

Informacji zwrotnej - rozumie si¢ przez to przekazang SygnaliScie przez organ
informacj¢ na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich
dziatan;

Kanale Zglaszania - rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgtoszenia;

Dzialaniu odwetowym - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem i narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty/osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia/osoby
powiazanej z sygnalistg lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ wskazanym osobom szkode,
w tym niezasadne inicjowanie postgpowan przeciwko nim.

Pelnomocnik ds. sygnalistow — pracownik Urzedu upowazniony przez Zarzad
Wojewodztwa  Swictokrzyskiego do  przyjmowania zgloszeh  zewnetrznych,
dokonywania ich wstepnej weryfikacji, wydawania zaswiadczen potwierdzajacych
podleganie sygnalisty ochronie, przekazywania zgloszeh zewnetrznych do innego
wlasciwego organu, podejmowania dziatah nastgpczych, zwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych, przekazywania informacji zwrotnej, prowadzenia
rejestru zgloszen zewnetrznych oraz przekazywania zainteresowanym osobom
informacji na temat procedury zgtoszen zewngtrznych.

Upowaznieni pracownicy — pracownicy Urzedu upowaznieni przez Zarzad
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego do  przyjmowania zgloszen zewnetrznych,
dokonywania ich wstepnej weryfikacji, wydawania zaswiadczen potwierdzajacych
podleganie sygnalisty ochronie, przekazywania zgloszeh zewnetrznych do innego
wlasciwego organu, podejmowania dziatan nastepczych, zwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych, przekazywania informacji zwrotnej, prowadzenia
rejestru zgloszen zewnetrznych oraz przekazywania zainteresowanym osobom
informacji na temat procedury zgtoszen zewngtrznych.

§ 3. OCHRONA POUFNOSCI



W toku przyjmowania zgloszen zewnegtrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych zagwarantowana jest poufnos¢ zgloszenia i danych w nim zawartych oraz
zachowanie tajemnicy
w trybie i na zasadach okreslonych w Ustawie.

Informacje dotyczace lub pochodzace od sygnalisty moga by¢ przetwarzane przez Zarzad
Wojewodztwa Swietokrzyskiego, Petnomocnika ds. Sygnalistow oraz upowaznionych
przez Zarzad pracownikow Urzedu odpowiedzialnych za utrzymanie 1 funkcjonowanie
systemOw teleinformatycznych wykorzystywanych do realizacji zadan w zakresie
przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa 1 podejmowania dzialan
nastepczych.

Cztonkowie Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego oraz wskazani w pkt 2 pracownicy
Urzedu sg zobowigzani do ochrony poufno$ci tozsamosci sygnalisty, osoby ktorej dotyczy
zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, a takze wszelkich szczegétow
dotyczacych naruszenia prawa.

Sygnaliscie, osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osobie powiazanej
z sygnalista (w tym osobie prawnej lub innej jednostce organizacyjnej) przystuguje,
na zasadach 1 w zakresie okreslonym w Ustawie, ochrona przed dziataniami odwetowymi,
represyjnymi oraz wszelkimi innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania,
stanowigcymi lub mogacymi stanowi¢ rezultat dokonanego zgloszenia naruszenia prawa.
Zabronione sg wszelkie formy dziatan odwetowych wobec sygnalisty, osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej ze zglaszajacym, w tym grozby
ich spowodowania lub préby ich podejmowania.

Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi w przypadku gdy miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest
prawdziwa podczas dokonywania zgloszenia i stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.
Dokonanie zgloszenia ze $wiadomoscia, ze do naruszenia prawa nie doszto podlega
odpowiedzialnos$ci karnej wynikajacej z art. 57 Ustawy.

§ 4. SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH PRZEZ
SYGNALISTE

. Ustanawia si¢ bezpieczne kanaly zgtaszania naruszen prawa, w celu zapewnienia poufnosci
tozsamosci sygnalisty oraz osob ktorych dotyczy zgloszenie, uniemozliwiajace dostep do
informacji zawartych w zgloszeniu zewngtrznym nieupowaznionym osobom.

Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie za pomoca nast¢pujacych

kanaloéw zgtaszania:

1) ustnie do protokotu, ktory sporzadza Pelnomocnik sygnalistow: podczas
bezposredniego spotkania, zorganizowanego na wniosek sygnalisty z Pelnomocnikiem
sygnalistow w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.

W celu umowienia terminu spotkania konieczny jest kontakt: telefoniczny pod nr tel.
41 395-18-49 lub mailowy: sygnalista.zewnetrzne@sejmik.kielce.pl lub



2) poczta  elektroniczng — —  zgloszenie  przesylane  na  adres  e-mail:
sygnalista.zewnetrzne@sejmik.kielce.pl (wzor formularza zgloszenia stanowi
zatgcznik nr 1 do Procedury) z uzyciem podpisu kwalifikowanego;

3) korespondencyjnie, poczta wewngtrzng lub zewnetrzna, przestane w zamknigtej
kopercie opatrzonej napisem ,Poufne-nie otwiera¢. Zgloszenie zewngtrznego
naruszenia prawa’” na adres: al. IX Wiekow Kielc 3, 25-516 Kielce, pok6j 4 P;

4) poprzez wrzucenie zamknigtej koperty opatrzonej napisem ,,Poufne-nie otwierac.
Zgloszenie zewngtrznego naruszenia prawa” do skrzynki na listy zamieszczonej przy
drzwiach pokoju nr 4 P, bud. C2, al. IX Wiekow Kiele 3, ktorej zawartos¢ oprozniana
jest codziennie.

Zgtoszenia dokonane inng drogg niz przewidziano w Procedurze pozostawia si¢ bez
rozpoznania.

2.

3.

1.

Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego
sktadania falszywych zgtoszen. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszto (tzw. zgloszenie w zlej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

W trybie okre§lonym w ust. 1 przyjmowane sg takze zgloszenia przekazywane przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub inne organy publiczne.

§ 5. TRESC ZGLOSZENIA

Zgloszen zewnetrznych mozna dokonywaé poprzez wypeklnienie karty zgloszenia
zewnetrznego, stanowigcej zatgcznik nr 1 do Procedury (dostepny na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Swietokrzyskiego w
Kielcach w zaktadce ,,Procedura zglaszania zewnetrznych naruszen prawa (sygnalista)”.
Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

a) dane sygnalisty (imi¢ i nazwisko, stanowisko)

b) date i miejsce sporzadzenia zgloszenia,

C) szczegdlowy opis zglaszanego naruszenia prawa wraz z uwzglednieniem istotnych
faktéw, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposob doszto do naruszenia prawa oraz date
powziecia informacji,

d) wskazanie naruszonych przepisow prawa,

e) dane niezbedne do identyfikacji osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,

f) dowody stuzace weryfikacji zgloszenia zewnetrznego (jesli sa dostepne) oraz
wszelkie inne informacje majace zwigzek ze zgloszeniem, w tym ewentualne
dokumenty,

g) dane umozliwiajace kontakt oraz wskazanie preferowanego sposobu kontaktu
zwrotnego, zapewniajacego zachowanie poufnosci, jezeli Sygnalista chce otrzymacé
Informacj¢ zwrotng w zwigzku z dokonanym zgloszeniem, a takze w celu uzyskania
informacji o ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajacego wszczgtego w
zwigzku z dokonanym zgloszeniem.


mailto:sygnalista.zewnetrzne@sejmik.kielce.pl

2. Sygnalista nie moze przekaza¢ zgloszenia anonimowo. Zgloszenia anonimowe, w
ktorych nie jest mozliwe ustalenie danych sygnalisty pozostawia si¢ bez rozpoznania i nie
stosuje si¢ do nich zasad wynikajacych z niniejszej procedury.

3. Zgloszenia niespelniajace wymogow okreslonych procedura, wykraczajace poza zakres
przedmiotowy, czy tez przekazane poza kanatami wyznaczonymi przez Organ nie beda
podlegaty rozpatrzeniu.

§ 6. OCHRONA SYGNALISTY

1. Zgloszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktéra uzyskata informacj¢ o naruszeniu
prawa w podmiocie prawnym w kontek$cie zwigzanym z pracg.

2. Sygnalista podlega ochronie okre§lonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o
ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024, poz. 928), od chwili dokonania zgloszenia.

3 Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:

a) ochrone tozsamosci, chyba ze Pelnomocnik ds. Sygnalistow otrzyma od Sygnalisty
wyrazng zgode¢ na ujawnienie danych;

b) zapewnienie ochrony poufnosci tozsamos$ci innych oséb, jezeli zgloszenie dotyczy
takze ich;

c) udziat w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych o0sob, ktore zostaly
zobligowane do zachowania poufnos$ci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu
wspotpracy;

d) zapewnienie, ze dostgp do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwiazanej ze
zgloszeniem, beda miatly tylko uprawnione osoby, ktore zostaty przeszkolone w zakresie
zapewnienia ochrony Sygnalistow;

e) ochrong przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dziataniami, w
zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

4. Na zadanie Sygnalisty Pelnomocnik ds. Sygnalistéw wydaje nie pdzniej niz w terminie
miesigca od dnia otrzymania zgdania zaswiadczenie potwierdzajace, ze Sygnalista podlega
ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. 0
ochronie sygnalistow.

5. W przypadku podj¢cia wobec Sygnalisty dziatan odwetowych, Sygnalista ma prawo do
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz przeci¢tne miesigczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celow emerytalnych w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego lub prawo do zado$¢uczynienia.

§ 7. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
1. Do przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania dzialan
nastepczych zastosowanie majg przepisy RODO, z wylaczeniem wskazanym
w art. 8 ust. 51 6 Ustawy, oraz przepisy ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych.



. Administratorem danych osobowych ujawnionych na podstawie i w wyniku
zastosowania niniejszej procedury bedzie Zarzad Wojewodztwa Swigtokrzyskiego, z w
Kielcach, al. IX Wiekéw Kiele 3, 25-516 Kielce, adres e-mail:
urzad.marszalkowski@sejmik.kielce.pl, nr tel: 41/ 395 16 60
. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych to: e-mail: iod@sejmik.kielce.pl lub tel.
41 395-15-18 / 727-490-484.
. Dane osobowe beda przetwarzane w celu prowadzenia dziatah zwigzanych
ze zgloszeniem naruszenia prawa, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (tj. obowigzek
prawny) oraz art. 6 ust. 1 lit. e RODO i art. 9 ust. 2 lit. g RODO (tj. przetwarzanie jest
niezb¢dne ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym), w zwigzku
z przepisami Rozdziatu 4 Ustawy. Po otrzymaniu zgloszenia dane osobowe beda
przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia Ilub podjecia
ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla

rozpatrywania zgloszenia nie beda zbierane, a w razie przypadkowego zebrania begda
niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni
od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe/dokumenty beda przetwarzane nie dtuzej niz 3 lata od zakonczenia roku
kalendarzowego, w ktoérym zakonczono dzialania nastepcze lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami, chyba ze dokumenty zwigzane
ze zgloszeniem stanowig cze$¢ akt postgpowan przygotowawczych lub spraw sagdowych
lub sadowoadministracyjnych.

. Dane beda przekazywane innym podmiotom, ktérym Urzad zleci ustugi zwigzane
z przetwarzaniem danych osobowych (np. podmiotom wykonujacym ushugi
informatyczne). Takie podmioty beda przetwarza¢ dane na podstawie umowy z
Urzedem 1 tylko zgodnie z poleceniami Urzedu.

. Kazda osoba, ktorej dane osobowe beda gromadzone i przetwarzane na podstawie
niniejszej procedury ma prawo do zadania od Administratora dostgpu do swoich danych
osobowych w celu ich sprostowania, usunigcia, wniesienia sprzeciwu lub ograniczenia
przetwarzania.

. Kazda osoba, ktorej dane osobowe beda gromadzone i przetwarzane na podstawie
niniejszej procedury ma prawo do wniesienia skargi z art. 77 RODO do organu
nadzorczego, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych z siedziba w Warszawie,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Sygnalista jest zobowigzany
do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci
podjecia dziatan nastepczych.

§ 8. SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGLOSZENIAMI

. Niezwlocznie po otrzymaniu zgloszenia zewngtrznego Pelnomocnik ds. Sygnalistow
dokonuje weryfikacji czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa w
dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.
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W przypadku ustalenia innego organu publicznego witasciwego do podjecia dziatan
nastepczych Pelnomocnik ds. Sygnalistéw niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14
dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach nie pdézniej niz w
terminie 30 dni, przekazuje zgloszenie zewnetrzne do tego organu oraz informuje o tym
sygnaliste. O fakcie tym informowany jest Zarzad Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.
Po otrzymaniu zgloszenia, Pelnomocnik ds. Sygnalistéw zapewniajacy niezaleznos¢,
obiektywizm 1 kompetencje prowadzi dziatania weryfikacyjne. Pelnomocnik ds.
Sygnalistow podpisuje o§wiadczenie o poufnosci 1 bezstronnos$ci stanowigce zatgcznik
nr 2 do niniejszej procedury.

W terminie 7 dni od dnia wptywu zgloszenia Pelnomocnik ds. Sygnalistow:

dokonuje wstepnej analizy zgloszenia;

wydaje Sygnali$cie potwierdzenie przyjecia zgloszenia. Potwierdzenia dokonuje si¢ na
adres do kontaktu przekazany przez Sygnaliste, chyba ze sygnalista wystapit wyraznie
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo Pelnomocnik ds. Sygnalistow ma
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby
ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty badz Sygnalista nie wskazat adresu, na ktory
nalezy przekaza¢ potwierdzenie — Pelnomocnik ds. Sygnalistow wowczas nie realizuje
obowigzku przekazania informacji zwrotne;.

Dziatania nastgpcze nie s3 podejmowane w przypadku, gdy w zgloszeniu zewnetrznym
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego
samego lub innego sygnalist¢ nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszen prawa w poroOwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewnetrznym. W tym
przypadku Pelnomocnik ds. Sygnalistow informuje sygnalist¢ o niepodjeciu dziatan
nastepczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia, pozostawia je bez
rozpoznania nie informujac o tym sygnalisty. Czynnosci te odnotowywane sg w
rejestrze zgtoszen zewnetrznych.

Pelnomocnik ds. Sygnalistow dokonuje oceny zasadnos$ci 1 prawdziwosci zarzutow
sformutowanych w zgloszeniu zewnetrznym poprzez weryfikacje okolicznosci i
zdarzen w nim wskazanych ze stanem faktycznym.

W celu dokonania analizy zasadnos$ci 1 prawdziwosci zarzutow wskazanych w
zgloszeniu zewnetrznym Pelnomocnik ds. Sygnalistow moze zwraca¢ si¢ do sygnalisty
1 innych podmiotow o przekazanie niezbednych wyjasnien oraz informacji w
wyznaczonym terminie.

W uzasadnionych przypadkach Petnomocnik ds. Sygnalistoéw, w ramach upowaznienia
Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego do podejmowania dziatan nastgpczych, moze
przekaza¢ zgloszenie zewnetrzne podlegtej lub nadzorowanej jednostce organizacyjnej
w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego.

W ramach dziatah nast¢pczych Petnomocnik ds. Sygnalistow rozpatrujacy zgtoszenie
zewnetrzne sporzadza 1 podpisuje raport zawierajacy opis stanu faktycznego
i prawnego, dokonanych ustalen oraz rekomendacje do zastosowania W przypadku
stwierdzenia naruszenia prawa.

Raport przekazywany jest przez Pelnomocnika ds. Sygnalistow do Zarzadu
Wojewodztwa Swictokrzyskiego informujac o wynikach postepowania. Bez wyraznej
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potrzeby informacja ta nie zawiera danych osobowych sygnalisty i oséb powigzanych
ze zgloszeniem.

Po dokonaniu czynnosci wskazanej w pkt 10 Pelnomocnik ds. Sygnalistow przekazuje
sygnaliscie informacj¢ zwrotng o dziataniach nastgpczych.

Informacja zwrotna przekazywana jest sygnaliScie w terminie nieprzekraczajacym
3 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia. W uzasadnionych przypadkach,
po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu 3 miesi¢cy, informacja
przekazywana jest w terminie 6 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia,

Pelnomocnik ds. Sygnalistow informuje sygnaliste o ostatecznym wyniku postgpowan
wyjasniajacych wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego.

§ 9 REJESTR ZGLOSZEN
Pelnomocnik ds. Sygnalistow prowadzi rejestr zgloszen zewnetrznych, zgodny ze
wzorem okreSlonym w zalaczniku nr 3 do niniejszej procedury, ktorego zawartos¢
chroniona jest hastem dostepu.
Whisu do rejestru dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia zewnetrznego.
Rejestr zgloszen zewnetrznych obejmuje:
numer zgloszenia;
przedmiot naruszenia prawa;
dane osobowe Sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji;
dane osobowe Osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do jego identyfikacji;
date dokonania zgloszenia;
informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;
informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia,
date zakonczenia sprawy;
informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan (o ile dotyczy)
szacunkowg szkode majatkowa jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty odzyskane w
wyniku postepowan dotyczacych naruszenia, ktore bylo przedmiotem zgloszenia o ile
Organ posiada te dane.
Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Pelnomocnik ds. Sygnalistow.
Dane zawarte w rejestrze sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakofnczono dzialania nastgpcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Po uptywie okresu wskazanego w pkt 5 Pelnomocnik ds. Sygnalistow usuwa dane
osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgltoszeniem. Przepisy ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie majg zastosowania.
Czynnosci wskazanej w pkt 6 nie wykonuje si¢ w przypadku gdy dokumenty zwigzane
ze zgloszeniem stanowig cz¢$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sagdowych
lub sadowoadministracyjnych.

§ 10. POSTANOWIENIA KONCOWE

. Organ dokonuje przegladu Procedury co najmniej raz na trzy lata.



2. Pelnomocnik ds. Sygnalistow przekazuje zainteresowanym osobom informacje na temat
Procedury zgloszen zewnetrznych, w tym umieszcza na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej informacje dotyczace Procedury.

3. Zmiany procedury nastgpuja w trybie wtasciwym do jej przyjecia.

4. W sprawach nie uregulowanych niniejsza Procedura maja zastosowanie przepisy Ustawy.



ZAYXACZNIK DO UCHWALY NR 1391/24

ZARZADU WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

z dnia 30 grudnia 2024 roku

Zgloszenie zewnetrzne naruszenia prawa

Data i miejsce sporzgdzenia zgtoszenia:

Imie, nazwisko (stanowisko):

Dane kontaktowe (co najmniej adres

do kontaktu):

Wnosze o utajnienie  moich  danych |:lTAK |:lNIE
osobowych:

Osoba/komodrka organizacyjna, ktorej dotyczy

zgtoszenie:

Jakiego naruszenia prawa dotyczy zgtoszenie?

Tresc zgtoszenia:

Dowaody i swiadkowie:

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze informacje bedg przedmiotem zgtoszenia sg prawdziwe

i stanowig informacje o naruszeniu prawa,

3) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty

i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

4) jestem Swiadomy, Zze podanie nieprawdy podlega odpowiedzialnosci karnej,
5) znana jest mi obowigzujgca Procedura zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa i podejmowania

dziatan nastepczych.

data i czytelny podpis sygnalisty



Zatgcznik nr 2 do Procedury zgtoszen
zewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

(komorka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:

e zobowigzuje sie do zachowania poufnosci w zakresie powzietych informacji i danych
osobowych w zwigzku z prowadzonym postepowaniem w sprawie zgtoszenia naruszenia
prawazdnia ..................... o] ST

e nie pozostajewobec ..............occi w takim stosunku prawnym lub faktycznym
oraz nie zachodzg okolicznosci moggce budzi¢ watpliwosci co do mojego obiektywizmu
i bezstronnosci w prowadzonym postepowaniu.

data i podpis upowaznionej osoby
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