Zarzadzenie Nr 186/21
Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego

z dnia 30 grudnia 2021 r.

W sprawie wprowadzenia procedury zglaszania naruszen prawa oraz okreslajacej

warunki objecia ochrong pracownikow ujawniajacych informacje o naruszeniach prawa.

Na podstawie art. 43 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(t.j. Dz. U.z2020 1. poz. 1668 zpdzn.zm.)oraz § 71§ 8 1 § 112 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego, ktory stanowi zalacznik
do Uchwaly Nr 2975/20 Zarzadu Wojewédztwa Swictokrzyskiego z  dnia

18 listopada 2020 r. z p6zn. zm., zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
Ustala si¢ procedure zglaszania naruszen prawa oraz okres$lajaca warunki objecia ochrong
pracownikow ujawniajacych informacje 0 naruszeniach prawa, stanowigca zatacznik nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Wojewodztwa.

§3
Pracownicy Urzgdu zobowigzani sg do zapoznania si¢ z procedurg 1 podpisania o§wiadczenia

0 zapoznaniu si¢ z jej przepisami.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Andrzej Betkowski
/dokument podpisano elektronicznie/
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 186/21
Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego
Z dnia 30 grudnia 2021 r.

Procedura

zglaszania naruszen prawa oraz okreslajaca warunki objecia ochrong pracownikow

ujawniajacych informacje o naruszeniach prawa

§ 1. Cel

Niniejsza procedura okresla zasady i tryb zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych wynikajacych z Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937

z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zglaszajacych naruszenia prawa Unii
(Dz.Urz.UE.L 305z 2019 ., str. 17)

§ 2. Definicje

Jesli w procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Dyrektywie— rozumie si¢ prze to Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych
naruszenia prawa Unii(Dz.Urz.UE.L 305 z 2019 r., str. 17),

Urzgdzie — rozumie si¢ przez to Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa
Swiqtokrzyskiego,

sygnaliscie — rozumie si¢ przez to 0sobg fizyczng, ktdora zgtasza lub ujawnia informacje
na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z wykonywang przez nig praca,
naruszeniu — rozumie si¢ przez to dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa dotyczace zakresu okre§lonego w art. 2 Dyrektywy,
informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajacemu informacji
na temat planowanych lub podjetych dzialan nastepczych i powodow takich dziatan;
dziataniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez pracodawce
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutdw zawartych w zgloszeniu
oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewngtrzne, postepowanie
wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow

finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen;



7)

8)

9)

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ szkode¢ zglaszajacemu;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczng, osobg
prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktorg osoba ta jest powigzana;
osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg
fizyczna, ktora pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym

w kontek$cie zwigzanym z pracag.

§ 3. Pelnomocnik sygnalistow
Za przyjmowanie zgloszen naruszenia i podejmowanie dziatan nastgpczych odpowiada
wyznaczony przez Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego pracownik Urzedu
—zwany dalej Podmiotem wewnetrznym.
Podmiot wewngtrzny wykonujac powierzone zadania podlega bezposrednio
Marszatkowi Wojewodztwa Swietokrzyskiego.
Do zadan Podmiotu wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie zgtoszen;
2) prowadzenie rejestru zgloszen;
3) zapewnienie bezstronnego rozpatrzenia kazdego zgloszenia, w tym prowadzenie
niezbednej korespondenc;i,
4) podejmowanie z zachowaniem nalezytej starannosci dziatan nastgpczych;
5) uzgadnianie wnioskOw o rozwigzanie umowy o prac¢ z inicjatywy pracodawcy

— udzielanie informacji o przystugujacych sygnalistom uprawnieniach.

§ 4. Sposoby dokonywania Zgloszen
Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonywane w szczegdlno$ci za pomoca:
1) poczty elektronicznej na adres e-mail:sygnalista@sejmik.kielce.pl ;
2) osobiscie lub telefonicznie do Podmiotu wewnetrznego (nr tel. 41 342 10 16)

— zgloszenie dokumentowane jest w formie protokotu;



3) pisemnie, pocztg wewngtrzng lub zewnetrzng, w zamknietej kopercie opatrzonej
napisem ,,Poufne-zgloszenie nieprawidtowosci”;
4) poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy zamieszczonej przy drzwiach
w pokoju nr 226, ktorej zawarto$¢ oprozniana jest codziennie.
2. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane sygnalisty (imi¢ i nazwisko, stanowisko, adres, adres mailowy, numer
telefonu),
2) data i miejsce sporzagdzenia zgloszenia
3) opis naruszenia,
4) dane osoby ktorej dotyczy zgloszenie,
5) ewentualne dowody potwierdzajace opisany stan faktyczny oraz wszelkie inne
informacje majace zwigzek ze zgloszeniem, w tym ewentualne dokumenty;
6) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajgcego
zachowanie zasady anonimowosci.
3. Zgloszenia anonimowe, w ktérych nie jest mozliwe ustalenie danych sygnalisty
pozostawia si¢ bez rozpoznania i nie stosuje si¢ do nich zasad wynikajacych

z niniejszej procedury.

§5. Przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dzialan nastepczych w zwiazku
ze zgloszeniami.

1. Po otrzymaniu zgtoszenia Podmiot wewngtrzny dokonuje wstepnej analizy zgloszenia
pod katem tego, czy informacje w nim zawarte umozliwiaja rozpatrzenie zgtoszenia
1 podjecie dalszych dzialan nastepczych, a takze rejestruje zgloszenie
w Rejestrze zgloszen.

2. Zgloszenie moze mie¢ charakter:
1) jawny, gdy sygnalista zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych,
2) zanonimizowany, gdy sygnalista nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych

1 dane podlegaja utajnieniu.

3. Podmiot wewngtrzny moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia

postepowania wyjasniajacego w przypadku, gdy:
1) zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne;

2) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezb¢dnych do prowadzenia postgpowania



10.

wyjasniajacego;
3) zgloszenie pochodzi od anonimowego podmiotu.

Jesli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto
wedhug opisu zgtoszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystapienia nieprawidtowosci,
nastepuje wszczecie postepowania wyjasniajgcego.

Podmiot wewnetrzny w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie przyje¢cia zgloszenia.
Dalsze czynnos$ci podejmowane sg bez zbednej zwtloki.

W przypadku gdy zajdzie taka konieczno$¢, Podmiot wewngtrzny moze wzywac
na posiedzenie pracownikéw lub wspotpracownikow, ktéorzy moga mie¢ zwigzek
lub jakakolwiek wiedze w zakresie zgloszenia, lub sygnaliste, w celu zlozenia
wyjasnien. Na wniosek Podmiotu wewnetrznego wszyscy pracownicy majg obowigzek
stawi¢ si¢ na posiedzeniu oraz udostgpnia¢ dokumenty 1iudziela¢ niezbednych
informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnosci zgltoszenia.

Czynno$ci podejmowane przez Podmiot wewnetrzny sa kazdorazowo utrwalane
w formie notatki stuzbowej. Wyjasnienia skladane przez wezwane osoby utrwalane
sa w formie protokotu.

Po ustaleniu caloksztattu stanu faktycznego Podmiot wewnetrzny podejmuje decyzje
co do zasadnosci zgtoszenia.

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie, w szczegolnosci, moze

zosta¢ uznane za:

1) zasadne i wowczas podejmowane sg dzialania naprawcze lub dyscyplinujace
w stosunku do osoby ktorej dotyczy zgloszenie, ktora dopuscita si¢ naruszenia,
oraz rekomendacj¢ mozliwych dziatan zapobiegawczych majacych na celu
wyeliminowanie podobnych do opisanych w zgloszeniu naruszen w przysztosci
lub zawiadamia si¢ organy $cigania;

2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.
W takim przypadku Podmiot wewnetrzny przekazuje niezwlocznie sygnaliScie
oraz osobie ktorej dotyczy zgloszenie, informacj¢ o dokonanym zgloszeniu
oraz o przeprowadzonej weryfikacji zgloszenia.

Wyniki przeprowadzonych dziatan przedstawiane sa sygnaliscie niezwlocznie.

Maksymalny termin na przekazanie informacji zwrotnej nie powinien przekraczac

3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia. W uzasadnionych przypadkach

termin ten moze zosta¢ wydtuzony, o czym nalezy poinformowac sygnaliste.



11. Sygnalist¢ nalezy kazdorazowo informowac¢ o okolicznosciach, w ktorych ujawnienie
jego tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

12. Zgloszenia rozpoznawane jest z dotozeniem nalezytej starannosci, zasada bezstronnosci
i obiektywizmu, tak aby unikngé¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
1 bezpodstawnych  oskarzen, niemajagcych  potwierdzenia ~w  faktach
1 zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia

pracownikow i osob, ktorych zgloszenie dotyczy.

§ 6. Srodki ochrony

1. Sygnali$cie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia pracodawca zapewnia
ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi.

2. Sygnaliéci i osoby pomagajace w zgtoszeniu kwalifikuja si¢ do objgcia ochrong pod
warunkiem ze mialy uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze bedace przedmiotem
zgloszenia informacje na temat naruszen sg prawdziwe w momencie dokonywania
zgloszenia.

3. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wytacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.

4. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczeg6lnosci podejmujg
niezbedne s$rodki, aby zakaza¢ wszelkich form dziatan odwetowych wobec osob,
o ktorych mowa w ust. 1, w tym grézb dziatan odwetowych i prob podejmowania
dzialan odwetowych, w tym w szczeg6lnosci dziatan odwetowych podejmowanych
w nastepujacych formach:

1) zawieszenia, przymusowego urlopu bezptatnego, zwolnienia lub roéwnowaznych
srodkow;

2) degradacji lub wstrzymania awansu;

3) przekazania obowigzkéw, zmiany miejsca pracy, obnizenia Wynagrodzenia;
zmiany godzin pracy;

4) wstrzymania szkolen;

5) negatywnej oceny wynikow lub negatywnej opinii o pracy;

6) nalozenia lub zastosowania jakiegokolwiek s$rodka dyscyplinarnego, nagany
lub innej kary, w tym finansowej;

7) przymusu, zastraszania, mobbingu lub wykluczenia;

8) dyskryminacji, niekorzystnego lub niesprawiedliwego traktowania;



9) nieprzeksztalcenia umowy o prace na czas okreslony w umowe o prace na czas
nieokreslony, w sytuacji gdy pracownik mogt mie¢ uzasadnione oczekiwania,
ze zostanie mu zaoferowane state zatrudnienie;

10) nieprzedtuzenia lub wczesniejszego rozwigzania umowy o prace na czas okreslony;

11) szkody, w tym nadszarpni¢cia reputacji danej osoby, zwlaszcza w mediach
spoteczno$ciowych, lub strat finansowych, w tym strat gospodarczych i utraty
dochodu;

12) odebrania licencji lub zezwolenia;

13) skierowania na badania psychiatryczne lub lekarskie.

§ 7. Rejestr zgloszen
Kazde przyjete zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgloszen.
Za prowadzenie Rejestru zgloszen odpowiada Podmiot wewngtrzny.
Rejestr zgtoszen powinien zawiera¢ co najmniej:
1) numer sprawy;
2) dat¢ dokonania zgloszenia wewngtrznego;
3) dane osoby dokonujacej zgloszenia;
4) przedmiot naruszenia,
5) podmiot ktorego dotyczy zgloszenie;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.
Rejestr zgloszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufno$ci, a informacje

i dokumenty w nim zawarte sg przechowywane przez co najmniej 5 lat.

§ 8. Przepisy koncowe
Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie majg odpowiednie

przepisy Dyrektywy oraz wlasciwe w tej materii przepisy prawa krajowego.



Wzbr rejestru
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Wzor oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania naruszen
prawa oraz okreslajacej warunki objecia ochrong pracownikow ujawniajacych

informacje o naruszeniach prawa

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ / zapoznatam si¢ z przepisami procedury zglaszania naruszen
prawa oraz okreslajacej warunki objecia ochrong pracownikow ujawniajacych informacje

0 naruszeniach prawa (zarzadzenie ... nr ....) i zobowigzuj¢ si¢ do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)
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