ZARZADZENIE NR .4\ 1...
WOJEWODY WARMINSKO-MAZURSKIEGO

z dnia ’3.5;(«#»««}: 2024r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatari nastepczych w Warmitisko-Mazurskim Urzedzie Wojewodzkim
w Olsztynie

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928)
oraz art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej
w wojewddztwie (Dz. U. z 2023 r. poz. 190) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Zarzadzenie okresla zasady przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U poz. 928),
dalej: ,,ustawa o ochronie sygnalistow”, w tym:

1) jednostke organizacyjng Warminisko-Mazurskiego  Urzedu  Wojewddzkiego
w Olsztynie upowainiong do przyjmowania zgtoszern zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych;

2) sposoby przekazywania zgtoszen zewnetrznych;

3) tryb postepowania ze zgtoszeniami.

§2.

1. W Warminsko-Mazurskim Urzedzie Wojewddzkim w Olsztynie (dalej: ,Urzad”) zadania
zwigzane z:

1) przyjmowaniem zgtoszen zewnetrznych;

2) ich wstepna weryfikacjq;

3) podejmowaniem dziatan nastepczych;

4) prowadzeniem rejestru zgtoszen zewnetrznych;

5) komunikacjg z sygnalistg;

6) koordynacja innych dziatann wynikajacych z ustawy o ochronie sygnalistow
powierza sie Wydziatowi Kontroli.

2. Dyrektor Wydziatu Kontroli wyznacza pracownikow (dalej: ,wyznaczeni pracownicy WK”)
ktérzy beda wykonywali czynnosci, okreslone w ust. 1, pod jego nadzorem.



Dyrektor Wydziatu Kontroli oraz wyznaczeni pracownicy WK dziatajg na podstawie
upowaznienia Wojewody Warminsko-Mazurskiego.

W przypadku, gdyby udziat wyznaczonego pracownika WK w czynnosciach dotyczacych
okreslonego zgtoszenia mogt wywotaé uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci,
podlega on wytaczeniu z tego postepowania, a zadanie przekazuje si¢ innemu
upowaznionemu pracownikowi WK.

§3.

Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego przez ustalony w Urzedzie kanat
komunikacji, tj. pisemnie na adres: Warminisko-Mazurski Urzad Wojewddzki
w Olsztynie Al. Marsz. J. Pitsudskiego 7/9, 10-575 Olsztyn.

Zgtoszenia dokonuje sie w formie papierowej w zaklejonej kopercie w sposéb
uniemozliwiajgcy odczytanie tresci osobom nieupowaznionym, z wyraznym dopiskiem
»Sygnalista zewnetrzny”.

Zgtoszenia zewnetrznego mozna dokonac na formularzu, ktérego wzdér stanowi zatgcznik
do zarzadzenia lub w inny sposdb tresciowo odpowiadajacy wskazanemu wzorowi.

Zgtoszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.

Pracownik Kancelarii Ogodlnej przekazuje zamknieta koperte bezposrednio
wyznaczonemu pracownikowi WK, a w przypadku jego nieobecnosci do sekretariatu
Wydziatu Kontroli.

W przypadku gdy zgtoszenie zewnetrzne otrzymaja nieupowaznieni pracownicy Urzedu,
zobowiazani s3 do niezwilocznego przekazania zamknigtej koperty wyznaczonemu
pracownikowi WK, a w przypadku jego nieobecnosci do sekretariatu Wydziatu Kontroli.

Nieupowazniony pracownik, do ktdorego wptyneto zgtoszenie, zobowigzany jest do
zachowania w poufnosci wszelkich informacji zwigzanych z odebranym zgtoszeniem
zewnetrznym, w tym w szczegélnosci informacji mogacych skutkowaé ustaleniem
tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy.

W przypadku okreslonym w ust. 6, wyznaczony pracownik WK przekazuje niezwtocznie
Inspektorowi Ochrony Danych informacje o mozliwym naruszeniu ochrony danych
osobowych.

W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej
sygnalista podaje adres do kontaktu. Jezeli w zgtoszeniu zewnetrznym nie podano adresu
do kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych,
nie realizuje sie obowigzku, o ktdrym mowa w art. 37, art. 38, art. 40 ust. 2 zdanie drugie
i art. 41 ustawy o ochronie sygnalistow.



§4.

Procedura niniejsza obejmuje zgtaszanie informacji o naruszeniach prawa, ktére uzyskano
w konteksécie zwigzanym z praca i dotyczacych w szczegéinosci nastepujacych obszaréw
prawnych:

1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
4) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
5) bezpieczenstwa transportu;
6) ochrony Srodowiska;
7) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
8) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
9) zdrowia publicznego;
10) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
11) bezpieczeristwa sieci i systemow teleinformatycznych;
12) intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej.
§5.

1. Jezeli wstepna weryfikacja zgtoszenia wykaze, ze zgtoszenie podlega rozpatrzeniu przez
Wojewode Warmirisko - Mazurskiego, wyznaczony pracownik WK przekazuje sygnaliscie
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

2. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze dla rozpatrzenia zgtoszenia wtasciwy jest inny organ
publiczny, zgtoszenie jest niezwtocznie przekazywane do wtasciwego organu, nie pézniej
jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przy-
padkach - nie pézniej niz w terminie 30 dni. O przekazaniu zgtoszenia informuje sie
sygnaliste.

3. Jezeli wstepna weryfikacja zgtoszenia wykaze, ze zgtoszenie nie podlega rozpatrzeniu
w trybie ustawy o ochronie sygnalistow, wyznaczony pracownik WK niezwtocznie
przekazuje zgtaszajgcemu informacje w tym zakresie, pouczajac jednoczesnie, Ze
informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach
odrebnych.

4. Wyznaczony pracownik WK przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng o wynikach
postepowania wyjasniajgcego oraz o podjetych dalszych dziataniach nastepczych
w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.



5.

W uzasadnionych przypadkach wyznaczony pracownik WK przekazuje sygnaliscie
informacje zwrotna w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia
zewnetrznego.

Wyznaczony pracownik WK informuje sygnaliste o ostatecznym wyniku postepowan
wyjasniajacych wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego.

Wyznaczony pracownik WK nie realizuje obowigzkéw informacyjnych wobec sygnalisty,
jezeli nie jest znany jego adres do kontaktu.

§6.

Wyznaczony pracownik WK podejmuje dziatania nastepcze wobec zgloszenia
zewnetrznego przyjetego do rozpatrzenia.

Dziatania nastepcze mogg by¢ prowadzonego rowniez przez pracownika innej komorki
organizacyjnej Urzedu upowaznionego przez Wojewode Warminsko-Mazurskiego.

Dziatania nastepcze obejmuja fazy:
1) wstepnej oceny zgtoszenia, w celu przygotowana postepowania wyjasniajacego;

2) postepowania wyjasniajacego, ktorego celem jest ustalenie stanu faktycznego i ocena
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu;

3) dalszych dziatan nastepczych, ktére majg na celu przeciwdziatanie skutkom
i przyczynom naruszeniu prawa lub obnizenie ryzyka naruszenia prawa.

Jezeli wstepna ocena zgloszenia wykaze, ze zawiera ono informacje, ktére na mocy
odrebnych przepisow podlegajg przekazaniu do wihasciwych instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, to Wydziat Kontroli przekazuje te informacje
bez zbednej zwtoki wiasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii
Europejskiej w celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez takie
instytucje, organy lub jednostki.

Jezeli wstepna ocena zgtoszenia wykaze zasadnos$¢ powierzenia postepowania
wyjasniajacego innej jednostce, Wydziat Kontroli moze przekazac takie zgtoszenie:
1) jednostce organizacyjnej podlegtej lub nadzorowanej;

2) innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego jednostka, o ktorej mowa w ust. 5,
przekazuje Wydziatowi Kontroli protokét ustalen lub odpowiedni dokument wynikajacy
z przepiséw odrebnych, w celu podjecia dalszych dziatan nastepczych, z propozycjami
takich dziatan.



§7.

1. W przypadku prowadzenia postepowania wyjasniajacego przez Wojewodg Warminsko —
Mazurskiego, wyznaczony pracownik WK lub inny upowazniony przez Wojewode
Warmirnsko — Mazurskiego pracownik Urzedu jest uprawniony do:

1) wgladu w dokumentacje spraw prowadzonych w Urzedzie jak i innych jednostkach
organizacyjnych podlegtych Wojewodzie Warminsko-Mazurskiemu;

2) wystepowania o ztozenie przez pracownikow Urzedu jak i innych jednostek
organizacyjnych podlegtych Wojewodzie Warmirisko-Mazurskiemu, wyjasnierr na
pismie lub ustnie do protokotu;

3) wystepowania o zajecie stanowiska lub opinie do pracownika badZ komdrki
organizacyjnej Urzedu jak i innych jednostek organizacyjnych podlegtych Wojewodzie
Warminsko-Mazurskiemu;

4) zwrécenia sie do odpowiedniej komérki organizacyjnej Urzedu o przeprowadzenie
kontroli i przekazania ustalen.

2. Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest:

1) na podstawie i zgodnie z przepisami odrebnych ustaw, regulujacych czynnosci
kontrolne, nadzorcze, wyjasniajace i podobne w przedmiocie zgtoszenia,

2) z uwzglednieniem przepiséw ustawy o ochronie sygnalistow w zakresie zasady
nalezytej starannosci, komunikacji z sygnalista, ochrony tozsamosci sygnalisty, ochrony
tozsamosci osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie i ochrony innych informacji przewidzianych
ustawa o ochronie sygnalistéw.

§8.

1. Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego sporzadzany jest protokét ustalen
zawierajacy zwiezty opis stanu faktycznego oraz wnioski w zakresie potwierdzenia
naruszenia prawa lub inny dokument podobnego charakteru, jezeli jest wymagany
przepisami odrebnymi. Do protokotu lub innego dokumentu wyznaczony pracownik WK
zatacza propozycje dalszych dziatan nastgpczych.

2. Jezeli przepisy odrebne nie wymagaja innego trybu, to:

1) protokét po zatwierdzeniu przez dyrektora Wydziatu Kontroli przedkfadany jest
Wojewodzie Warminsko — Mazurskiemu;

2) Wojewoda Warminisko — Mazurski z wihasnej inicjatywy lub na wniosek dyrektora
Wydziatu Kontroli okresla dalsze dziatania nastepcze, jezeli postepowanie wyjasniajgce
stwierdzito naruszenie prawa lub wskazato na ryzyko wystepowania naruszen prawa.

3. Przekazanie Wojewodzie Warmirisko — Mazurskiemu protokotu lub dokumentu, o ktérym
mowa w ust. 1, kofczy postepowanie wyjasniajace.



§9.

1. Z ustawowej ochrony przed dziataniami odwetowymi za dokonanie zgtoszenia, a takze
probami i grozbami zastosowania takich dziatan, korzysta:

1) sygnalista;
2) osoby pomagajgce mu w dokonaniu zgtoszenia;
3) osoby powigzane z sygnalista.
2. Osoba dokonujaca zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, zgodnie z art. 57
ustawy o ochronie sygnalistow, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub
pozbawienia wolnosci do lat 2 .

§10.

Wyznaczony pracownik WK prowadzi dziatania informacyjne zwigzane ze stosowaniem ustawy
o ochronie sygnalistéw i procedury zewnetrznej Urzedu, w szczegéinosci:

1) opracowuje informacje , o ktérej mowa w art. 48 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistéw;

2) przygotowuje projekty sprawozdan, o ktérych mowa w art. 47 ust. 1 ustawy o ochronie
sygnalistow;

3) dokonuje przegladéw procedury zgtoszen zewnetrznych co najmniej raz na 3 lata.

§11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.




Zatacznik

do Zarzadzenia Wojewody Loy

Warminsko-Mazurskiego

z dnia A4. %mo&{ezozz; r.
Formularz zgltoszenia naruszenia prawa

Podane informacje s3 objete poufnoscig na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu.

Wypetnij formularz zgodnie zinformacjami ponizej. Zgtoszenie moze dotyczy¢ zaistniatych lub
potencjalnych naruszeri prawa. Naruszenia prawa, ktére zgtaszasz moga dotyczyc
w szczeg6lnosci obszarow:

korupcji, zaméwien publicznych, przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami, bezpieczefstwa transportu, ochrony
$rodowiska, bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego,
ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczernstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,
intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskie;j.

1. Osoba dokonujaca zgtoszenie

Imie i nazwisko: Dane kontaktowe:
(adres do korespondencji, e-mail — do wyboru przez
osobe zgtaszajaca)

2. Osoba, ktérej dziatania lub zaniechania zgloszenie dotyczy

(w przypadku zgtoszenia dotyczacego kilku 0s6b prosze wpisac je wszystkie)

Imie i nazwisko:

Stanowisko stuzbowe:

4. Jakie naruszenia prawa zgtaszasz?
(wybierz z listy obszar, ktérego dotyczy naruszenie)

[ korupcja,
[0 zamdwienia publiczne,
[ przeciwdziatanie praniu pienigedzy oraz finansowanie terroryzmu,
[0 bezpieczeristwo produktéw iich zgodno$¢ z wymogami,
[ bezpieczenstwo transportu,
O ochrona $rodowiska,
[ bezpieczenstwo zywnosci i pasz,
[ zdrowie i dobrostan zwierzat,
O zdrowie publiczne,
O ochrona prywatnosci i danych osobowych,




[ bezpieczenstwo sieci i systeméw teleinformatycznych,

O interesy finansowe Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej,

CJinne

5. Na czym polegaja lub polegaty naruszenia prawa, ktére zgtaszasz? (opisz naruszenie)

6. Kiedy i gdzie zgtaszane naruszenia prawa miaty miejsce?

7. W jaki spos6b doszto do naruszenia prawa iz jakiego powodu? (wypetnij to pole, jezeli znasz
przyczyny naruszenia oraz znasz sposéb, w jaki do niego doszto)

8. Czy zgtaszasz dowody, a jesli tak, to jakie? (Jezeli dysponujesz dowodami to wskaz je. Mozesz je
przekaza¢ wraz ze zgtoszeniem lub na kolejnych etapach postepowania)

9. Czy zglaszate$/zgtaszatas te nieprawidtowosci juz wczesniej? Jedli tak, to kiedy, komu i w jakiej
formie? Czy otrzymates$/otrzymatas odpowiedz na zgtoszenie? (wskaz osoby lub instytucje, ktére
zostaty wczeéniej poinformowane o tym zdarzeniu oraz ewentualne rezultaty zgtoszenia/wyniki
postepowarn)

10. Czy chcesz dodac cos jeszcze w sprawie zgtoszenia?

Data i podpis osoby dokonujacej zgtoszenie

Wypetnia osoba przyjmujaca zgloszenie

Imie i nazwisko osoby przyjmujacej zgltoszenie Data wptywu zgtoszenia




Uzasadnienie

Wydanie Zarzadzenia Wojewody Warminsko-Mazurskiego w sprawie ustalenia
zewnetrznej procedury dokonywania zgtoszeri naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Warminsko-Mazurskim Urzedzie Wojewddzkim w Olsztynie jest realizacj
obowiazku wynikajgcego z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928).

Zgodnie z art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewddztwie (Dz. U. z 2023 r. poz. 190) Wojewoda, w celu realizacji
powierzonych mu zadan, wydaje zarzadzenia.




