Zatgcznik do zarzgdzenia
Wojewody Pomorskiego

z dnia 22 grudnia 2024 r. w
sprawie ustalenia procedury
przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan
nastepczych w Pomorskim
Urzedzie Wojewoddzkim w
Gdansku

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych w Pomorskim Urzedzie

Wojewddzkim w Gdansku

§1. 1. Procedura okresla:

1) zasady i tryb zgtaszania przez sygnalistéw informacji o naruszeniu
prawa;

2) sposoby przyjmowania zgtoszen przez Zespot do spraw naruszen prawa,;

3) dziatania nastepcze podejmowane w celu zweryfikowania informacji
0 naruszeniach prawa.

2. Procedura umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci dot. naruszen prawa za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatéw, w sposob zapewniajgcy
rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposOb zapewniajgcy ochrone
przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub

innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§2. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:
1) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete w

celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
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przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w
szczegolnosci: przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w
ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatah nastepczych;

2) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub
posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

3) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieC przeszie,
obecne lub przyszie dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie
stosunku pracy Ilub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

4) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika
lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

5) procedurze — nalezy przez to rozumie¢ zewnetrzng procedure
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w
Pomorskim Urzedzie Wojewddzkim w Gdansku;

6) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Pomorski Urzad Wojewodzki w
Gdansku;

7) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt ds. zgtaszania naruszen

prawa w Pomorskim Urzedzie Wojewddzkim w Gdansku.

§ 3. 1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majgce na celu obejscie prawa, okreslone w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca

2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).



2. Procedury nie stosuje sie do informaciji objetych:

1) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktore
nie podlegajg ujawnieniu z mocy przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego
ze wzgledu bezpieczenstwa publicznego;

2) tajemnicg zawodowg zawodow medycznych oraz prawniczych;

3) tajemnicg narady sedziowskiej;

4) postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania
przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej z wytgczeniem
jawnosci.

3. Procedury nie stosuje sie do zgtoszenh anonimowych.

§ 4. 1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

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

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspaolnik;

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

8) osoba swiadczgca 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. o
zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy

Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej



Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin

(Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);

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

Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834).

2. Zarzgdzenie stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktorej mowa w ust. 1, w
przypadku zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
Zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia 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.

3. Ochrone zapewnia sie takze osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
oraz osobie powigzanej z sygnalista.

4. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie
podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom chyba, Zze za wyrazng zgodg
sygnalisty.

5. Ochrona tozsamosci sygnalisty jest zapewniona w szczegdélnosci przez:

1) wylgczenie =z obstugi kancelaryjnej korespondencji adresowanej do

Przewodniczgcego Zespotu ds. naruszenh prawa;

2) obieg dokumentéw zawierajgcych informacje na temat sygnalisty bedzie
ograniczony do 0sob uczestniczgcych w procesie badania zgtoszenia;

3) zapewnienie bezpieczenstwa i poufnosci linii telefonicznej.

§ 5. 1. Zgtoszenia przyjmuje i rozpatruje Zespdt do spraw naruszeh prawa w
Pomorskim Urzedzie Wojewodzkim w Gdansku, o ktory mowa w § 5 ust. 1 i 2
zatgcznika do zarzgdzenia Wojewody Pomorskiego z dnia 23 wrzesnia 2024 r. w
sprawie ustalenia procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatah nastepczych w Pomorskim Urzedzie Wojewddzkim w Gdansku, dalej jako:
,Procedura wewnetrzna”.

2. Do prac Zespotu stosuje sie odpowiednio § 5 ust. 3-9, §7 oraz § 8 ust. 11 4

Procedury wewnetrznej.

§ 6. 1. Zgloszenia naruszen prawa wskazanych w § 3 ust. 1 mogg byc¢
przekazywane przez sygnalistow jedynie za posrednictwem dedykowanych im

poufnych kanatéw wewnetrznych:
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1) w formie elektronicznej na adres e-mail: naruszenia@gdansk.uw.gov.pl;

2) w formie listownej do Zespotu:
Zespot ds. naruszen prawa
Pomorski Urzgd Wojewddzki w Gdansku
ul. Okopowa 21/27
80-810 Gdansk
Koniecznie z dopiskiem ,zgtoszenie sygnalisty do rgk wiasnych”;
3) telefonicznie (58) 30-77-131;
4) osobiscie przez udziat w posiedzeniu Zespotu, po wczesniejszym
wyznaczeniu terminu przez Przewodniczgcego Zespotu, ktéry jest nie dluzszy niz
14 dni.
2. Zgtoszenie, niezaleznie od wyboru sposobu zgtoszenia, powinno
zawierac informacje takie jak:

1) imie i nazwisko sygnalisty, jego miejsce pracy;

2) date i miejsce sporzgdzenia;

3) dane osoby lub oséb, ktére dopuscity sie naruszen prawa wskazanych w
§ 3 ust. 1;

4) opis naruszen prawa wraz z okolicznosciami ich zaj$cia oraz, w miare
mozliwosci, datami, w ktdrych doszto do naruszen;

5) wskazanie dowodéw i informacji, jakimi dysponuje, ktére mogg sie
okazac¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia.

3. Zgtoszenie moze obejmowac takze wskazanie dowodéw, ktére nalezy
przeprowadzi¢ wraz z oznaczeniem dowodu i okolicznosci, ktére majg byé
udowodnione.

4. W przypadku, gdy zgtoszenie zostato ztozone nieupowaznionemu
pracownikowi urzedu, pracownik ten jest zobowigzany do:

1) nieujawniania informacji moggcych skutkowac ustaleniem tozsamosci
osoby dokonujgcej zgtoszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;
2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia Przewodniczgcemu Zespotu.

5. W przypadku, gdy zgtoszenie dokonywane zostaje telefonicznie,

rozmowa jest, za zgodg sygnalisty, dokumentowana w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub
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2) protokotu  rozmowy, odtwarzajgcego jej dokfadny przebieg,
przygotowanego przez cztonka Zespotu, przyjmujgcego zgtoszenie.
6. W przypadku, gdy zgtoszenie dokonane zostaje na posiedzeniu Zespotu za
zgodg sygnalisty, posiedzenie dokumentowane jest w formie:
1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub
2) protokotu posiedzenia, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg,
przygotowanego przez wyznaczonego przez Przewodniczgcego cztonka Zespotu.
7. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2 i ust. 6 pkt 2, sygnalista
dokonuje zatwierdzenia protokotu przez jego podpisanie. Moze on takze dokonac
sprawdzenia i poprawienia protokotu.
8. Jezeli zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1-3 jest niekompletne, wzywa
sie sygnaliste do uzupetniania zgtoszenia w terminie 14 dni od jego odebrania, pod

rygorem pozostawienia zgtoszenia bez rozpoznania.

§ 7. 1. Wstepna weryfikacja zgtoszenia zewnetrznego polega na ustaleniu, czy
zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie
dotyczy naruszehn prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Wojewody
Pomorskiego, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do
podjecia dziatan nastepczych.

2. Zespot przesyta sygnaliscie niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7
dni od dnia przyjecia zgtoszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba Zze sygnalista
wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Zespét ma uzasadnione
podstawy sagdzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie
poufnosci tozsamosci sygnalisty lub sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekazac potwierdzenie.

3. Zespot przekazuje zgtoszenie zewnetrzne niezwiocznie, nie pdézniej jednak
niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach
- nie pozniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia
dziatan nastepczych - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w
dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania Wojewody Pomorskiego - oraz informuje

o tym sygnaliste.



4. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego Zespot moze przekazaC zgtoszenie jednostkom organizacyjnym
podlegtym lub nadzorowanym.

5. Zespot moze zwrdécié sie do sygnalisty, na podany adres do kontaktu,
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w posiadaniu sygnalisty —
podanie ich jest dobrowolne.

6. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia
prawa, Zespot poinformuje osobe dokonujgcg zgtoszenie o odstgpieniu od jego
rozpatrywania oraz przyczynie odstgpienia. Zespot moze w takim przypadku
przekaza¢ informacje o trybie przewidzianym w przepisach odrebnych do
rozpoznania zgtoszenia.

7. Zesp6t przekaze sygnaliScie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia, a w uzasadnionych
przypadkach w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia,
po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu 3 miesiecy.

8. Zespdt poinformuje sygnaliste, jezeli odstgpi od podjecia dziatan
nastepczych, podajgc uzasadnienie odstgpienia.

9. Zespdt poinformuje sygnaliste o ostatecznym wyniku postepowan
wyjasniajgcych wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego.

10. Zespdt moze nie podjg¢ dziatah nastepczych w przypadku, gdy w
zgtoszeniu  zewnetrznym  dotyczgcym  sprawy bedacej juz przedmiotem
wczeshiejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu z wczesniejszym
zgtoszeniem zewnetrznym. Zespdt informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan
nastepczych, podajgc uzasadnienie, a w razie kolejnego zgtoszenia - pozostawia je
bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

11. Wszystkie zgtoszenia sg rejestrowane.

§ 8. 1. Postepowanie wyjasniajgce nie powinno trwac dtuzej niz 3 miesigce, pod
warunkiem mozliwosci zebrania w tym czasie niezbednych dokumentéw i dowodow.
2. Dowody wskazane przez sygnaliste nie sg przeprowadzane, jezeli:
1) przeprowadzenie dowodu jest niedopuszczalne w Swietle przepisow

prawa;



2) okolicznos¢, ktéra ma by¢ udowodniona nie ma znaczenia dla
rozstrzygniecia sprawy albo jest juz udowodniona zgodnie z twierdzeniem
whnioskodawcy;

3) dowdd jest nieprzydatny do stwierdzenia danej okolicznosci;

4) dowodu nie da sie przeprowadzic;

5) wniosek dowodowy zmierza w sposob oczywisty do przedtuzenia
postepowania wyjasniajgcego.

3. Na wniosek Zespotu kazdy pracownik Urzedu lub jednostek organizacyjnych
podlegtych albo nadzorowanych ma obowigzek stawi¢ sie na posiedzeniu oraz
udostepni¢ dokumenty i udzieli¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich
okolicznosci dotyczgcych naruszenia prawa.

4. Na zgdanie sygnalisty Zespot, jezeli jest wtasciwy do podjecia dziatan
nastepczych wydaje nie pozniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania
zaswiadczenie, w ktérym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w
przepisach rozdziatu 2 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.
U. z 2024 r. poz. 928).

§ 9. 1. Zespot prowadzi rejestr zgtoszen zewnetrznych.
2. Wpisowi do rejestru zgtoszen zewnetrznych podlegaja:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
niezbedne do identyfikacji tych osob;
4) date dokonania zgtoszenia;
5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
6) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w §8 ust. 4;
7) date zakohczenia sprawy;
8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktérym
mowa w art. 40 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow;
9) szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa

bedacych przedmiotem zgtoszenia - o ile Zespot posiada te dane.



3. Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgtoszen
zewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po

zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 10. 1. Dane osobowe sg przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére
nie majg znaczenia dla rozpatrzenia zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
nieuzasadnionego pozyskania sg niezwitocznie usuwane, jesli to mozliwe. W innym
przypadku dane nadmiarowe podlegajg ograniczeniu przetwarzania.

2. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze

zgtoszen jest Wojewoda Pomorski.

§ 11. 1. Za kazdy rok kalendarzowy Wojewoda Pomorski sporzadza
sprawozdanie, zawierajgce dane statystyczne dotyczgce zgtoszen zewnetrznych,
obejmujgce:

1) liczbe przyjetych zgtoszen zewnetrznych;

2) liczbe postepowan wyjasniajgcych i postepowan wszczetych w wyniku
przyjetych zgtoszen zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych postepowan;

3) szacunkowg szkode majgtkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowan dotyczgcych naruszen prawa bedacych
przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego - o ile Wojewoda Pomorski posiada te dane.

2. Dane statystyczne, o ktoérych mowa w ust. 1, nie obejmujg danych
osobowych ani informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa.

3. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, Wojewoda przekazuje
Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do dnia 31 marca roku nastepujgcego po

roku, za jaki sprawozdanie jest sporzgdzane.

§12. Majgc na wzgledzie doswiadczenie w zakresie zgtoszen zewnetrznych, co
najmniej raz na 3 lata, Wojewoda dokonuje przegladu procedury zgtoszen

zewnetrznych.
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