ZARZADZENIE NR .5M ..
WOJEWODY DOLNOSLASKIEGO
z dnia . /172024 roku

w sprawie ustanowienia Procedury zgtoszen wewnetrznych

i podejmowania dziatan nastepczych w DolnoS$lagskim Urzedzie Wojewo6dzkim

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 poz. 928) w zwiagzku z art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 roku o wojewodzie
i administracji rzagdowej w wojewddztwie (Dz. U. z 2023 r. poz. 190), zarzadza sie,
CO nastepuje:

8§ 1. Ustanawia sie Procedure zgtoszenn wewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych w DolnoS$lgskim Urzedzie Wojewddzkim, stanowigcg zatgcznik do niniejszego
zarzgdzenia, zwang dalej ,,Procedurg”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Generalnemu Dolnos$laskiego
Urzedu Wojewddzkiego.

8 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia umieszczenia zarzadzenia
w Intranecie Dolnoslagskiego Urzedu Wojewodzkiego z wytgczeniem postanowien rozdziatu
VIl Procedury, ktére wchodzg w zycie dnia 25 grudnia 2024 r.



Zatacznik do ZarzadzeniaN r.foO... .\yojewody DolnoS$lgskiego
z dnia 2024 r.

Procedura zgtoszen wewnetrznych

| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
WDolnoSlgskim Urzedzie Wojewo6dzkim we W roctaw iu

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

8 1. Procedura zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych, zwang dalej
»Procedurg” okresla:
1) spos6b zgtaszania naruszen prawa;
2) podmioty upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, prowadzenia
rejestru zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych;
3) tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa.

8 2. Procedura ma na celu przeciwdziatanie naruszeniom prawa w istotnych dla interesu
publicznego obszarach, miedzy innymi poprzez wprowadzenie kanatow zgtaszania
nieprawidtowos$ci, obowigzku prowadzenia postepowan wyjasniajacych oraz zapewnienia
ochrony prawnej osobom zgtaszajacym te naruszenia, ktére moga spotkac sie z dziataniami
odwetowymi w zwigzku z dokonanymi zgtoszeniami.

8 3. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane. Naruszenie prawa opisane w zgtoszeniu
anonimowym moze stanowi¢ podstawe do podjecia innych dziatan przewidzianych prawem,
w tym przepisami prawa pracy, w ramach innych stosownych procedur, wprowadzenia zmian
organizacyjnych, przeprowadzenia czynno$ci kontrolnych, zawiadomienia wiasciwych
organdw badz stuzb.

8§ 4. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Dolnoslaskiego;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ DolnoS$laski Urzad Wojewddzki we Wroctawiu;

3) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Dolnoslagskiego Urzedu Wojewoddzkiego we Wroctawiu;

4) specjaliscie do spraw naruszen prawa - nalezy przez to rozumie¢ pracownika
DolnoSlaskiego Urzedu Wojewddzkiego, upowaznionego do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje
zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje 2z sygnalistg, wystepowania
o dodatkowe informacje i przekazywania sygnaliscie informacji zwrotnej.

Rozdziat Il
PRZYJMOWANIE ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

§ 5. 1. Za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych w Urzedzie odpowiadajg specjalisci do spraw
naruszen prawa, wyznaczeni sposréd pracownikéw Urzedu przez Dyrektora Generalnego.



2. Specjalista do spraw naruszen prawa w zakresie realizacji zadan wynikajacych z Procedury
odpowiada wytgcznie przed Dyrektorem Generalnym.

3. Przed objeciem obowigzkdéw specjalisty do spraw naruszeh prawa pracownik wyznaczony
przez Dyrektora Generalnego sktada o$wiadczenie o zapoznaniu sie z ich zakresem wraz
ze zobowigzaniem do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji pozyskanych w ramach
Procedury, w tym takze po ustaniu zatrudnienia. Wz6r o$wiadczenia okresla zatagcznik nr 1
do Procedury.

4. W przypadku, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczy osdb wskazanych w ust. 1, Dyrektor
Generalny wyznacza inng osobe odpowiedzialng za przyjecie zgtoszenia.

§6.1. Zgtoszenia wewnetrzne mogg by¢ dokonywane na pismie lub ustnie.

2. Zgtoszenie w formie pisemnej moze by¢ dokonane pocztg zewnetrzng, w zamknietej
kopercie opatrzonej napisem ,,Dane chronione - do rgk wiasnych Dyrektora Generalnego”,
przesytkg nadawang bez polecenia zwrotnego potwierdzenia odbioru.

3. Zgtoszenie w formie pisemnej moze nastgpi¢ na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 2
do Procedury.

4. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane:

1) telefonicznie za pomocg za posrednictwem nienagrywanej linii w dniach i godzinach
oraz pod numerem telefonu podanych przez pracodawce na stronie intranet i BIP
Urzedu,

2) w trakcie bezposredniego spotkania ze specjalista do spraw naruszen prawa,
zorganizowanego na wniosek Zgtaszajgcego.

5. Wskazane sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych sg zabezpieczone przed
dostepem 0s6b nieupowaznionych.

§ 7. 1 Specjalista do spraw naruszen prawa dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia
wewnetrznego.

2. Wstepna weryfikacja zgtoszenia wewnetrznego polega na ustaleniu czy zgtoszenie stanowi
informacje o naruszeniu prawa oraz czy podlega rozpatrzeniu na podstawie Procedury.

§ 8. Specjalista do spraw naruszeh prawa w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia
informuje Dyrektora Generalnego oraz Zgtaszajagcego o braku mozliwosci podjecia dziatan
nastepczych, jezeli zgtoszenie nie stanowi informacji o naruszeniu prawa, nie podlega
rozpatrzeniu na podstawie Procedury lub zgtoszenie procedowane jest wedtug przepisow
odrebnych. Specjalista do spraw naruszeh prawa, informujac o braku mozliwosci podjecia
dziatan nastepczych, podaje ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego.

8 9. Jezeli zgloszenie wewnetrzne stanowi informacje o naruszeniu prawa i podlega
rozpatrzeniu na podstawie procedury specjalista do spraw naruszen prawa w terminie 7 dni
od dnia otrzymania zgtoszenia wnosi do Dyrektora Generalnego o powotanie Zespotu
odpowiedzialnego za podejmowanie dziatan nastepczych, podajac ustalenia ze wstepnej
weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego.

§ 10. Specjalista do spraw naruszen prawa potwierdza Zgtaszajagcemu przyjecie zgtoszenia
wewnetrznego na adres do kontaktu niezwitocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni
od dnia jego otrzymania, chyba ze zgtaszajacy nie podat adresu, na ktdiy nalezy przekazac
potwierdzenie.



Rozdziat 111
ZESPOL DO SPRAW NARUSZEN PRAWA

§ 11. 1. W celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, obejmujgcego weryfikacje
zgtoszenia wewnetrznego i sporzadzenie raportu koricowego, Dyrektor Generalny powotuje
Zespo6t do spraw naruszen prawa, zwany dalej Zespotem.

2. Zespot liczy minimum trzech cztonkéw, a w jego sktad wchodza:

1) kazdorazowo specjalista do spraw naruszen prawa;

2) dwoch pracownikéow Urzedu, powotywanych doraznie zarzadzeniem Dyrektora
Generalnego, zapewniajacych niezalezno$¢, obiektywizm i dysponujgcych
stosownymi kompetencjami.

3. W sktad Zespotu nie moze zosta¢ powotana:

1) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie, albo dotyczy jej podwiladnego, przetozonego,
matzonka, krewnego, powinowatego, o0soby pozostajagcg z nig w stosunku
przysposobienia lub osoby pozostajacg z nig we wspolnym pozyciu,

2) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia lub osoba powigzana ze Zgtaszajgcym;

3) osoba wykonujgca czynno$ci lub zatatwiajgca sprawy, ktorych prawidtowos$¢ bedzie
przedmiotem badania

4) osoba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwos$ci co do jej
bezstronnos$ci z innych przyczyn.

4. Przed powotaniem w sktad Zespotu Dyrektor Generalny odbiera od pracownika, o ktérym
mowa w ust. 2 pkt 2, oSwiadczenie, o ktorym mowa w zatgczniku nr 1 do Procedury oraz
osSwiadczenie o bezstronnosci i niepozostawaniu w konflikcie interesow, ktdrego wzor okresla
zatgcznik nr 3 do Procedury.

5. W zakresie zadan wynikajacych z Procedury cztonek Zespotu odpowiada wytacznie przed
Dyrektorem Generalnym.

6. Cztonka Zespotu odwotuje sie w przypadku ztozenia przez niego rezygnacji, ustania jego
stosunku pracy w Urzedzie lub zaistnienia okolicznosci, uniemozliwiajacych terminowe
zakonczenie prac Zespotu, takich jak nieobecnos¢ w pracy cztonka Zespotu.

7. W przypadku odwotania cztonka Zespotu, Dyrektor Generalny powotuje w jego sktad osobe
spetniajgcg warunki okreslone w ust. 2 i 3.

§ 12. Zespot prowadzi postepowanie wyjasniajgce z uwzglednieniem konieczno$ci dochowania
terminu, o ktdrym mowa w § 17 Procedury. Przyjmuje sie, ze rozpatrzenie zgtoszenia
nieprawidtowosci nastepuje w okresie nie dtuzszym niz 30 dni od daty wszczecia postepowania
wyjasniajacego, pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym czasie przez Zespét niezbednych
dokumentéw i dowoddéw. W szczegblnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie
zgtoszenia nieprawidtowosci moze nastgpi¢ w terminie nie diluzszym niz 60 dni od daty
wszczecia postepowania wyjasniajacego.

§ 13. 1 Pracami Zespotu kieruje specjalista do spraw naruszeh prawa, wchodzacy w skiad
Zespotu, zapewniajacy takze obstuge kancelaryjng Zespotu.

2. Czas pracy w Zespole wlicza sie do czasu pracy pracownika.

3. Posiedzenia Zespotu sg protokotowane.

§ 14. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego cztonkowie Zespotu, na podstawie
udzielonego im upowaznienia i z zastrzezeniem ograniczed wynikajacych z przepiséw
dotyczacych ochrony informacji, majg prawo:



1) dostepu do dokumentéw i danych, ktorymi dysponujg komorki organizacyjne Urzedu;

2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikéw
poszczegblnych komérek organizacyjnych Urzedu;

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow;

4) dostepu do pomieszczen Urzedu w celu dokonania ogledzin lub zabezpieczenia
dowodow;

5) korzystania z pomocy Inspektora Ochrony Danych;

6) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z sygnalista.

§ 15. 1. Zesp6t dokonuje oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu
z zachowaniem nalezytej starannosci i bezstronnosci.

2. Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajagcego Zesp6t sporzadza raport
i przedktada go Dyrektorowi Generalnemu. Raport z postepowania wyjasniajgcego zawiera
opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres
i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne. W przypadku, gdy ustalenia raportu wskazujg, ze
sprawa moze dotyczy¢ Dyrektora Generalnego Zespét przedktada raport takze Wojewodzie.

Rozdziat IV
DZIALANIA NASTEPCZE

§ 16. 1 Do raportu z postepowania wyjasniajacego, o ktdrym mowa w § 15 ust. 2, specjalista
do spraw naruszen prawa zalacza propozycje dalszych dziatan. W zaleznosci od ustalen
dziatania te moga obejmowac czynno$ci przeciwko osobom winnym naruszen, dziatania
zapobiegajgce naruszeniom oraz wzmacniajgce system kontroli wewnetrznej w jednostce.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, moga obejmowac w szczegolnosci:

1) zamkniecie proceduiy bez podejmowania dalszych dziatan (w przypadku niepotwierdzenia
sie zgtoszenia);

2) przeprowadzenie rozmowy, zwrécenie uwagi pracownikowi;

3) upomnienie pracownika, pozbawienie premii itp.

4) zmiany lub rotacje na stanowiskach;

5) zmiany w wewnetrznych procedurach;

6) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych, np. zawartych umoéw, naprawienia szkody,
wyptacenia odszkodowania;

7) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;

8) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania w sprawie naruszenia dyscypliny finansow
publicznych;

9) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa;

10) poinformowanie wiasciwych stuzb.

3. Dyrektor Generalny okre$la dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.
Specjalista do spraw naruszen prawa monitoruje realizacje tych dziatan oraz udziela pomocy
osobom za nie odpowiedzialnym.

4. W stosunku do Dyrektora Generalnego dziatania, o ktérych mowa w ust. 3 zdanie pierwsze,
podejmuje Wojewoda.

§ 17. Specjalista do spraw naruszen prawa przekazuje Zgtaszajgcemu informacje zwrotng nie
plzniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia Zgtaszajagcemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania
zgtoszenia.



8 18. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci Swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, Zgtaszajacy bedacy pracownikiem Urzedu moze zostaC pociggniety
do odpowiedzialnos$ci dyscyplinarne;j.

Rozdziat V
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

§ 19. 1 Wojewoda Dolnoslaski prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych, zwany dalej
»rejestrem” oraz jest administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze.

2. Za prowadzenie rejestru odpowiadajg specjalisci do spraw naruszen prawa.

3. Rejestr jest prowadzony w formie elektronicznej. Rejestrjest zabezpieczony przed dostepem
0s6b nieupowaznionych oraz przed przypadkowym lub celowym usunieciem.

4. W rejestrze rejestruje sie kazde zgtoszenie nieprawidtowosci, niezaleznie od dalszego
przebiegu postepowania wyjasniajacego.

Rozdziat VI
OCHRONA POUFNOSCI

§20. 1. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych Zgtaszajgcych mogag by¢ dopuszczone wyiacznie osoby
posiadajace pisemne upowaznienie Wojewody Dolnoslaskiego.

2. W przypadku uzyskania informacji objetych ochrong zgodnie z niniejszg Procedurg
pracownicy Urzedu nie dysponujacy upowaznieniem, o ktorym mowa w ust. 1, sg zobowigzani
do zachowania poufnos$ci i niezwtocznego poinformowania specjalisty do spraw naruszen
prawa.

Rozdziat VII
INFORMACJA O ZGELOSZENIACH ZEWNETRZNYCH

§21. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku przedmiotem zgtoszenia
zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego, z pominieciem
procedury zgtoszenia wewnetrznego. Informacje dla sygnalistdw beda umieszczane na stronie
internetowej Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego w Biuletynie Informacji
Publicznej.

Rozdziat VIII
PRZEPISY KONCOWE

§ 22. Specjalisci do spraw naruszeh prawa dokonujg corocznego przeglagdu Procedury pod
wzgledem jej aktualnosci, legalnosci i skutecznosci dziatania. Dokonanie przegladu jest
udokumentowane i przekazywane Dyrektorowi Generalnemu.

8§ 23. Zatacznikami do niniejszej Procedury sa:
1) wzoér o$wiadczenia o zapoznaniu sie z zakresem obowigzkéw oraz zobowigzaniu sie
do zachowania w tajemnicy;
2) wzo0r zgtoszenia wewnetrznego;
3) wzdbr oSwiadczenia o bezstronnosci i niepozostawaniu w konflikcie intereséw.



Zatacznik nr 1do Procedury
Wz6r oswiadczenia o zapoznaniu sie z zakresem obowigzkoéw
oraz zobowigzaniu sie do zachowania w tajemnicy

Os$wiadczam, ze zapoznatem/tani si¢ z zakresem obowigzkow specjalisty do spraw
naruszen prawa / cztonka Zespotu do spraw naruszen prawa* w Dolnoslagskim Urzedzie
Wojewddzkim, Procedurg zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziataii nastepczych

w Dolno$lgskim Urzedzie Wojewodzkim.

Zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji pozyskanych

w ramach Procedury, w tym takze po ustaniu zatrudnienia.

(podpis - czytelnie imie i nazwisko)

- niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 do Procedury
W z6r zgtoszenia wewnetrznego

imie nazwisko

adres korespondencyjny

adres mailowy

Tre$¢ zgtoszenia wewnetrznego z podaniem:

- danych osoby/os6b, ktére dopuScity sie naruszenia prawa (imig, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy);

- opis naruszenia prawa (data, miejsce, okolicznosci zdarzenia).

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na ujawnienie moich danych osobowych,
pozwalajacych na ustalenie mojej tozsamos$ci, osobom nieupowaznionym.

podpis zgtaszajgcego

Wykaz zatgcznikbw (np. dowody na poparcie opisywanego naruszenia prawa, wykaz
Swiadkow):

~ niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3 do Procedury
Wzér oswiadczenia o bezstronnosci
i niepozostawaniu w konflikcie intereséw

Os$wiadczam, ze w stosunku do osob, ktérych dotyczy zgtoszenie wewnetrzne z dnia
........................................... s WINIESTONE PIZEZ ittt sttt re e seenneen s

nie pozostaje w relacji wzbudzajacej watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

(podpis - czytelnie imie i nazwisko)



