Zatacznik nr 5 do PROCEDURY DOKONYWANIA ZGOSZEN NARUSZEN
PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH W OBWODZIE
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SZCZEGOLOWE ZASADY
PRZEPROWADZANIA POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

I. Zasady ogdlne

Szczegbtowe zasady przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego stanowig zbidr zasad,
norm oraz wytycznych jak rdwniez praw i obowigzkéw oséb dokonujgcych zgtaszen naruszen
prawa oraz 0sob zaangazowanych w jego przeprowadzenie.

* W trakcie postepowania wyjasniajgcego wszelkie informacje zawarte w zgtoszeniu podlegajg

weryfikacji oraz obiektywnej ocenie.

» Postepowanie prowadzone jest z zachowaniem poszanowania godnosci, dobrego imienia

pracownikéw, oséb trzecich oraz wszystkich oséb zaangazowanych w sprawe.

» Jesli w trakcie prowadzonego postepowania zgtoszone fakty nie zostang potwierdzone,

uprawdopodobnione postepowanie wyjasniajace ulega zakonczeniu.

» Kazde zgtoszenie podlega weryfikacji i rejestracji.

W celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastepczych osoba odpowiedzialna za
przyjecie i rozpatrzenie zgtoszenia, a takie cztonkowie Komisji mogg przetwarza¢ dane
osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie i/lub swiadkéw zgtoszonego zdarzenia bez jej /ich
zgody.

Il. Sposdb zgtoszenia i jego charakter
1. Zgtoszenia naruszen prawa dokonuje sie przez dedykowane do tego kanaty:

1) dedykowanej skrzynki mailowej — sygnalista@olk.gliwice.pl

2) poprzez wypetnienie formularza zgtoszen naruszen prawa,
3) osobiscie u kierownika Sekcji Kadrowo- Ptacowe;j

4) telefonicznie po nr tel.323318150 w. 340

2. Zgtoszenie musi mie¢ charakter jawny, badz poufny.

2.1. Zgtoszenie jawne ma miejsce w sytuacji, ktorej sygnalista wyraza zgode na ujawnienie
tozsamosci wtasnej osobom zaangazowanym w prowadzenie postepowania oraz osobom
postronnym.

2.2. Zgtoszenie poufne ma miejsce w sytuacji, ktorej dane sygnalisty dostepne sg wytgcznie
osobom upowaznionym.

3. Zgtoszenie musi zawiera¢ w szczegdlnosci:


mailto:sygnalista@olk.gliwice.pl

3.1 dane osoby zgtaszajgcej
3.2 date i miejsce sporzadzenia,
3.3 date wptywu,

3.4 dane osoby, ktéra dopuscita do naruszen prawa, w tym imie, nazwisko, stanowisko, 3.5
miejsce pracy,

3.6 opis naruszen prawa,
3.7 opis rzeczywistych i potencjalnych skutkow,

3.8 dziatania podjete przez zgtaszajgcego w celu eliminacji naruszen prawa,
3.8 dowody potwierdzajgce przedstawiane fakty

[ll. Osoby odpowiedzialne

« Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen jest osobg odpowiedzialng za wszczecie oraz
przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, chyba, ze postepowanie dotyczy jego osoby.

« W sytuacji, ktorej postepowanie dotyczy osoby odpowiedzialnej za obstuge zgtoszen, Dyrektor
lub osoba przez niego wskazana wyznacza osobe inng, niz osoba odpowiedzialna za obstuge
zgtoszen, do wykonania czynnosci wszczecia i przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

» Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszed lub osoba wyznaczona moze — jedli sytuacja tego
wymaga — zobowigzaé (na piSmie) osobe, ktdrej zgtoszenie dotyczy, do wystosowania
pisemnych wyjasnied w sprawie.

 Osoba zobowigzana do ztozenia wyjasnien jest zobligowana do ich przedtozenia
terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania wezwania, w sposdb pisemny.

+ Kazdej osobie, ktérej dotyczg zarzuty ma prawo do ochrony prawnej na podstawie
obowigzujgcych przepisdow prawa.

IV. Obstuga zgtoszenia
1. Zgtoszenie podlega weryfikacji i rozpatrzeniu w terminie wskazanym w Procedurze.
2. Zgtoszenia rozpatrywane sg w kolejnosci ich ztozenia.

3. W trakcie trwania weryfikacji zgtoszenia, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen lub osoba
uprawniona moze weryfikowac przedtozone dokumenty, wnioskowac¢ o wyjasnienia i w sposdb
oparty na poszanowaniu godnosci i prawa do prywatnosci sprawdzaé przedstawione w zgtoszeniu
fakty.

4. Z kazdego postepowania wyjasniajgcego osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen sporzadza
notatke i przekazuje Dyrektorowi.

5. O wyniku zgtoszenia informowany jest sygnalista w formie pisemne;j.



