Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 47/2024 Dyrektora
Slgskiego Centrum Przedsiebiorczosci w Chorzowie
z dnia 23.12.2024r.

Regulamin przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych

w Slaskim Centrum Przedsiebiorczosci w Chorzowie

§1

Cel Regulaminu

Celem wprowadzenia Regulaminu jest uregulowanie procedury przyjmowania zewnetrznych
zgtoszen naruszen prawa zgodnie z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow (Dz.U.2024, poz.928).

1.

§ 2

Definicje

Dla potrzeb niniejszego Regulaminu ustala sie nastepujace znaczenie dla pojec:

1)
2)

3)

4)

Ustawa - Ustawa o ochronie sygnalistow z dnia14 czerwca 2024 roku;

Podmiot publiczny - nalezy przez to rozumie¢ podmiot publiczny zobligowany do
rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych zgodnie z Ustawg z 14 czerwca 2024 roku o
ochronie sygnalistow. Na potrzeby niniejszego Regulaminu pod pojeciem Podmiotu
publicznego rozumie¢ nalezy Slgskie Centrum Przedsiebiorczos$ci w Chorzowie;
Organ centralny - nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wtasciwy w
sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zgtaszania i publicznego
ujawniania naruszen prawa oraz przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach
prawa w dziedzinach objetych ustawg, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom
wiasciwym celem podjecia dziatan nastepczych

Organ publiczny - naczelne i centralne organy administracji rzgdowej, terenowe organy
administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach
wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy;

Zgloszenie - informacja o naruszeniu prawa przekazana przez Zgtaszajgcego jednym
z przeznaczonych do tego kanatéw komunikaciji;

Zgtoszenie zewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o
naruszeniu prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu - Rzecznikowi Praw
Obywatelskich;

7) Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe

8)

9)

prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktdrg osoba ta jest powigzana;
Informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie, w ktorym Zgtaszajgcy pracuje lub pracowat lub
z ktérym Zgtaszajgcy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z
pracg, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Naruszenie - dziatania lub zaniechania, ktére:

a) sgniezgodne z prawem,

b) sag sprzeczne z przedmiotem lub celem przepisow prawa;
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6.

10) Zgtaszajacy - osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia informacje o naruszeniu prawa,
przy wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszym Regulaminie;
11) Koordynator - Koordynator ds. komunikacji ze Zgtaszajgcym oraz dziatan nastepczych

lub jego zastepca;

12) Dziatania nastepcze — dziatania podejmowane w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegodlnosci przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

13) Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z pracga, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Zgtaszajgcego lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Zgtaszajgcemu, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko Zgtaszajgcemu;

14) Regulamin — rozumie sie przez to niniejszy Regulamin przyjmowania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Slgskim Centrum
Przedsiebiorczosci w Chorzowie;

15) Dyrektor — Dyrektor Slgskiego Centrum Przedsiebiorczoéci w Chorzowie.

§3
Postanowienia ogdine

Niniejszy Regulamin dotyczy zgtoszen naruszen prawa w innych podmiotach, ktore
znajdujg sie w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Podmiotu publicznego.
Jezeli zgtoszenie nalezy do zakresu dziatania innego organu publicznego, Podmiot
publiczny przekaze to zgtoszenie do wtasciwego podmiotu.
W ramach Procedury zgtoszen zewnetrznych, mozna zgtasza¢ naruszenia prawa
dotyczgce Podmiotu publicznego, w kontekscie zwigzanym z praca.
Przed dokonaniem zgtoszenia zewnetrznego, ktéry dotyczy podmiotu, w ktérym doszio
do naruszenia prawa, zasadne jest rozwazenie przez Zgtaszajgcego skorzystania z
procedury zgtoszen wewnetrznych tego podmiotu, szczegdlnie wtedy, gdy naruszeniu
prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej tego podmiotu.
Jezeli Zgtaszajgcy obawia sie dziatan odwetowych ze strony podmiotu, ktérego dotyczy
zgtoszenie, moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego, z pominieciem zgtoszenia
wewnetrznego.
Przed dokonaniem zgtoszenia zewnetrznego, Zgtaszajgcy moze skorzysta¢ z poufne;
porady Koordynatora.

Zakres przedmiotowy naruszen okresla Ustawa, a obejmuje on w szczegoélnosci dziatanie

lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:

a)

o O T
N— N = N

D

f)
)

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
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h) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i

pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

8. Zgtaszajgcy podlega ochronie okreslonej w niniejszym Regulaminie i Ustawie od chwili
dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze
stanowi informacje o naruszeniu prawa. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu
Swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez
Zgtaszajgcego, ma prawo do odszkodowania lub zados$¢uczynienia za naruszenie débr
osobistych od Zgtaszajgcego, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

§4
Kanaly dokonywania zgtoszen
1. Zgtaszajacy w celu przekazania zgtoszenia ma prawo skorzysta¢ z nastepujgcych kanatéw
zgtoszen:
a) pisemne:
- zgtoszenie elektroniczne za posrednictwem adresu e-mail: sygnalista@scp-slask.pl;
- zgtoszenie w formie tradycyjnej (papierowej) w zamknietej kopercie opatrzonej
napisem ,Poufne”, umieszczonej w kolejnej, zamknietej kopercie zaadresowanej do
Koordynatora;
b) ustne:
- zgtoszenia mozna dokonac telefonicznie kontaktujgc sie z Koordynatorem lub Jego
Zastepca,
- osobiscie, podczas spotkania zorganizowanego na wniosek Zgtaszajgcego, po
wczesniejszym ustaleniu terminu i miejsca z Koordynatorem/Zastepca Koordynatora.
2. Zgtoszenie moze rowniez zostaC ziozone anonimowo poprzez listowng wysytke
zgtoszenia w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,Poufne”, umieszczonej w kolejne;j,
zamknietej kopercie zaadresowanej do Koordynatora, bgdZ poprzez przestanie na adres
poczty elektronicznej: sygnalista@scp-slask.pl.
3.Kazde zgtoszenia anonimowe podlega wpisowi do rejestru zgtoszen zewnetrznych. W
przypadku pozostawienia anonimowego zgtoszenia bez biegu, Koordynator ma obowigzek
wskazania przyczyn uzasadniajgcych takg decyzje.
4. Jezeli w toku rozpatrywania zgtoszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamos¢
Zgtaszajgcego, Koordynator niezwtocznie nadaje mu status Zgtaszajgcego .
5. Wcelu sprawnego rozpatrzenia zgtoszenia zaleca sie, aby zgtoszenie zawierato
w szczegodlnosci:
a) informacje o naruszeniu wraz z mozliwie szczegétowym jego opisem,
b) sposdb, w jaki Zgtaszajgcy uzyskat wiedze o naruszeniu,
c) date wystgpienia naruszenia lub zdarzenia, ktére do niego doprowadzito albo moze
doprowadzic,
d) dane os6b majgcych zwigzek z naruszeniem,
e) informacje o posiadanych lub znanych dokumentach lub innych dowodach, ktére mogg
potwierdzi¢ wystgpienie naruszenia,
f) dane Zgtaszajgcego: imie i nazwisko, dane do kontaktu, adres.
6. Wzor zgtoszenia zewnetrznego okresla odpowiedni zatgcznik do Regulaminu zgtoszen
zewnetrznych.
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1.

2.

§5
Rzecznik Praw Obywatelskich
Zgtaszajgcy moze dokonaé¢ zgtoszenia zewnetrznego do organu centralnego tj. Rzecznika
Praw Obywatelskich (RPO). Do RPO moze sie zgtosic¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszyto

jego prawa, ze jest nieréwno traktowany.

Zgtaszajgcy w celu przekazania zgtoszenia ma prawo skorzystaé nastepujgcych kanatow

zgtoszen:

a) ustnie:

- telefonicznie;

- osobiscie podczas spotkania;

b)

pisemnie:

- w postaci papierowej — na adres do korespondencji (w zamknietej kopercie opatrzonej napisem
.Poufne”);

- w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej lub adres do doreczeh elektronicznych.

3.
4.
5.

6.

Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,

Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa,

Istnieje takze mozliwosS¢ przekazania zgtoszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez
formularz kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatow.

Zasady przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych przez RPO zostaty uregulowane w przepisach
rozdziatu 4 ustawy o ochronie sygnalistow.

§6

Ujawnienie publiczne
1. Zgtaszajgcy dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie przewidzianej w Ustawie
i niniejszym Regulaminie pod warunkiem wypetnienia przestanek, o ktérych mowa w art. 51
Ustawy, w szczegolnosci gdy dokona:
a) zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego, a adresat zgtoszenia
zenetrznego, a nastepnie organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze wewnetrznej, a nastepnie w terminie na przekazanie informaciji
zwrotnej ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego nie podejmg Zzadnych
odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekazg Zgtaszajgcemu informacji zwrotnej lub
2) od razu zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie zadnych odpowiednich
dziatan nastepczych ani nie przekaze Zgtaszajgcemu informacji zwrotne;j
- chyba ze Zgtaszajacy nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac takg informacije.
2. Zgtaszajacy dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy
ma uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze:
1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego, w
szczegolnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
2) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi Zgtaszajgcego na dziatania odwetowe, lub
3) w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy,
takie jak mozliwoS¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow, istnienia zmowy miedzy organem
publicznym a sprawcg naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.
2. Postanowienia niniejszego Regulaminu stosuje sie odpowiednio do obstugi zgtoszen
dokonanych w trybie ujawnienia publicznego.
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§7

Koordynator ds. komunikacji ze Zgtaszajgcym oraz dziatan nastepczych

1. Dyrektor powotuje Koordynatora ds. komunikacji ze Zgtaszajgcym oraz dziatan
nastepczych (zwanego Koordynatorem) oraz jego Zastepce, ktéry petni funkcje Koordynatora
podczas jego nieobecnosci lub w przypadku wytgczenia sie Koordynatora z obstugi danego
zgtoszenia z powodow wskazanych w §10.

2.  Wylgcznie osoby powotane w trybie wskazanym w ust. 1 sg upowaznione do bezposredniej
komunikacji ze Zgtaszajgcym.

3. Dane kontaktowe Koordynatora i osoby zastepujgcej udostepniane sg w BIP oraz
w Intranecie.

4. Do zadan Koordynatora nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Biezgce przyjmowanie zgtoszen wptywajgcych kanatami wskazanymi w Regulaminie;
Prowadzenie rejestru zgtoszen zgodnie z ust. 5 oraz dokumentowanie spraw
zwigzanych z obstugg zgtoszen;
Dokonanie anonimizacji informacji stanowigcych dane osobowe Zgtaszajgcego, biorgc
pod uwage takze mozliwos¢ posredniej identyfikacji Zgtaszajgcego;
Niezwtoczne poinformowanie Dyrektora o zgtoszeniu oraz biezgce informowanie o
przebiegu prac;

Prowadzenie komunikacji ze Zgtaszajgcym, w szczegoélnosci w celu:
a) potwierdzenia Zgtaszajgcemu przyjecia zgtoszenia - do 7 dni od wptywu zgtoszenia,
jesli dostepny jest kanat kontaktowy do Zgtaszajgcego,
b) poinformowania Zgtaszajacego o przekazaniu zgtoszenia do innego organu
publicznego, jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze jest on wlasciwy do rozpatrzenia
zgtoszenia;
c)skierowania pytan dotyczgcych zgtoszenia, prosb o przekazanie informacji
dodatkowych niezbednych do przeprowadzenia dziatan nastepczych,
d)przekazania przygotowanej informacji zwrotnej o wynikach podjetych dziatan
nastepczych;

archiwizacja dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem i wytworzonej w trakcie

prowadzonego postepowania;
7) czuwanie nad terminowoscig udzielania odpowiedzi Zgtaszajgcemu.
5. Rejestr zgtoszen zewnetrznych prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci przez
Koordynatora zawiera nastepujgce informacje:

1)
2)
3)

numer sprawy,
przedmiot naruszenia,

dane Zgtaszajgcego oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie niezbedne do identyfikacji
tych osob,

date dokonania zgtoszenia,

informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

informacje o wydaniu zaswiadczenia, w ktérym potwierdzono, ze Zgtaszajgcy podlega
ochronie,

date zakohczenia sprawy,

informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan (jesli dotyczy)

szacunkowg szkode majagtkowa, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w
wyniku postepowan dotyczgcych naruszenh prawa bedgcych przedmiotem zgtoszenia
(jezeli organ posiada takg informacje).

6. Akta spraw sg przechowywane przy zachowaniu zasad poufnosci.
7. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
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zakonczono dziatania nastepcze lub po zakohczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.
§8
Czynnosci Koordynatora
1. Po otrzymaniu Zgtoszenia do obowigzkoéw Koordynatora nalezy:
1) Poinformowanie Dyrektora o wptywie zgtoszenia oraz biezgce informowanie o przebiegu
prac Koordynatora,
2) Wstepna weryfikacja zgtoszenia i podjecie decyzji o zasadnosci i trybie dalszego jego
procedowania — w terminie do 14 dni od dnia wplywu zgtoszenia, polegajgca

w szczegolnosci na:

a) skierowaniu sprawy do wyjasnienia zgodnie z innymi procedurami wewnetrznymi,
z zobowigzaniem przekazania do Koordynatora informaciji zwrotnej o wynikach tych
dziatan,

b) zakonczeniu sprawy, w przypadku niespetnienia przez Zgtaszajgcego warunkow
o ktérych mowa w art. 6 Ustawy, w szczegdlnosci w przypadku braku
przedstawienia przez Zgtaszajgcego wystarczajgcych informacji i dowodéw - po
umozliwieniu Zgtaszajgcemu ich uzupetnienia w wyznaczonym terminie,

c) podjeciu decyzji o tgcznym rozpatrzeniu zgtoszenia razem z innymi procedowanymi
juz zgtoszeniami dotyczacymi tych samych kwestii,

d) zamknieciu sprawy - w zakresie kwestii juz wczesniej wyjasnionych w toku
postepowan podjetych w wyniku innych zgtoszen,

e) wobec braku kompetencji SCP do badania sprawy - przekazaniu sprawy do
wlasciwego organu, w ktérego kompetencjach lezy wyjasnienie sprawy — w
uzasadnionych przypadkach nie p6zniej niz w terminie 30 dni, w szczegdlnosci w
przypadku gdy zgtoszenie dotyczy Dyrektora,

f) wszczeciu postepowania wewnetrznego zgodnie z § 9 Regulaminu.

3) Prowadzenie wewnetrznych postepowan wyjasniajgcych zgodnie z postanowieniami

§ 9 Regulaminu;

4) Przygotowywanie komunikatéw do Zgtaszajgcego: potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,

zapytanh oraz koncowej informacji zwrotnej, jezeli mozliwe.

2. Wynik wstepnej weryfikacji zgtoszenia wraz z uzasadnieniem Koordynator przedktada
Dyrektorowi.
3. Koordynator realizuje wszystkie dziatania nastepcze w terminie umozliwiajgcym
przekazanie koncowej informacji zwrotnej Zgtaszajgcemu w terminie nieprzekraczajgcym trzech
miesiecy od daty potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub wplywu zgtoszenia do SCP.
4. Czynnosci Koordynatora sg kazdorazowo utrwalane w formie notatki stuzbowej lub
protokotu, ktore tworzg dokumentacje sprawy.

§9
Wewnetrzne postepowanie wyjasniajace

1. Koordynator prowadzi wewnetrzne postepowanie wyjasniajace kierujgc sie w
szczegolnosci wymogiem zachowania poufnosci w jego toku.
2. Koordynator moze wzywac¢ do ztozenia wyjasnien w formie pisemnej lub do stawienia sie
na wyznaczonym w tym celu posiedzeniu osob, ktorych dotyczy zgtoszenie lub ktére mogg miec
zwigzek lub jakgkolwiek wiedze w zakresie zgtoszenia, w celu ztozenia wyjasnien.
3. Koordynator moze zasiegng¢ opinii lub wzywaé na posiedzenie osoby niezwigzane ze
zgtoszeniem, w charakterze eksperta, ktorymi mogg by¢ w szczegoélnosci:

1) kierownik lub pracownik komorki organizacyjnej SCP — wiasciwej w zaleznoéci od

przedmiotu zgtoszenia,
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2) kierownik lub pracownik innej komorki merytorycznej, ktérego wiedza moze by¢
przydatna do oceny zgtoszenia.
4. Wyjasnienia skladane przez wezwane osoby sg dokumentowane lub przyjmowane
w formie zatgcznika do protokotu.
5. Koordynator moze uzyskiwaé dostep do pomieszczeh, dokumentéw i informacji
przechowywanych w komérkach organizacyjnych SCP, w systemach informatycznych oraz
sporzgdzacé ich kopie i odpisy w zakresie niezbednym do przeprowadzenia postepowania.
6. Koordynator na podstawie zebranych informacji w toku postepowania wyjasniajgcego
wypracowuje stanowisko zawierajgce:
1) analize zdarzen i ocene zasadnosci rozpatrywanego zgtoszenia,
2) w przypadku zgtoszen zasadnych - wnioski i rekomendacje dalszych dziatan
dyscyplinujacych, naprawczych lub zapobiegawczych,
wraz z uzasadnieniem, ktére przedkfada Dyrektorowi, wtasciwym organom oraz osobom,
ktérych dotyczy zgtoszenie.

7. W celu naprawienia naruszenia prawa Podmiot publiczny moze podjg¢ jedno lub kilka z
ponizszych dziatah:

a) wprowadzenia zmian w procedurach,

b) zgtoszenia odpowiednim organom,

c) natozenia sankcji na osoby odpowiedzialne,
d) przeszkolenia personelu,

e) wdrozenia nowych systeméw kontroli.

8. Podmiot publiczny moze nie podjg¢ dziatah nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu
dotyczacym sprawy bedgcej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia lub zgtoszenia od
innego zgtaszajacego, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w
poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem tego naruszenia. Podmiot publiczny poinformuje
Zgtaszajgcego o takim odstgpieniu.

9. Na zadanie Zgtaszajgcego Podmiot publiczny — jesli jest wlasciwy do podjecia dziatah
nastepczych - wydaje nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania
zaswiadczenie, w ktérym potwierdza, ze Zgtaszajacy podlega ochronie przed dziataniami
odwetowymi.

§10
Bezstronnos¢ Koordynatora
1. Koordynator nie moze uczestniczy¢ w pracach zwigzanych ze zgtoszeniem w sytuaciji, gdy:
1) w jakikolwiek sposéb zgtoszenie dotyczy jego osoby,
2) pozostaje ze Zgtaszajgcym lub z osobg, ktérej dotyczy zgtoszenie lub wskazang
w zgtoszeniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub
jest z takg osobg zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli albo pozostaje
wobec Zgtaszajgcego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ to
uzasadnione watpliwosci, co do jego obiektywizmu i bezstronnosci,
2. Koordynator podpisuje dla kazdego zgtoszenia przed przystgpieniem do czynnosci
dotyczgcych zgtoszenia, oswiadczenie o bezstronnosci, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 3 do niniejszego Regulaminu.
3. W przypadku ujawnienia sie w toku wstepnej weryfikacji zgtoszenia lub w toku
postepowania wyjasniajgcego okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, Koordynator ma
obowigzek niezwtocznie wytgczy¢ sie z dalszych prac lub z tychze prac wytgcza go Dyrektor.
4. W przypadku okreslonym w ust. 1 lub ust. 3 prace zwigzane ze zgloszeniem prowadzi
zastepca Koordynatora, a w razie jego nieobecno$ci lub braku mozliwosci prowadzenia prac —
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osoba powotana doraznie przez Dyrektora do prowadzenia prac. Do wskazanej osoby stosuje
sie wowczas postanowienia niniejszego Regulaminu dotyczace Koordynatora.

5. Jezeli zgtoszenie dotyczy Dyrektora jednostki, Koordynator przekazuje sprawe do organu
nadrzednego.

§11

Poufnos¢ i ochrona danych osobowych
1. Postepowania prowadzone przez Koordynatora objete sg obowigzkiem zachowania przez
wszystkie osoby w nich uczestniczace poufnosci w zakresie wszelkich informacji ujawnionych
w ich toku, zaréwno dotyczgcych Zgtaszajgcego, osob z nim powigzanych jak i oséb mu
pomagajgcych, a takze osob, ktérych dotyczy zgtoszenie lub osob wskazanych w zgtoszeniu.
2. Do zachowania poufnosci obowigzana jest kazda z o0sob uczestniczacych w ww.
postepowaniach, o czym jest ona kazdorazowo informowana.
3. Koordynator podpisuje po jego powotaniu, odwiadczenie o zachowaniu poufnosci, ktérego
wzér stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
4. Wszystkie inne osoby uczestniczgce w postepowaniu podpisujg dla kazdego postepowania
odrebne oswiadczenie o zachowaniu poufnosci, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.
5. Zadna z 0sdb uczestniczgcych w postepowaniu prowadzonym przez Koordynatora nie jest
uprawniona do ujawniania informacji dotyczacych tych postepowan.
6. Koordynator dokumentuje wylgcznie te dane osobowe, ktére majg znaczenie dla
rozpatrzenia konkretnego zgtoszenia a dane nadmiarowe usuwa.
7. Dostep do danych osobowych dotyczacych Zgtaszajgcego posiada wytgcznie Koordynator.
8. W zakresie obstugi zgtoszen obowigzujg regulacje rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
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
osobowych) oraz Ustawy.
9. Przetwarzanie przez Koordynatora danych osobowych, odbywa sie na podstawie
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, wydanego zgodnie z wewnetrzng Politykg
Bezpieczenstwa Informaciji.
10. Koordynator jest odpowiedzialny za zastosowanie technicznych narzedzi przetwarzania
danych osobowych w sposéb zapewniajgcy poufnosc.
11. Zapewnia sie przechowywanie danych osobowych Zgtaszajgcego oddzielnie od
dokumentu lub innego nosnika informacji obejmujgcych zgtoszenie, nie dtuzej niz jest to
niezbedne.
12. Koordynator przeprowadza co najmniej raz w roku przeglagd dokumentacji spraw i usuwa
lub niszczy zbedne dane i dokumenty.
13. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych zgodnie z ogdlnym
rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych stanowig zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

§12
Zakaz dziatan odwetowych

1. Wobec Zgtaszajgcego nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, grozby dziatan
odwetowych i proby podejmowania dziatan odwetowych, przez ktére nalezy rozumieé
bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢é prawa Zgtaszajgcego lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode Zgtaszajacemu.

2. Zaformy dziatah odwetowych nalezy rozumie¢ w szczegdlnosci:
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a) odmowe nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace
na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreslony - w przypadku gdy Zgtaszajgcy miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

d) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

f) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg
lub obnizenie wysokosci tych swiadczen;

g) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Zgtaszajgcego;

j) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

k) negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywng opinie o pracy;

I) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
0 podobnym charakterze;

m) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

n) mobbing, dyskryminacje, niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

0) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

p) nieuzasadnione skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwosc¢ skierowania pracownika na takie
badania;

q) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia;

r) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

s) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w
szczegoblnosci dobrego imienia Zgtaszajgcego;

t) inne dziatania, o ktérych mowa w 13 ustawy o ochronie sygnalistow.

3. Zaden Zgtaszajgcy, osoba mu pomagajgca lub powigzana z nim, ktéra korzysta z instrumentow
przewidzianych w Regulaminie oraz w przepisach prawa nie moze spotkac¢ sie z odwetem lub
negatywng oceng swojego zachowania ze strony przetozonych oraz innych pracownikéw. Dotyczy
to takze osob, ktore wystepujg we wszelkich postepowaniach w charakterze $wiadka lub
sygnalizujg pracodawcy badz innym, przewidzianym prawem organom, dostrzezone
nieprawidtowosci lub udzielajg wsparcia w tym zakresie innym pracownikom.

4.Zakaz dziatan odwetowych obowigzuje takze, jezeli w toku rozpoznania okaze sie, ze zgtoszenie
byto bezzasadne, pod warunkiem ze Zgtaszajgcy 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 o naruszeniu prawa.
6. Dokonanie zgtoszenia Ilub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z
tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okredlonych w przepisach prawa, w
szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony
danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod
warunkiem ze Zgtaszajgcy miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie
publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z Ustawa.

7. W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczgcego odpowiedzialnosci, o ktorej
mowa w ustepie powyzej, Zgtaszajgcy wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.
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8. W przypadku podjecia wobec Zgtaszajgcego dziatan odwetowych, Zgtaszajgcy ma prawo do
odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie) lub prawo do
zadoscéuczynienia.

9. Na zadanie Zgtaszajgcego organ publiczny wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych wydaje
nie pdézniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania zaswiadczenie, w ktérym
potwierdza, ze Zgtaszajgcy podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi.

§13
Postanowienia konhcowe
1. W zakresie nieokreslonym przepisami Ustawy oraz Regulaminu stosuje sie przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego oraz przepisy innych procedur wewnetrznych.
2. Koordynator dokonuje co najmniej raz w roku przeglgdu niniejszego Regulaminu
i proponuje Dyrektorowi jego ewentualne zmiany wraz z ich uzasadnieniem.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych w Slgskim Centrum
Przedsiebiorczosci w Chorzowie

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI KOORDYNATORA DS. KOMUNIKACJI ZE

ZGLASZAJACYM ORAZ DZIALAN NASTEPCZYCH

Jako Koordynator ds. komunikacji ze zgtaszajgcym oraz dziatan nastepczych, zobowigzuje sie:

1.

Nieodwotalnie i bezwarunkowo do zachowania w $cistej tajemnicy informacji poufnych
W rozumieniu niniejszego oswiadczenia oraz zobowigzuje sie chroni¢ je przed ich
ujawnieniem do wiadomosci os6b postronnych.

Przez informacje poufne nalezy rozumie¢ wszelkie informacje (w tym przekazane lub
pozyskane w formie ustnej, pisemnej, elektronicznej i kazdej innej) wynikajgce z prac
i zwigzane z pracami Koordynatora, uzyskane w trakcie wykonywania prac, w trakcie
spotkan, posiedzen bez wzgledu na to, czy zostaty one udostepnione w zwigzku z pracami
Koordynatora, czy tez zostaty pozyskane przy tej okazji w inny sposoéb.

Nie ujawniac¢, upublicznia¢, przekazywaé ani w inny sposob udostepnia¢ osobom trzecim
lub wykorzystywac jakichkolwiek informacji poufnych.

Przyja¢ na siebie petng odpowiedzialno$¢ za wszelkie szkody spowodowane dziataniami
lub zaniechaniami, stanowigcymi naruszenie zobowigzan wynikajgcych z niniejszego
o$wiadczenia.

4. Bezterminowo zachowac poufnosé, o ktérej mowa w niniejszym oswiadczeniu.

/data i podpis sktadajacego
oswiadczenie/
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych w Slgskim Centrum
Przedsiebiorczosci w Chorzowie

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI OSOBY UCZESTNICZACEJ W PRACACH

KOORDYNATORA DS. KOMUNIKACJI ZE ZGLASZAJACYM ORAZ DZIALAN
NASTEPCZYCH

W zwigzku z udziatem w pracach Koordynatora ds. komunikacji ze zgtaszajacym oraz dziatan
nastepczych, dotyczgcych zgtoszenia, ktéremu zostat nadany nr w rejestrze: ............. ,
zobowigzuje sie:

1.

Nieodwotalnie i bezwarunkowo do zachowania w $cistej tajemnicy informacji poufnych
W rozumieniu niniejszego oswiadczenia oraz zobowigzuje sie chroni¢ je przed ich
ujawnieniem do wiadomosci os6b postronnych.

Przez informacje poufne nalezy rozumie¢ wszelkie informacje (w tym przekazane lub
pozyskane w formie ustnej, pisemnej, elektronicznej i kazdej innej) wynikajgce z prac
i zwigzane z pracami Koordynatora, uzyskane w trakcie prac Koordynatora, w trakcie
spotkan, posiedzeh bez wzgledu na to, czy zostaty one udostepnione w zwigzku z pracami
Koordynatora, czy tez zostaty pozyskane przy tej okazji w inny sposéb.

Nie ujawnia¢, upublicznia¢, przekazywaé ani w inny sposob udostepnia¢ osobom trzecim
lub wykorzystywac jakichkolwiek informacji poufnych.

W razie watpliwosci, czy okreslona informacja stanowi tajemnice zwrécic¢ sie na pismie do
Koordynatora.

Przyja¢ na siebie petng odpowiedzialnos¢ za wszelkie szkody spowodowane dziataniami
lub zaniechaniami, stanowigcymi naruszenie zobowigzan wynikajgcych z niniejszego
oswiadczenia.

Bezterminowo zachowac poufnosé, o ktérej mowa w niniejszym oswiadczeniu.

/data i podpis sktadajacego
oswiadczenie/
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych w Slgskim Centrum
Przedsiebiorczosci

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI KOORDYNATORA DS. KOMUNIKACJI ZE
ZGLASZAJACYM ORAZ DZIALAN NASTEPCZYCH

W zwigzku z petnieniem obowigzkéw Koordynatora ds. komunikacji ze zgtaszajgcym oraz dziatan

nastepczych, ktéremu zostat nadany nrwrejestrze: ................cocooiiiiiin , 0Swiadczam ze:
1) w jakikolwiek sposob nie dotyczy mnie to zgtoszenie,
2) nie pozostaje ze Zgtaszajgcym lub z osobg, ktorej dotyczy zgtoszenie lub wskazang

w zgtoszeniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii proste;j,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub zwigzanaly z tytutu
przysposobienia, opieki i kurateli, a takze nie pozostaje wobec Zgtaszajgcego w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu
i bezstronnosci,

3) nie zachodzi wobec mojej osoby jakiekolwiek inne uzasadnione podejrzenie braku
bezstronno$ci lub niezaleznosci.

/ data i podpis /

Strona 13 z 16



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych w Slgskim Centrum
Przedsiebiorczosci w Chorzowie

WZOR ZGLOSZENIA

I. DANE OSOBY SKLADAJACEJ ZGLOSZENIE

Dane osobowe podawane sg jedynie w przypadku podjecia decyzji przez Zgtaszajgcego
o dokonaniu zgtoszenia nieanonimowego.

Nalezy pamietac, Ze tre$c¢ lub specyfika zgtoszenia moze w niektérych przypadkach doprowadzic¢
do posredniej identyfikacji Zgtaszajgcego, pomimo braku bezposrednich danych identyfikacyjnych.

W kazdym przypadku zgtoszenie zostanie rozpatrzone z zachowaniem zasady poufnoSci.
Zgtaszajgcy ma prawo do rezygnacji z poufnosci sktadajgc stosowne o$wiadczenie.

Imie i NAzZWISKO: ......cviiiiiii

Miejsce Pracy: ....cococviiiiiiinne

StaNOWISKO: ...ciiiiiiiiiii i i e

Il. INFORMACJE DOTYCZACE NARUSZENIA

Przyblizony okres i migjsce wystepowania naruszenia lub zdarzenia, ktore do niego doprowadzito
albo moze doprowadzic.

Wszelkie informacje majgce zwigzek ze zgtoszeniem, na czym ono polega, w tym dane osob, ktére
majg lub mogg miec z nim zwigzek, ewentualne dokumenty lub inne dowody posiadane lub znane
Zgtaszajgcemu, ktdre mogg potwierdzi¢ wystgpienie naruszenia.

Sposob, w jaki zgtaszajgcy uzyskat wiedze o naruszeniu.

Nie nalezy zamieszczac w zgtoszeniu danych osobowych, jeZeli nie jest to konieczne do opisania
sprawy.
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lll. ZWROTNY KANAL KONTAKTOWY

Wskazanie przez Zgtaszajgcego preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajgcego
zachowanie zasady poufno$ci.

IV. OSWIADCZENIA ZGLASZAJACEGO

Dobrowolnie rezygnuje z poufnosci mojej tozsamosci i wyrazam zgode na ujawnienie mojej
tozsamosci jako autora zgtoszenia w toku obstugi zgtoszenia.

Oswiadczam, ze mam $swiadomos¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgtoszeniem
naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

V. ZALACZNIKI
1....
2.

POUCZENIE

Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2 (art. 57 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow).

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados¢éuczynienia
za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego (art. 15 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow).

/ data i podpis/
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Zatgcznik nr 5 do Regulaminu przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych w Slgskim Centrum
Przedsiebiorczosci w Chorzowie

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej ,Rozporzgdzeniem”) informujemy, iz:

1.

2.

Administratorem danych osobowych jest Slgskie Centrum Przedsigbiorczosci, ul.
Katowicka 47, 41-500 Chorzdw, tel. 32 743 71 60, e-maila: scp@scp-slask.pl.

Z osobg wyznaczong do kontaktu w sprawie przetwarzania danych osobowych mozna sie
skontaktowac za posrednictwem adresu e-mail: abi@scp-slask.pl.

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu obstugi zgtoszenia i przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego dotyczgcego naruszenia prawa lub nieprawidtowosci w
Slgskim Centrum Przedsigbiorczoéci (jako prawnie uzasadniony interes Administratora na
podstawie art. 6 ust. 1 pkt lit. f RODO).

Dane osobowe bedg przechowywane do chwili realizacji celow przetwarzania wskazanych
w pkt 3, a nastepnie zarchiwizowane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Odbiorcami danych osobowych mogg by¢ tylko podmioty uprawnione do odbioru danych,
w uzasadnionych przypadkach i na podstawie odpowiednich przepiséw prawa.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Brak podania danych osobowych moze
skutkowac ograniczeniem form komunikacji oraz utrudni¢ przeprowadzenie postepowania
wyjasniajgcego, w przypadku gdy np. zajdzie koniecznos¢ uzyskania dodatkowych
informacji o opisanym zdarzeniu.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, przystuguje prawo do dostepu do swoich
danych, ich sprostowania, usuniecia, prawo wniesienia sprzeciwu a takze prawo do
ograniczenia przetwarzania danych. Prawa te mogg zosta¢ ograniczone na podstawie
odrebnych przepiséw prawa.

Przystuguje rowniez prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, ani profilowania, o ktérym mowa w art. 22 RODO.
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