Zarzadzenie nr ’{ ?$12024
z dnia l (f listopada 2024 roku

Dyrektora Regionalnego Osrodka Polityki Spolecznej
Wojewodztwa Slaskiego

na podstawie § 9 ust.7 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Osrodka Polityki Spolecznej
Wojewodztwa Slaskiego, nadanego Zarzadzeniem nr 104/2024 z dnia 1 pazdziernika 2024 roku oraz ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow

zarzadzam:

§1
Wprowadza si¢ dokument pod nazwa ,,Procedura zglaszania naruszen Regionalnego Osrodka
Polityki Spotecznej Wojewodztwa Slaskiego w Katowicach” stanowiacy zatacznik nr 1 do

niniejszego Zarzadzenia.

§2
1. Zobowigzuje si¢ kierownikow komoérek organizacyjnych oraz pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy do zapoznania si¢ z niniejszym
zarzagdzeniem i zapoznanie z nim podleglych pracownikow.
2. Niezaleznie od zapisu ust. 1 Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci pracownikow
poprzez wywieszenie na tablicy informacyjnej w siedzibie ROPS.

§3
Nadzo6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Dziatlu Organizacyjnego
Regionalnego Osrodka Polityki Spolecznej Wojewédztwa Slaskiego.

§ 4
Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej Wojewodztwa
Slaskiego nr 60/2024 z dnia 27 czerwca 2024 roku.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw w sposob wskazany w § 2.
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Zatgcznik nr 1 '{8
do Zarzadzenia nr A£212024
e o

z dnia ..

Procedura zgtaszania naruszen

Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej Wojewodztwa

Slaskiego w Katowicach

§ 1 Cel regulacji
Celem niniejszej procedury jest uregulowanie procesu przyjmowania zgtoszen
nieprawidtowos$ci i naruszen oraz podejmowania dziatar nastgpczych w zwigzku
ztymi zgtoszeniami oraz identyfikowanie nieprawidtowosci w dziatalnosci
Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej Wojewodztwa Slaskiego w Katowicach
(dalej ROPS lub Os$rodek) ipodejmowanie dziatan w celu ich eliminowania
i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

Regulacje przyjete w niniejszej procedurze majg za zadanie umozliwi¢ dokonywanie
zgtoszen, zagwarantowaé rzetelnos¢, obiektywizm i terminowo$¢ sprawdzania tychze
zgloszen oraz zapewni¢ ochrone oséb dokonujgcych zgtoszen i os6b z nimi
zwigzanych. '

Wskazane w procedurze regulacje majg takze na celu zabezpieczenie Regionalnego
Osrodka Polityki Spotecznej Wojewoédztwa Slgskiego w Katowicach poprzez
wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkéw nieprawidtowosci.

§ 2 Przedmiot regulacji
Przedmiotem regulacji jest okreslenie zasad przyjmowania zgtoszen umozliwiajagcego
wszystkim  sygnalistom ich dokonywania za posrednictwem specjalnych
i niezaleznych kanatébw komunikacji, w sposéb zapewniajagcy ochrone przed
dziataniami o charakterze represyjnym, dyskryminujacym lub innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania, mogacymi by¢ nastepstwem takiego zgtoszenia.

§ 3 Odpowiedzialnosci
1. Dyrektor Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej
a. zapewnia $rodki finansowe, organizacyjne i kadrowe umozliwiajace
utrzymanie i rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,
b. promuje kulture organizacji i zasady fadu korporacyjnego oparte na
przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowo$ciom oraz angazuje sig
w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowo$ciom, w tym
korupciji,




ustanawia i dokonuje podziatu kompetencji pomiedzy pracownikow
Osrodka, w sposdb zapewniajgcy efektywnosé  systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

sprawuje bezposredni nadzér nad skutecznoscig wdrozonego
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom.

2. Zastepcy Dyrektora:

a.

monitorujg przestrzeganie ustalonych zasad postepowania przez
pracownikéw w swoich komérkach organizacyjnych,

3. Koordynator ds. sygnalistow

2 o

jest zobowigzany do zachowania poufnosci zaréwno w trakcie pracy
jak i po jej zakonczeniu wzgledem ROPS,

przyjmuje zgtoszenia/sygnaty i prowadzi ich rejestr,

zapewnia poufnos¢ sygnaliscie,

zapewnia rzetelne i obiektywne rozpatrzenie kazdego zgtoszenia,
poprzez podejmowanie stosownych dziatan takich jak prowadzenie
postepowan wyjasniajgcych, a takze, jesli to konieczne powotuje
zespoly, ktérych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie
zgtoszenia,

spetnia obowigzek informacyjny wobec osoby dokonujgcej
zgtoszenia, oraz udziela odpowiedzi,

prowadzi postepowanie wyjasniajgce i zapewnia bezstronno$é
podczas prowadzonych postepowan.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych Osrodka:

a.

b.

wspotpracuja z Koordynatorem ds. sygnalistow jesli zajd2|e taka
potrzeba,

sktadaja osSwiadczenie o braku stwierdzonych ryzyk lub
o zidentyfikowanych ryzykach oraz dokonujg analizy ryzyka minimum
raz w roku i informujg przetozonych o potencjalnych ryzykach przy
wykonywanych przez komorke organizacyjng zadaniach,

monitorujg przestrzeganie ustalonych zasad postepowania przez
podlegtych pracownikow,

sg zobowigzani do wyjasniania okoliczno$ci zdarzen opisanych
w zgtoszeniu/sygnale,

organizujg prace komoérek organizacyjnych w taki sposob aby
zapewni¢ warunki sprzyjajgce wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu
ewentualnych nieprawidtowosci.

5. Pracownicy Osrodka:

b.

przy wykonywaniu powierzonych zadan przestrzegajg wartoSci
etycznych i przepiséw prawnych,

na biezaco zgtaszajg wszelkie zauwazone potencjalne zagrozenia,
ktéore w ich mniemaniu majg wptyw na prawidtowe funkcjonowanie
Osrodka,

przekazujg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem
zewnetrznym prezentujg postawe sprzyjajgca przeciwdziataniu
wszelkim nieprawidtowosciom.




11.

12.

13.

14.

2.

1.

jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana,

osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie - osoba fizyczna, ktéra jest wskazana
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia czy tez nieprawidiowosci, lub ktéra jest ze zgtoszeniem
powigzana,

procedura - niniejsza ,Procedura dotyczgca przyjmowania zgtoszen oraz
podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami”
obowigzujgca w Regionalnym Os$rodku Polityki Spotecznej Wojewodztwa
Slaskiego w Katowicach,

ROPS, Osrodek - Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej Wojewddztwa
Slaskiego w Katowicach

zgtoszenie — zidentyfikowane przez sygnaliste dziatanie przekazane w formie
zgtoszenia dokonanego przez sygnaliste za posrednictwem przeznaczonych
do tego kanatdw komunikacji, bedacego informacja na temat
naruszenia/nieprawidtowosci w tym informacji dotyczacej dziatania bedacego
naruszeniem prawa,

§ 5 Opis postepowania

PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ naruszenia wynikajagce z ustawy

o ochronie sygnalistéw, w szczegblnosci takie jak:

a. nieprawidiowosci o charakterze korupcyjnym, w tym dziatania
korupcyjne bezposrednie lub posrednie, oszustwa, wytudzenie lub
uzycie poswiadczenia nieprawdy, nieprawidtowosci w zakresie
zamowien publicznych oraz pozostate,

b. naruszenia ochrony prywatnosci i danych osobowych, a takze
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

c. naruszenia stwarzajgce lub moggce stwarza¢ zagrozenie dla
bezpieczenstwa publicznego lub $rodowiska; majatku Osrodka,

d. naruszenia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych,

e. dziatalno$¢ zmierzajgca do zatajenia jakichkolwiek nieprawidtowosci
mieszczgcych sie w zakresie pkt a-d.

Zgtoszenie moze mie¢ charakter:
a. jawny, gdy osoba zgtaszajgca wyraza zgode na ujawnienie swojej
tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia,
b. poufny, gdy osoba zgtaszajgca nie wyraza zgody na ujawnienie
swoich danych i jej dane podlegajg utajnieniu,
c. anonimowy, gdy w zaden sposéb nie mozna zidentyfikowaé osoby
dokonujgcej zgtoszenia.

SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN

Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia w nastepujgcy sposob:
a. pisemnie, pocztg w zamknietej kopercie opatrzonej napisem
,Zgtoszenie nieprawidtowosci”, umieszczonej w kolejnej, zamknietej
kopercie wewnetrznej, zaadresowanej do Koordynator ds.




§ 4 Definicje

Przez uzyte w procedurze okres$lenia rozumie sig:

1.

2.

10.

anonim — zgtoszenie, w ktorym niemozliwe jest zidentyfikowanie tozsamosci
osoby zgtaszajacej,

dzialania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty
lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie,

dziatania nastepcze - dziatanie podjete przez ROPS w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegoélnosci przez
postepowanie  wyjasniajace, wszczecie kontroli lub  postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjgte w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej
w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatarn nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatar nastepczych,

informacje o naruszeniu prawa - informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w ROPS, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym,
z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym
z praca, lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa,
Koordynator ds. sygnalistow (Koordynator) - osoba odpowiedzialna za
prowadzenie postepowan wyjasniajacych dotyczacych zgtoszen,

kontekst zwiazany z praca - przeszie, obecne lub przyszie dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w ROPS lub na jego rzecz, lub petnienia stuzby w ROPS,
w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$é doswiadczenia dziatarh odwetowych,

naruszenie/nieprawidtowosé - dziatanie lub zaniechanie, ktore jest
niezgodne z prawem,
informacji zwrotnej - przekazana sygnaliScie informacja na temat

planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;

osoba zglaszajacal/sygnalista - osoba zatrudniona lub wspdipracujgca
zROPS - (osoba fizyczna), niezaleznie od zajmowanego przez nig
stanowiska, petnionej funkcji czy formy zatrudnienia lub wspotpracy, za
posrednictwem ktorej Osrodek prowadzi dziatalno$¢, dokonujgca zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego dotyczacego nieprawidtowo$ci uzyskanych
w kontekscie zwigzanym z praca, w tym naruszen prawa,

osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna, osobe
prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowos$ci prawnej,
ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazana w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub




sygnalistéw, bez jakichkolwiek innych oznaczen umozliwiajgcych
identyfikacje nadawcy zgtoszenia.

Ustnie na zasadach wskazanych w ust. 8 i nastgpnych tego
paragrafu

2. W przypadku zgtoszen otrzymanych poczta tradycyjng sekretariat rejestruje
zlozong korespondencje bez otwierania koperty wewnetrznej i przekazuje
koperte Koordynatorowi ds. sygnalistow.

3. Koordynator ds. sygnalistow otrzymawszy zgtoszenie, jest odpowiedzialny za
jego rozpatrzenie i po zapoznaniu sig z jego trescia, niezwlocznie informuje:

b.
c.

d.

Zarzad Wojewddztwa Slaskiego o wplywie zgtoszenia dotyczacego
Dyrektora ROPS,

Dyrektora ROPS jesli zgtoszenie dotyczy Zastepcy dyrektora,
Bezposredniego przetfozonego i Dyrektora Os$rodka jesli dotyczy
kierownika czy pracownika,

Zgtaszajgcego o przyjeciu badz odrzuceniu zgtoszenia w terminie 7
dni od dnia jego otrzymania w przypadku zgtoszenia
nieposiadajgcego cech anonimowosSci.

4. W celu sprawnego rozpatrzenia zgtoszenia przez Koordynatora i skutecznego
podjecia dziatan nastepczych zaleca sie, aby zgloszenie zawierato
w szczegolnosci:

&)

(o))

~

[00]

b.
c.

nazwe komorki organizacyjnej/Dziatu Oérodka, ktérej dotyczy
zgtoszenie,

przyblizony okres wystepowania naruszenia;

dane osobowe sygnalisty, ktorego dotyczy zgtoszenie, oraz innych
os6b, ktére maja lub moga mie¢ z nim zwigzek (np. imig i nazwisko,
petniona funkcja/zajmowane stanowisko);

wszelkie inne informacje majgce zwigzek ze zgtoszeniem, w tym
ewentualne dokumenty;

wskazanie  preferowanego  sposobu  kontaktu  zwrotnego,
aw przypadku zgtoszenia anonimowego wskazanie sposobu
kontaktu  zwrotnego  zapewniajgcego  zachowanie  zasady
anonimowosci, np. wykorzystanie dedykowanego i prywatnego
adresu e-mail sygnalisty, utworzonego specjalinie na ten cel.

. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami

i wykazem Swiadkow.

. Celem przekazania informacji, o ktérych mowa w ust. 4 lit. e powyzej, jest

umozliwienie kontaktu z sygnalistg w przypadku, gdy bedzie to konieczne, gdy
do rozpatrzenia zgtoszenia niezbednych moze byC wiecej informacji, niz
zostato to pierwotnie wskazane w zgtoszeniu.

Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej podejmuje wszelkie prawnie
dopuszczalne  czynnosci, aby przed pozostawieniem zgtoszenia
nierozpoznanego pozyska¢ niezbedne informacje i dokumenty do jego
skutecznego rozpoznania.

. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie na nr telefonu

Koordynatora 697 002 008. ROPS podaje ponadto numer poprzez
wywieszenie go na tablicy informacyjnej w siedziby ROPS oraz w sposéb
przyjety dla zapoznania pracownikéw z trecig niniejszej Procedury.




10.

Zgtoszenie ustne wskazane w pkt 8 jest dokumentowane w formie protokotu
rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg, sporzgadzonego
Koordynatora. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.

Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego z Koordynatorem w terminie 14
dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgodg
sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania,
odtwarzajagcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
Koordynatora. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

WSTEPNA WERYFIKACJA ZGLOSZENIA

. Po wplywie zgtoszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi

w Procedurze, o ile w ocenie Koordynatora charakter i przedmiot zgtoszenia
nie uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie przewidzianym odrebnymi
regulacjami badz przepisami prawa powszechnie obowigzujacego.
Po otrzymaniu zgtoszenia Koordynator dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia
pod katem tego, czy informacje w nim zawarte umozliwiaja rozpatrzenie
zasadnosci zgloszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba, kontaktuje sie
z sygnalista, o ile jest to mozliwe.
Koordynator moze podjaé decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego w przypadku, gdy:

a. zgtoszenie jest w oczywisty sposéb niewiarygodne, ,

b. niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia

postepowania wyjasniajgcego,
c. zgtoszenie jest anonimem.

O decyzji, o ktérej mowa w ust. 3 powyzej, podajac przyczyne odstapienia od
rozpatrzenia zgtoszenia, Koordynator niezwtocznie informuje osoby wskazane
w pkt 11.3 a)-c).

Jesli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci,
a ponadto wedlug opisu zgtoszenia zachodzi prawdopodobienstwo
wystgpienia  nieprawidtowosci, nastepuje  wszczecie  postepowania
wyjasniajacego.

Koordynator moze rozwazy¢ zaangazowanie w postepowaniu wyjasniajgcym
przedstawicieli innych komoérek organizacyjnych Os$rodka lub niezaleznego
konsultanta, o ile w ocenie Koordynatora wiedza i doSwiadczenie takich os6b
moga by¢ niezbedne w przeprocesowaniu zgtoszenia.

Koordynatorem nie moze byé osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, osoba bedaca
bezposrednim przetozonym sygnalisty, ktérego dotyczy zgtoszenie, ani osoba
bezposrednio podlegajgca sygnaliscie, ktérego dotyczy zgtoszenie.

W sytuacji, gdy w ocenie Koordynatora zaistniejg okoliczno$ci, ktére moga
rzutowaé na jego bezstronno$¢ w ocenie zgtoszenia, moze on zawnioskowac
do Dyrektora Os$rodka o wytagczenie go z prac i w prowadzonym postepowaniu
wyjasniajgcym.




VL.

10.

11.

danego pracownika regulaminem pracy lub wynikajgcych
z indywidualnej umowy o wspotprace badz ogodlnie obowigzujgcymi
przepisami prawa,

b. w terminie do 7 dni roboczych od przekazania informacji, o ktorej
mowa w pkt a powyzej, informuje pracownika, ktéremu zarzuca sie
dokonanie  naruszenia, o dokonanym  zgtoszeniu oraz
przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia.

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia i oddalenia
podejrzen w nim zawartych powiadamia sie analogicznie jak w przypadku
pozytywnej weryfikacji zgtoszenia (patrz ust. 8 powyzej) przekazujgc
informacje o dokonanym zgtoszeniu oraz o przeprowadzonej weryfikacji
zgtoszenia.

Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powaga i starannoécig w sposéb poufny,
a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg
zobowigzani do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji
na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych
potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i oséb, ktdrych
zgtoszenie dotyczy.

PROWADZENIE REJESTRU ZGLOSZEN

. Kazde przyjete zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen

prowadzonym przez Koordynatora.
Za prowadzenie rejestru zgtoszen odpowiada Koordynator.
Rejestr zgtoszen powinien zawiera¢ co najmniej:

a. dane osobowe i kontaktowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy

zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb,

b. wszystkie informacje i dokumenty zwigzane 2z dokonanym
zgtoszeniem, w tym: numer zgtoszenia, przedmiot naruszenia, date
dokonania zgtoszenia.
osoby biorace udziat w procesie analizy i rozpatrywania zgtoszenia,;
informacje o podjetych decyzjach i zastosowanych dziataniach
nastepczych i zapobiegawczych wraz z datg zakonczenia sprawy.

B @

Rejestr zgtoszehn jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci,
a informacje i dokumenty w nim zawarte sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze lub po zakornczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Do rejestru dostep ma jedynie Koordynator.

ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

. Osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu

zgtoszenia pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami
odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami
wykluczenia lub nekania przez innych pracownikow oraz w przypadkach
wyszczegolnionych w ustawie o ochronie sygnalistow.




. W przypadku, gdy zajdg okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 7 lub 8 powyze;j,

Dyrektor Os$rodka moze wyznaczy¢ innego pracownika ROPS na
Koordynatora

ROZPATRYWANIE ZGtOSZENIA

. Koordynator rozpatruje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastgpcze oraz

przekazuje informacje zwrotne bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz
wterminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,
a w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, w terminie 3 miesigcy od uptywu
7 dni od dokonania zgtoszenia.

. Koordynator dokonuje weryfikacji zasadnosci zgtoszenia w postgpowaniu

wyjasniajgcym w oparciu o obowigzujace w Os$rodku regulacie wewnetrzne
oraz informacje uzyskane od komérek organizacyjnych Osrodka
z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia oraz z zastrzezeniem
zachowania zasad poufnosci. Postepowanie wyjasniajgce jest prowadzone
w sposob uczciwy i bezstronny.

. W przypadku gdy zajdzie taka konieczno$¢, Koordynator moze wzywac na

posiedzenie pracownikéw, ktérzy moga mieé zwigzek lub jakgkolwiek wiedze
w zakresie zgtoszenia, lub sygnaliste, w celu ztozenia wyjadnien. Na wniosek
Koordynatora wszyscy pracownicy majg obowigzek stawi¢ sie¢ na posiedzeniu
oraz udostepnia¢ dokumenty i udzielaé niezbednych informacji w celu
ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnosci zgtoszenia.

. Posiedzenia sg kazdorazowo utrwalane w formie notatki stuzbowe;.

Wyjasnienia sktadane przez wezwane osoby utrwalane sg w formie protokotu.
Ustalenia z przebiegu posiedzenia moga by¢ zatwierdzane za posrednictwem
poczty stuzbowe].

Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego Koordynator podejmuje decyzje
co do zasadnosci zgtoszenia, a w przypadku zgtoszen zasadnych réwniez
wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych Ilub
dyscyplinujgcych w stosunku do pracownika, ktéry dopuscit sie naruszenia,
oraz rekomendacje mozliwych dziatan zapobiegawczych majgcych na celu
wyeliminowanie podobnych do opisanych w zgtoszeniu naruszen
w przysztoSci.

. Uzgodnione przez Koordynatora wnioski koricowe zawierajg w szczegolnosci

opis stanu faktycznego, decyzje odnosnie do zasadnos$ci zgtoszenia oraz —
w sytuaciji zgtoszen uznanych za zasadne - rekomendacje stosownych dziatan
nastepczych i zapobiegawczych.

. Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.
. W sytuacji, gdy zgtoszenie dotyczy Dyrektora Os$rodka, Koordynator

przekazuje koncowy protokét Zarzadowi Wojewodztwa Slaskiemu, ktéry ma
mozliwo$¢ odniesienia sie do ustalen, o czym informuje Koordynatora.

. W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadno$ci zgtoszenia Koordynator:

a. przekazuje informacje o wyniku postepowania wyjasniajacego do
Dyrektora i bezpos$redniego przetozonego komorki organizacyjnej
w ramach ktdrej swoje obowigzki wykonuje pracownik lub sygnalista
wskazany w zgtoszeniu w celu podjecia stosownych, nastepczych
dziatan dyscyplinujgcych lub naprawczych zawartych w protokole
Koordynatora wobec takiej osoby, przewidzianych wtasciwym dla
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10.

Jakiekolwiek  $rodki  represji, dyskryminacji lub innego  rodzaju
niesprawiedliwego traktowania wobec dziatajagcego w dobrej wierze sygnalisty
dokonujacego zgtoszenia, bedg traktowane jako powazne naruszenie zasad
Procedury oraz naruszenie obowigzkéw pracowniczych, mogacych skutkowaé
odpowiedzialnoscig porzadkowg lub rozwigzaniem umowy {gczacej
pracownika lub wspdtpracownika z Osrodkiem lub zakoriczeniem wspotpracy,
a takze rodzié odpowiedzialno$¢ materialng, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach i niniejszej procedurze
od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze
miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje
0 haruszeniu prawa.

Osoby, o ktorych mowa w ust. 3 powyzej podlegajg ochronie wytacznie
w zakresie dokonanych zgtoszen.

Zapewniajac ochrone, o ktorej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegdlnosci:

a. podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci
i anonimowosci danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie
postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego zakonczeniu,
z zastrzezeniem pkt V1.8 niniejszego paragrafu,

b. doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy
pracownikow, ktérym  udowodnione zostatlo  podejmowanie
jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby
dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia.

Za ochrone osoby dokonujacej zgtoszenia, w szczegélnosci gdy nastgpito
ujawnienie jej tozsamosci, odpowiada Koordynator, ktory jest zobowigzany
reagowaé na wszelkie przejawy potencjalnych dziatan odwetowych
zwigzanych z sygnalistg i dokonanym zgtoszeniem.

Sygnalista, ktory dokonat zgtoszenia, a ktoérego dane osobowe zostaty
w sposéb nieuprawniony ujawnione, do$wiadczyt jakichkolwiek dziatan
odwetowych, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania,
powinien niezwtocznie powiadomi¢ o zaistniatej sytuacji Koordynatora. Jezeli
analiza informacji potwierdzi zarzuty takiego powiadomienia, Koordynator
podejmuje odpowiednie dziatania, zgodnie z ust. 2 powyzej, majace na celu
ochrone sygnalisty.

Osobe dokonujgca  zgtoszenia nalezy  kazdorazowo  informowaé
o okolicznoséciach, w ktdrych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne,
np. w razie wszczecia postepowania karnego i karno-skarbowego.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma
prawo do odszkodowania.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zados$cuczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat
takiego zgtoszenia.




VIL.

Zgtoszenia anonimowe

. Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie naruszenia. Naruszenie moze

zostac zgtoszone w sposoéb okreslony w punkcie Il ust. 1.

. Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru zgtoszen.

W przypadku pozostawienia anonimowego zgtoszenia bez biegu, Koordynator
ds. sygnalistbw ma obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajgcych takag
decyzje.

. Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego zostanie ustalona

tozsamos¢ zgtaszajgcego, Koordynator niezwlocznie nadaje mu status
sygnalisty.

. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego

dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw

Obywatelskich albo organ publiczny, zgodnie z ustalong przez siebie
procedura.

. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi

administratorami w zakresie ochrony danych osobowych podanych
w zgtoszeniu zewnetrznym, ktére zostato przyjete przez te organy.

§ 6 Sposdb ochrony danych

. Dane osobowe zgtaszajgcego, oséb wymienionych w tresci zgtoszenia oraz

osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, podlegajg ochronie zgodnie z przepisami
o ochronie danych osobowych, a w szczeg6lnosci zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych).

. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych

sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie

podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda
sygnalisty.

. Przepisu ust. 4 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym

i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisbw prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne
lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez
sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego
osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

. Obowigzany po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe

w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego
dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sa niezwlocznie usuwane.

10




. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastgpczych
oraz przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 1, moga
byé dopuszczone wytacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie
obowigzanego. Osoby upowaznione sg obowigzane do  zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych  osobowych, ktére uzyskaty
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

§ 7 Informacje o zgtoszeniu zewnetrznym

. ROPS informuje, ze istnieje réwniez mozliwo$¢ dokonywania zgtoszen

zewnetrznych, przez ktére nalezy rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie

Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informaciji

o naruszeniu prawa. Zasady dot. zgloszen zewnetrznych opisano

szczegdtowo w art. 30 i nast. ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow.

. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego

dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw

Obywatelskich (Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich, al. Solidarnosci 77, 00-

090 Warszawa) albo organ publiczny. Na stronach internetowych Rzecznika

Praw Obywatelskich lub organu publicznego moga widnie¢ informacje

utatwiajace ztozenie zgtoszenia.

. Przy sktadaniu zgtoszenia zewnetrznego, w celu skutecznego podjecia dziatan

nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej, sygnalista podaje adres do

kontaktu.

. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie, a szczegoéty

w tym zakresie wskazano w art. 36 ust. 1 w zw. z art. 26 ust. 2-8 ustawy

z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

. Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

= W postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy
zgtoszenie;

= w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres
elektronicznej skrzynki podawczej, Ilub adres do doreczen
elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikaciji
wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja wiasciwa do
dokonywania zgtoszen w postaci elektroniczne;.

§ 8 Postanowienia Koncowe

. Za adekwatno$¢ i skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiedzialny jest
Dyrektor Osrodka.

. Przeglady niniejszej Procedury wykonywane sg systematycznie, nie rzadziej
jednak niz raz do roku.
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3. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji, lub pemienia stuzby ROPS przekazuje informacje
o procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy. Informacja o istnieniu procedury
znajduje sie pod adresem https://rops.bipslaskie.pl/

4. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie majg
odpowiednie przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii, ustawa
o ochronie sygnalistéw, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego
i Kodeksu karnego.
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