Procedura dokonywania zgtoszen naruszei prawa i podejmowania dziatan nastepczych

w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Warszawie

Celem niniejszej procedury wewnetrznej jest poprawa stosowania i egzekwowania

prawa w zakresie ochrony sygnalistow.

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1.

1. Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych w Wojewédzkim Urzedzie Pracy w Warszawie (zwana dalej: Procedurg)

okresla wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa, a takze prawa i obowigzki

sygnalistéw, ktére uregulowane zostaly w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 roku

o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928) — dalej zwana ,Ustawq”, ktéra

implementowata dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia

23 paZdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0s6b zgtaszajqcych naruszenia prawa Unii

oraz tryb wyjasniania zgtoszonych nieprawidtowosci w Urzedzie.

2. Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaj3:

1)

2)

adres do kontaktu - adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej
sygnalisty;

dziatanie nastepcze — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgfoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszel naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan

nastepczych;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

dziatania odwetowe — nalezy przez to rozumieé bezposérednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracy, ktdre jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub
moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,
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 kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca préby ukrycia
takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna - nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliicie
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatai nastepczych
i powodoéw takich dziatan;

kontekst zwigzany z pracy - nalezy przez to rozumieé, przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie pranym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$é
doswiadczenia dziatan odwetowych;

organ publiczny - naleiy przez to rozumieé naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy
jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne
podmioty wykonujgce z mocy praca zadania z zakresu administracji publiczne;j,
wlasciwe do podejmowania dziatari nastepczych w dziedzinach wskazanych
w art. 3 ust.1 Ustawy o ochronie sygnalistow;

osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna,

osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci
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prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazana w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub
jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;

9) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg
fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

10) osoba powigzana z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra
moze doéwiadczy¢ dziatarh odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobg
najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997
r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17 ze zm.);

11) podmiot prawny - nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot
publiczny;

12) podmiot prywatny - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng prowadzacy
dziatalno$¢ gospodarczg, osobe prawna lub jednostke organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna,
lub pracodawce, jezeli nie s podmiotami publicznymi;

13) podmiot publiczny - nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany
w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524);

14) postepowanie prawne - nalezy przez to rozumiec postgpowanie toczace sig na
podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczace sie na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa
powszechnie obowiazujacego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

15) ujawnienie publiczne - naleiy przez to rozumie¢ podanie informacji
o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

16) zgtoszenie - nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne zgtoszenie
wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami
okreslonymi

w ustawie;
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17) zgtoszenie wewnetrzne - nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne
przekazanie podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

18) zgtoszenie zewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu
informacji o naruszeniu prawa;

19) osoba przyjmujgca zgtoszenie - niezalezny organizacyjnie pracownik
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Warszawie upowazniony przez Dyrektora
Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Warszawie do przyjmowania zgtoszen oraz
podejmowania dziatad nastepczych, wtaczajac w to weryfikacje zgtoszenia
i dalszg komunikacje z sygnalist3, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

20) sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

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

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspdélnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajace;
osobowosci prawnej;

8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
0 zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczerstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy

Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Paristwa, Panstwowej
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Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin
(Dz. U.z 2024 r. poz. 1221 t.j.);

13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie

Ojczyzny (Dz. U. 2 2024 r. poz. 248 z pdin. zm.);

21) Urzad — Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie.
3. Ustawe stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust. 1, w przypadku
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej
w kontekécie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby

w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

§2.
1. Procedura ma zastosowanie do naruszeri prawa tj. dziatania lub zaniechania
niezgodnego z prawem lub majacego na celu obejscie prawa, dotyczacych:
1) korupcji;
2) zamdwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkdw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
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 teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
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16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy parstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

2. Procedury nie stosuje sie do informacji objetych:
1) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie
podlegaja ujawnieniu z mocy przepiséw prawa powszechnie obowiazujgcego ze

wzgledéw bezpieczenstwa publicznego;
2) tajemnica zawodowa zawoddw medycznych oraz prawniczych;
3) tajemnica narady sedziowskiej;

4) postgpowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego

oraz tajemnicy rozprawy sagdowej prowadzonej z wytaczeniem jawnosci.
Odpowiedzialnosé

§3.

1. Zastosowanie niniejszej Procedury w szczegblnosci w zakresie:
a) wdrozenia i stosowania procedury,
b) dawania dobrego przyktadu, w szczegélnosci prezentowania postawy wyrazajacej
sprzeciw wobec dziatan niezgodnych z prawem i regulacjami wewnetrznymi,
c) ochrony Sygnalistéw,
d) podejmowania decyzji dotyczacych proponowanych dziatai nastepczych,
e) powotywania komisji,
f) wszczynania postepowan administracyjnych,
odpowiada Dyrektor Urzedu.
2. Zastosowanie Procedury w szczegdlnosci w zakresie:
a) procedowania i nadzorowania zgtoszer naruszen prawa,
b) koordynowania postgpowan wyjasniajacych, dziatan nastepczych i dokumentowania
podejmowanych czynnosci,
c) ochrony Sygnalistéw,
d) raportowania zgtoszer naruszeri prawa do Dyrektora Urzedu,
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e) niezwtocznego informowania organéw publicznych wtasciwych do podjgcia dziatan
nastepczych,

f) prowadzenia Rejestru zgtoszerh wewnetrznych,

g) publikacji i aktualizacji niniejszej Procedury,

odpowiada Petnomocnik ds. Konfliktu Interesow.

Za stosowanie niniejszej Procedury w zakresie zgtaszania naruszen prawa odpowiedzialni

s3 wszyscy pracownicy Urzedu, inne osoby wykonujace czynnosci zlecone na rzecz Urzedu

oraz inne osoby wskazane w § 1 ust. 2 pkt 20 niniejszej Procedury.

Kazdy, kto jest w posiadaniu informacji na temat nieprawidtowosci polegajacych na

dziataniu lub zaniechaniu, a skutkujacych naruszeniem przepiséw prawa przez pracownika

Urzedu samodzielnie lub we wspétpracy z innym podmiotem zewngtrznym zobowigzany

jest to zgtosic.

Dyrektor Urzedu tworzy warunki do podjecia odpowiednich dziatar, w kazdym przypadku

otrzymania zgtoszenia naruszania prawa.

Kazdy pracownik Urzedu moze byé wiaczony do prac komisji lub w innym niezbgdnym do

wyjasnienia zgtoszenia zakresie, na kazdym etapie postgpowania.

Ochrona sygnalistow i oséb, ktorych dotyczy zgtoszenie
§ 4.

1. Dostep do informacji zawartych w danym zgtoszeniu posiada Dyrektor Urzedu oraz
osoby przez niego upowaznione.

2. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyraina zgoda sygnalisty.

3. Wobec sygnalisty nie moga byé podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub
grozby zastosowania takich dziatan.

4. Ochronie podlega sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia nieprawidtowosci w dobrej
wierze, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem
zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia i ze informacja taka stanowi informacjg o naruszeniu prawa oraz osoba

pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia.
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5. Ochrona przystuguje od momentu dokonania zgtoszenia, niezaleznie od tego czy
w nastepstwie zgloszenia doszto do potwierdzenia prawdziwosci zawartych w nim
informacji. Dobra wiareg sygnalisty i osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia ocenia
sie wedtug stanu istniejacego na dziern dokonania zgtoszenia.

6. Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie zapewnia sie:

1) ochrone poufnosci,

2) prawo do bycia wystuchanym,

3) mozliwos¢ otrzymania informacji o wynikach postepowania, jezeli nie naruszy
to interesu i praw osdéb trzecich.

7. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania
lub zados€uczynienia za naruszenie ddbr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat

takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

ROZDZIAL 2
Procedura zgtoszen wewnetrznych
§5.

1. Osoba przyjmujacy zgtoszenie jest Petnomocnik ds. Konfliktu Intereséw.

2. W przypadku nieobecnosci Petnomocnika ds. Konfliktu Intereséw lub braku mozliwoéci
petnienia przez niego obowiazkéw stuzbowych, a takze, gdy zgtoszenie dotyczy jego
osoby, zastepuje go osoba upowazniona przez Dyrektora Urzedu.

3. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci w pracy oséb, o ktérych mowa w ust. 1i2 lub
braku moiliwosci petnienia przez nie obowiazkéw stuibowych, w zakres praw
i obowigzkow osoby przyjmujacej zgtoszenia wchodzi osoba upowainiona przez
Dyrektora Urzedu.

4. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszern wewnetrznych, podejmowania dziatar
nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb, moga byé¢ dopuszczone
wytacznie osoby pisemnie upowaznione przez Dyrektora Urzedu. Osoby upowaznione
sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszed wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatari nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego

stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.
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5. Dyrektor Urzedu gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane
z przyjmowaniem zgloszer przetwarzanie danych osobowych uniemoiliwiaja
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy
informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac
tozsamos¢ takich osob.

6. Sygnaliscie zapewnia sie:

1) Otrzymanie informacji zwrotnej na temat:

a) przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od momentu dokonania zgtoszenia,

b) sposobu zafatwienia zgtoszenia, w terminie do 3 miesigcy od momentu
przyjecia zgtoszenia,

c) okolicznodci, w ktérych ujawnienie ich tozsamosci bedzie konieczne
z uwagi na zawiadomienie organéw $cigania, w zwiazku z podejrzeniem,
ze zdarzenie nosi znamiona przestepstwa lub wykroczenia.

2) zgodnie z art. 12 Ustawy, ochrone przed dziataniami odwetowymi, w tym o
charakterze dyskryminacyjnym, represyjnym, mobbingowym lub innego
rodzaju niesprawiedliwym traktowaniem niezaleznie od tego, czy
w nastepstwie zgtoszenia doszto do potwierdzenia zawartych w nim informacji,
o ile dziatat na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego podstawe
w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniaja zgtaszane
nieprawidfowosci.

7. Sygnaliscie, ktéry dokonujac zgtoszenia nie wskaze danych kontaktowych
pozwalajacych na dochowanie obowiazku informacyjnego, informacje zwrotne nie sg
przekazywane.

8. Sygnalista moze zglosi¢ naruszenie za posrednictwem:

1) Korespondencji wystanej na adres email: sygnalista@wup.mazowsze.pl,

2) listownie na adres Urzedu: ul. Chtodna 52, 00-872 Warszawa (z odpowiednim
oznaczeniem na kopercie: Imie i nazwisko Petnomocnika ds. Konfliktu
Intereséw/ do rak wiasnych Petnomocnika ds. Konfliktu Intereséw wraz

z dopisaniem ,zgtoszenie wewngtrzne”).

Strona 9z 16



10.

11.

12.

13,

14,

Rekomendowang forma dokonywania zgtoszer jest forma pisemna. W uzasadnionych
przypadkach mozliwe jest dokonanie zgloszenia podczas osobistego spotkania,
zorganizowanego na podstawie przepisow Ustawy o ochronie sygnalistéw.
Ze spotkania sporzadzany jest Protokét, ktéry stanowi zatacznik nr 1 do Procedury.
Zgtoszenie, jak rowniez korespondencja prowadzona pomigdzy sygnalista, a Urzedem
wylaczone sg zrejestracji, dekretacji i wysytki zgodnie z Zasadami obiegu
korespondencji oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych.
Rozpatrywanie zgtoszenia, w tym prowadzenie korespondencji z osoba dokonujaca
zgtoszenia dokumentowane jest w Rejestrze stanowiacym zatgcznik nr 2 do Procedury.
Dostgp do zgtoszenia przystuguje jedynie osobom upowaznionym, a prawidtowo
oznaczona korespondencja nie jest otwierana przez pracownikéw punktéw
kancelaryjnych, lecz jest przekazywana bezposrednio do osoby przyjmujacej
zgtoszenie.
Zgtoszenie powinno zawieraé, jezeli jest to mozliwe, w szczegéinosci:

a. dane sygnalisty, tj. imie, nazwisko,

b. date i miejsce sporzadzenia,

c. dane os6b, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko,

stanowisko, miejsce pracy,

d. opisidate naruszenia,

e. dowody na poparcie wskazywanych w zgtoszeniu naruszen,

f. adres do kontaktu (adres poczty elektronicznej do korespondencji w sprawie

zasygnalizowanych nieprawidtowosci),

g. telefon do kontaktu (w celu ztozenia dodatkowych wyjasnien).
Procedura nie ma, co do zasady, zastosowania do zgtoszern dokonywanych
anonimowo. Zgtoszenia anonimowe podlegaja zarejestrowaniu w Rejestrze zgtoszeri
i pozostawia sig¢ je bez rozpoznania, chyba, ze waga takiego zgloszenia, w ocenie
Petnomocnika ds. Konfliktéw Intereséw lub osoby przyjmujacej zgtoszenie, wymaga
dalszego procedowania. W takiej sytuacji, przepisy niniejszej Procedury znajda
odpowiednie zastosowanie, z wytaczeniem postanowier Procedury o obowigzku

informowania Sygnalisty o przebiegu postepowania wyjasniajacego.
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§ 6.

1. Petnomocnik ds. Konfliktu Interesdw lub osoba przyjmujaca zgtoszenie dokonuje jego

wstepnej analizy w zakresie sposobu jego procedowania, a nastgpnie:

1)

2)

3)

4)

gdy przedmiot zgtoszenia jest ztozony i wymaga wyjasnienia, proceduje
zatatwienie zgodnie z ust. 2 — 12,

gdy zgtoszenie nie wymaga dalszych dziatari, wraz z Dyrektorem Urzedu,
rozstrzyga zgloszenie, a o jego rezultatach informuje sygnalistg,

gdy zgtoszenie nie dotyczy Urzedu sporzadza notatke i przekazuje informacje
w tym zakresie sygnaliscie,

gdy zgtoszenie nie stanowi zgtoszenia w rozumieniu Procedury, w szczegolnosci
podlega zatatwieniu w trybach odrebnych, o ktérych mowa w § 2 ust. 2 -

przekazuje sprawe do zatatwienia we wiasciwym trybie.

2. Zgloszenie, ktére wptyneto droga mailowa, trafia bezposrednio do Petnomocnika ds.

Konfliktu Intereséw lub w przypadku jego nieobecnosci do osoby przyjmujacej

zgtoszenie.

3. Zgtoszenie dokonane listownie, jest przekazywane przez pracownika Zespotu ds.

Kancelarii Urzedu do rak wtasnych Petnomocnika ds. Konfliktu Interesow lub

w przypadku jego nieobecnosci do osoby przyjmujacej zgtoszenie.

Po zarejestrowaniu zgtoszenia w Rejestrze zgtoszerh wewnetrznych, Petnomocnik ds.

Konfliktu Intereséw lub osoba przyjmujaca zgfoszenie, ocenia i podejmuje decyzje

o dalszych dziatan zwiazanych ze zgtoszeniem, w szczegolnosci w zakresie:

1)

2)

usuniecia danych osobowych ze zgtoszenia, ktére w sposéb oczywisty nie maja

znaczenia do rozpatrywania konkretnego zgtoszenia;

podjecia decyzji w sprawie dalszego procedowania tj.

a) niewszczynania sprawy okreslajac powdd takiego dziatania,

b) stwierdzenia po przeprowadzonej analizie zgtoszenia, ze niezgodnosci maja

niewielka wage i wymagaja przeprowadzenia prostych dziatan naprawczych

lub/i korygujacych,

c) wszczecia postepowania wyjasniajacego i koniecznosci podjgcia dziatan
nastepczych,

d) ztozenia rekomendacji Dyrektorowi Urzedu w przypadkach

przewidzianych w ust. 4 pkt 2 lit ¢ lub samodzielne zamknigcie sprawy w
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przypadku braku koniecznosci ztozenia stosownych rekomendacji, w przypadku

przewidzianym w ust. 4 pkt 2 lita lub b.
Petnomocnik ds. Konfliktu Intereséw po podjeciu decyzji o koniecznosci wszczecia
postgpowania wyjasniajacego albo w przypadku podjecia watpliwodci zwigzanych
z taky decyzjg informuje o tym Dyrektora Urzedu, w celu uzyskania jego akceptacji
w zakresie dalszych dziatan.
W uzasadnionych przypadkach Petnomocnik ds. Konfliktu Intereséw moze wystapi¢ do
Dyrektora Urzedu o powotanie komisji, w celu wyjasnienia zgtoszenia i podjecia
wtasciwych dziatad nastepczych. W sktad komisji wchodzi Petnomocnik ds. Konfliktu
Intereséw lub w razie jego nieobecnosci osoba przyjmujaca zgtoszenie, oraz osoby
wyznaczone przez Dyrektora Urzedu. Pracami komisji kieruje Petnomocnik ds.
Konfliktu Intereséw lub osoba przyjmujaca zgtoszenie.
Osoba przyjmujaca zgtoszenie oraz kazda z oséb biorgcych udziat w postepowaniu
wyjasniajagcym zobowigzana jest do zfozenia o$wiadczenia o bezstronnodci
i zachowaniu w poufnosci tresci zgloszenia oraz efektéw i przebiegu prac, zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do Procedury, ktére dotaczane jest do akt
osobowych pracownika oraz musi zosta¢ upowazniona przez Dyrektora Urzedu do
przetwarzania danych osobowych upowaznieniem stanowigcym zatacznik nr 4 do
Procedury.
W przypadku cztonkéw komisji oswiadczenia o zachowaniu bezstronnoéci i poufnosci
oraz upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, stanowigce zatacznik nr 5 do
Procedury przechowywane sg u Petnomocnika ds. Konfliktu Interesow.
Petnomocnik ds. Konfliktu Intereséw lub osoba przyjmujaca zgtoszenie prowadzac
postepowanie wyjasniajace:
1) planuje i przeprowadza dziatania majace na celu wyjaénienie oraz

udokumentowanie zgtoszonego naruszenia prawa,
2) zbiera podpisane o$wiadczenia o bezstronnoéci i zachowaniu poufnoéci od oséb
zaangazowanych w wyjasnienie sprawy,

3) weryfikuje, czy osoby, ktdre uzyskaty wglad do akt sprawy posiadajg stosowne

upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,
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10.

11.

12.

13.

4) rejestruje elektronicznie lub papierowo wyjasnienia i ustalenia otrzymane od osob
zaangazowanych w wyjaénienie sprawy, np. w formie notatki stuzbowej,
transkrypcji rozmowy, nagrania rozmowy dyktafonem, itp.,

5) gromadzi materiaty dowodowe,

6) na biezgco spisuje podjete w sprawie czynnosci,

7) przygotowuje raport koricowy z postepowania wyjasniajacego zawierajgcy, m.in.
rekomendacje do podjecia dziatari nastepczych, w tym dziatari naprawczych lub/i
korygujacych, terminy ich realizacji, ocene rozpatrywanych dowoddéw w sprawie,
dane o0s6b zaangazowanych w wyjasnienie sprawy, wskazanie 0s0b
odpowiedzialnych za podjecie rekomendowanych dziatan.

Petnomocnik ds. Konfliktu Intereséw lub osoba przyjmujaca zgtoszenie prowadzac

postepowanie wyjasniajace ma uprawnienia do wgladu i weryfikacji zasobow

informacyjnych (dokumentacji papierowej i elektronicznej, danych osobowych,
systemow informatycznych, pomieszczer, elektronicznych nosnikéw informacii, itd.)
niezbednych do rzetelnego rozpatrzenia i wyjasnienia otrzymanego zgtoszenia
naruszenia prawa. Pracownicy sa zobowigzani do udzielenia Petnomocnikowi ds.

Konfliktu Intereséw lub osobie przyjmujacej zgtoszenie niezbednych do wyjasnienia

zgloszenia informacji lub okazania dokumentéw w terminie wskazanym przez

Petnomocnika lub osobe przyjmujaca zgtoszenie.

Akta postepowania wyjasniajacego nalezy zabezpieczy¢ przed dostepem osob

nieuprawnionych, w sposéb gwarantujacy zachowanie poufnosci i integralnosci

zebranych informacji.

Po zakoriczeniu postepowania wyjasniajacego Petnomocnik ds. Konfliktu Intereséw lub

osoba przyjmujaca zgtoszenie sporzadza raport z przebiegu prac, a nastgpnie

przedstawia go Dyrektorowi Urzedu, informujagc o wynikach postgpowania

i proponowanych dziataniach nastepczych. Po uzyskaniu akceptacji Dyrektora Urzgdu

na podjecie proponowanych dziatar nastepczych, Petnomocnik ds. Konfliktu interesow

lub osoba przyjmujaca zgloszenie przygotowuje projekt informacji zwrotnej dla
sygnalisty i przekazuje go do podpisu Dyrektora Urzedu, ktéry wysytany jest na adres
wskazany przez sygnaliste w zgtoszeniu.

Za skuteczne doreczenie korespondencji zwrotnej do sygnalisty uwaza si¢ wystanie

korespondencji drogg elektroniczng za potwierdzeniem dostarczenia korespondencii
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na wskazany przez sygnaliste w zgfoszeniu adres e-mail lub po wystaniu korespondenc;ji
zwrotnej za posrednictwem Poczty Polskiej listem poleconym na adres pocztowy
wskazany przez sygnaliste w zgtoszeniu jako adres do korespondenciji.

14. W przypadku, gdy w wyniku dokonanego zgtoszenia zachodzi uzasadnione
prawdopodobiedstwo, ze zdarzenie nosi znamiona przestgpstwa lub wykroczenia
Dyrektor Urzedu przekazuje zawiadomienie do organdéw $cigania. Zawiadomienia
dokonuje sie w sposéb zapewniajacy poufnosé, zgodnie z postanowieniami
§ 4 i obowigzujacymi w Urzedzie w tym zakresie odrebnymi zasadami.

15. Jezeli w wyniku zgtoszenia dokonanego przez Sygnaliste Petnomocnik ds. Konfliktu
Intereséw lub osoba przyjmujaca zgtoszenie ustali, ze doszto do naruszenia prawa,
proponuje podjecie w Urzedzie dziatan nastepczych celem minimalizowania
konsekwencji naruszenia i wystapienia w przysztoéci podobnych naruszen.

16. Dziatania nastepcze moga mieé charakter m.in.:

1) postepowania dyscyplinarnego,

2) opracowania nowych lub zmiany wewnetrznych regulacji,
3) przeprowadzenia audytu,

4) przeprowadzenia kontroli,

5) przeprowadzenia szkolenia.

17. W sytuacji, gdy zgtoszenie dotyczy Dyrektora Urzedu czynnosci, o ktérych mowa
w niniejszym paragrafie podejmuje Marszatek Wojewédztwa Mazowieckiego.

18. Petnomocnik ds. Konfliktu Intereséw przekazuje do Marszatka Wojewddztwa

Mazowieckiego zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 17.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych
§7.

1. Petnomocnik ds. Konfliktu Interesdbw prowadzi Rejestr przyjetych zgtoszen
wewnetrznych. Wpiséw do Rejestru dokonuje Petnomocnik ds. Konfliktu Intereséw lub
osoba przyjmujaca zgtoszenie.

2. Rejestr zawiera:

1) numer zgtoszenia,

2) przedmiot zgtoszenia,
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3) dane osobowe Sygnalisty, osoby pomagajacej w zgtoszeniu, osoby powigzanej
z sygnalistg oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb,

4) adres do kontaktu Sygnalisty,

5) date dokonania zgtoszenia,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7) date zakoriczenia sprawy.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje sa przechowane w rejestrze przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub
po zakonczeniu postgpowarn zainicjowanych tymi dziataniami.

4, Dokumenty dotyczace zgtoszenia, w formie plikéw elektronicznych przechowywane
moga by¢ na stuzbowych kontach przez osoby upowaznione przez Dyrektora Urzedu,
o ktérych mowa w § 5 w sposéb zapewniajacy ich poufnos¢ i uniemozliwiajacy
zapoznanie sie z nimi osobom trzecim. Pliki musza by¢ zabezpieczone hastem.

5. Dokumentacja dotyczaca zgtoszenia podlega zniszczeniu po uptywie czasu okreslonego
w ust. 3.

§8.

1. Informacje dotyczace wewnetrznej procedury zgtaszania naruszefi w Urzgdzie,
uregulowanej w niniejszej Procedurze oraz wymagania dotyczace zgtoszen
publikowane s3 i na biezaco aktualizowane w na stronie internetowej Urzgdu oraz
w Intranecie.

2. Za opracowanie i aktualizowanie informacji, o ktérych mowa w ust. 1 odpowiedzialny

jest Petnomocnik ds. Konfliktu Interesow.

ROZDZIAL 3
Przepisy karne
§9.
1. Kto, chcac, aby inna osoba nie dokonata zgtoszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie
utrudnia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do
roku.
2. Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 stosuje wobec innej osoby przemoc, grozbe

bezprawna lub podstep, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.
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3. Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalist, podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

4. Jezeli sprawca czynu okredlonego w ust. 1 dziata w sposéb uporczywy, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3.

5. Kto wbrew przepisom Ustawy ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

6. Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa
nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnoéci do
lat 2.

7. Kto, bgdac odpowiedzialnym za ustanowienie procedury zgtoszedn wewnetrznych,
wbrew przepisom ustawy procedury tej nie ustanawia lub ustanawia jg z istotnym
naruszeniem wynikajacych z ustawy wymogédw, podlega karze grzywny.

8. Orzekanie w sprawach o czyn okreslony w ust.7 nastepuje w trybie przepiséw ustawy
z dnia 24 sierpnia 2001 r. —Kodeks postepowania w sprawach o wykroczenia (Dz. U. z 2024

r. poz. 977).

ROZDZIAL 4
Zgtoszenia zewnetrzne
§ 10.

1. Zgtoszeri zewngtrznych dokonuje sig do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organéw
publicznych, w zakresie naruszeri w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych
organow.

2. Szczegbtowe zasady dotyczace trybu dokonywania zgtoszeri do organéw publicznych
oraz w stosownych przypadkach, do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych
Unii Europejskiej okreslone zostaty w Rozdziale 4 Ustawy.

3. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia w ramach niniejszej Procedury.

4. Zachegca sie¢ w pierwszej kolejnosci do korzystania z mozliwosci zgtoszenia naruszen

prawa w ramach wewnetrznej procedury, uregulowanej w niniejszej Procedurze.
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