ZARZADZENIE NR
WOJEWODY DOLNOSLASKIEGO
z dnia Xii.$iy.Ci/X1/|-.2025 roku

w sprawie ustanowienia Procedury przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych

i podejmowania dziatan nastepczych w Dolno$lagskim Urzedzie Wojewddzkim

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024
poz. 928) w zwigzku 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 przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych w Dolnoslagskim Urzedzie Wojewo6dzkim, stanowigcg zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia, zwang dalej ,,Procedurg”.

8§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.






Zakacznik do Zarzadzenia Nr 50 ..... Wojewady Dolnos$laskiego
zdnia USTrHcsIfi.I 2025 1.

Proceduraprzyjmowania zg+oszen zewnetrznych
| PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH

W Dolnoslagskim Urzedzie Wojewoédzkim we Wroc#awiu

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

81.1. Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych,
zwang dalej ,Procedurg” okresla zasady i tryb przyjmowania zgtoszen w DolnoS$lagskim
Urzedzie Wojewodzkim we Wroctawiu, objetych ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistdw i podejmowania dziatan nastepczych przez Wojewode Dolno$lgskiego.

2. Procedure stosuje sie do naruszen prawa, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, rozumianych jako dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa.

3. Procedura ma na celu umozliwienie zgtaszania naruszen prawa, dojakich dochodzi w innych
podmiotach niz Wojewoda DolnoS$laski, za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow
komunikacji, w sposéb zapewniajgcy rzetelne rozpoznanie zgtoszenia oraz ochrone sygnalisty
przed dziataniami o charakterze odwetowym w zwiazku z dokonanym zgtoszeniem

8 3. llekro¢ dalej jest mowa o:

1) WojeM>odzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode DolnoS$lgskiego;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Dolno$lgski Urzad Wojewddzki we Wroctawiu;

3) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Dolnoslaskiego Urzedu Wojewo6dzkiego we Wroctawiu;

4) specjaliscie do spraw zgtoszen zewnetrznych - nalezy przez to rozumie¢ pracownika
Dolnoslaskiego Urzedu Wojewo6dzkiego, upowaznionego do przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych, wigczajagc w to weryfikacje
zgtoszenia zewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalista, wystepowania
o dodatkowe informacje i przekazywania sygnaliscie informacji zwrotnej;

5) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 4 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

84 . 1 Specjalistami do spraw zgtoszeh zewnetrznych sg wyznaczeni przez Dyrektora
Generalnego pracownicy Urzedu, ktdrzy odpowiadajg za:

a) przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych w Urzedzie i dokonywanie ich wstepnej
weryfikacji,

b) przekazywanie zgtoszen zewnetrznych, do organu publicznego witasciwego do podjecia
dziatan nastepczych - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w
dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania WojeM>ody;

c) podejmowanie dziatan nastepczych oraz zwigzane z tym przetwarzanie danych
osobowych;



d) kontakt z sygnalistg w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby -
zwracania sie 0 wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu;

e) przekazywanie zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgtoszen

zewnetrznych,;
f) prowadzenie rejestru zgtoszen zewnetrznych;
g) zamieszczanie i aktualizacje niezbednych informacji dotyczacych zgtoszen

zewnetrznych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

2. Specjalista do spraw zgtoszen zewmetrznych dziata na podstawie pisemnego upowaznienia
Wojewody, a w zakresie realizacji zadan wynikajacych z Procedury odpowiada wytacznie przed
Dyrektorem Generalnym.

3. Przed objeciem obowiazkéw specjalisty) do spraw zgtoszern zewnetrznych pracownik
wyznaczony przez Dyrektora Generalnego skiada oswiadczenie 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. Wzdr o$wiadczenia
okresla zatgcznik nr 1 do Procedury.

4. W przypadku, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczy oséb wskazanych w ust. 1, Dyrektor
Generalny wyznacza inng osobe odpowiedzialng za przyjecie zgtoszenia. Przepisy ust. 2 i ust.
3 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat 11
PRZYJMOWANIE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

85. 1 Zgtoszenie powinno zawiera¢ dane osobowe sygnalisty, umozliwiajace jego
identyfikacje oraz dane do kontaktu, stosownie do wybranego przez sygnaliste kanatu
komunikacji.

2. Zgtoszenia anonimowe nie beda rozpatrywane. Naruszenie prawa opisane w zgtoszeniu
anonimowym moze stanowi¢ podstawe do podjecia dziatan przewidzianych prawem, w ramach
innych stosownych procedur, w tym przeprowadzenia czynnosci kontrolnych lub
zawiadomienia witasciwych organéw badz stuzb.

3. Jezeli w zgtoszeniu zewnetrznym nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe
ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych Wojewoda nie realizuje wzgledem
sygnalisty obowigzkoéw informacyjnych, o ktérych mowa w art. 32 ust. 5, art. 37, art. 38, art.
40 ust. 2 zdanie drugie oraz art. 41 ustawy.

8 6. 1. Zgtoszenia zewnetrzne moga by¢ dokonywane na pismie lub ustnie.
2. Zgltoszenie w formie pisemnej moze by¢ dokonane pocztg zewnetrzng, w zamknietej
kopercie opatrzonej napisem ,Zgtoszenie sygnalisty zewnetrznego - nie otwierac”, przesytka
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 pomoca za posrednictwem nienagrywanej linii w dniach i godzinach
oraz pod numerem telefonu podanych na stronie BIP Urzedu,
2) w trakcie bezposredniego spotkania ze specjalista do spraw zgtoszen zewnetrznych,
zorganizowanego na wniosek sygnalisty.
5. Wskazane sposoby przekazywania zgtoszen zewnetrznych zapewniajg poufno$é i
integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed dostepem 0s6b nieupowaznionych.



87. 1 Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych sygnalisty moga by¢ dopuszczone wylgcznie osoby
posiadajace pisemne upowaznienie Wojewody.

2. W przypadku uzyskania informacji objetych ochrong zgodnie z ustawa i niniejszg Procedurg
pracownicy Urzedu nie dysponujacy upowaznieniem, o ktorym mowa w ust. 1, sg zobowigzani
do:

a) zachowania poufnosci i nieujawniania informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowac tozsamos$¢ sygnalisty lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

b) niezwtocznego przekazania zgtoszenia specjaliscie do spraw zgtoszeh zewnetrznych, bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu,

- takze wdwczas, gdy pracownicy otrzymali zgtoszenie zewnetrzne za posrednictwem innych
Srodkéw komunikacji niz przyjete zgodnie z procedurg przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
lub procedurg zgtoszen zewnetrznych.

Rozdziat Il
WSTEPNA WERYFIKACJA ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO

8§ 8. 1 Specjalista do spraw zgtoszen zewnetrznych dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia
zewnetrznego.

2. Wstepna weryfikacja zgtoszenia zewnetrznego polega na ustaleniu czy zgtoszenie stanowi
informacje o naruszeniu prawa, czy dotyczy naruszeh prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu
dziatania Wojewody, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego witasciwego do
podjecia dziatan nastepczych.

8 9. 1. Specjalista do spraw zgtoszen zewnetrznych przesyta sygnaliscie niezwlocznie, nie
pbézniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, potwierdzenie jego przyjecia,
chyba ze sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub zachodzg
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie
poufnosci tozsamosci sygnalisty.

2. W przypadku, gdy Wojewoda jest organem wiasciwym do podjecia dziatan nastepczych na
zgdanie sygnalisty jest wydawane, nie pézniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania
takiego zadania, zaswiadczenie potwierdzajace, ze sygnalista podlega ochronie na warunkach
okreslonych w ustawie.

8 10. 1. Specjalista do spraw zgtoszen zewnetrznych w terminie 7 dni od dnia otrzymania
zgtoszenia informuje 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 przepiséw odrebnych. Specjalista do spraw
zgtoszen zewnetrznych, informujgc o braku mozliwosci podjecia dziatan nastepczych, podaje
ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego.

2. Specjalista do spraw zgtoszen zewnetrznych w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia
informuje zgtaszajagcego o niepodjeciu dziatan nastepczych, w przypadku, gdy w zgtoszeniu
zewnetrznym dotyczacym sprawy bedgcej juz przedmiotem wcze$niejszego zgtoszenia przez
tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen
prawa w poréwnaniu z wcze$niejszym zgtoszeniem zewnetrznym, podajac uzasadnienie. W
razie kolejnego zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.
3. Specjalista do spraM’zgtoszen zewnetrznych przekazuje zgtoszenie zewnetrzne niezwtocznie,
nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych
przypadkach - nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego witasciwego do
podjecia dziatan nastepczych - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w



dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania Wojewody oraz informuje o tym sygnaliste ze
wskazaniem organu publicznego, do ktdérego zgtoszenie zewnetrzne zostato przekazane, oraz
date przekazania. Jezeli zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa specjalista do
spraw zgtoszen zewnetrznych informuje sygnaliste o odstgpieniu od przekazania zgtoszenia
zewnetrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia oraz zamieszczajac
informacje i pouczenie, o ktérych mowa w art. 32 ust. 6 ustawy.

§ 11. 1 Jezeli wstepna weryfikacja zgtoszenia zewnetrznego wykaze zasadnosé
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego przez jednostki organizacyjne podlegte lub
nadzorowane przez Wojewode, inne jednostki organizacyjne, ktérym powierzono zadania w
drodze porozumienia, specjalista do spraw zgtoszen zewnetrznych wystepuje do Wojewody o
przekazanie zgtoszenia zewnetrznego takim jednostkom. Specjalista do spraw zgtoszen
zewnetrznych przygotowuje stosowne wystgpienie i informacje niezbedne do przekazania
zgtoszenia, zgodnie z wymogami wynikajagcymi z art. 42 - 44 ustawy.

2. Jezeli wstepna weryfikacja zgtoszenia zewnetrznego wykaze zasadno$¢ przekazania
informacji zawarte w zgtoszeniu zewnetrznym w celu prowadzenia dziatan nastepczych w
trybie stosowanym przez wiasciwe instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii
Europejskiej, jezeli przewidujg to przepisy odrebne, specjalista do spraw zgtoszen
zewnetrznych bez zbednej zwioki wystepuje do Wojew>ody o przekazanie takich informaciji,
zalaczajac projekt stosownego wystgpienia w tej sprawie.

§ 12. W razie koniecznos$ci uzyskania wyjasnien lub dodatkowych informacji od sygnalisty o
ich udzielenie zwraca sie specjalista do spraw zgtoszen zewnetrznych na podany przez
sygnaliste adres do kontaktu. Jezeli sygnalista sprzeciwia sie¢ przestaniu zgdanych wyjasnien
lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego
tozsamosci, odstepuje sie od zagdania wyjasnien lub dodatkowych informacji, a postepowanie
wyjasniajgce jest prowadzone w oparciu 0 otrzymane zgtoszenie.

8 13. Jezeli zgtoszenie zewnetrzne stanowi informacje o naruszeniu prawa w dziedzinie
nalezgcej do zakresu dziatania Wojewody i podlega rozpatrzeniu na podstawie Procedury, a
przeprowadzenie postepowania wyjasniajagcego wymaga uzyskania wsparcia innych
pracownikéw Urzedu, specjalista do spraw zgtoszenn zewmetrznych wnosi do Dyrektora
Generalnego o powotanie Zespotu odpowiedzialnego za podejmowanie dziatan nastepczych,
podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego. W przypadku mozliwosci
przeprowadzenia postepowania wyjasniajagcego samodzielnie specjalista do spraw zgtoszen
zewnetrznych stosuje odpowiednio przepisu rozdziatu Il Procedury.

Rozdziat 111
ZESPOL DO SPRAW ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

§ 14. 1. W celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, obejmujacego weryfikacje
zgloszenia zewnetrznego i sporzadzenie raportu koncowego, Dyrektor Generalny moze
powotaé Zespdt do spraw zgtoszen zewnetrznych, zwany dalej Zespotem.

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

1) kazdorazowo specjalista do spraw zgtoszen zewnetrznych;

2) dwoéch pracownikéw Urzedu, powolywanych doraznie zarzadzeniem Dyrektora
Generalnego, zapewniajagcych niezalezno$é, obiektywizm i dysponujgcych
stosownymi kompetencjami.

3. W skitad Zespotu nie moze zosta¢ powotana:



1) osoba, ktérej matzonka, krewnego, powinowatego lub osoby pozostajacg z nig w
stosunku przysposobienia lub osoby pozostajacg z nig we wspolnym pozyciu dotyczy
zgtoszenie,

2) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia lub osoba powigzana z sygnalista;

3) osoba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

4. Przed powotaniem w skiad Zespotu Dyrektor Generalny odbiera od pracownika, o ktérym
mowa w ust. 2 pkt 2, oSwiadczenie, o ktbrym mowa w zatgczniku nr 1 do Procedury oraz
oSwiadczenie o bezstronnosci i niepozostawaniu w konflikcie interesow, ktorego wzér okresla
zatgcznik nr 3 do Procedury.

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

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

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

8 15. ZespO6l prowadzi postepowanie wyjasniajgce z uwzglednieniem koniecznosci dochowania
terminu, o ktdrym mowaw 8 20 Procedury. Przyjmuje sie, ze rozpatrzenie zgtoszenia nastepuje
w okresie nie dtuzszym niz 30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajagcego, pod
warunkiem mozliwosci zebrania w tym czasie przez Zespo6t niezbednych dokumentéw i
dowodow. W szczeg6lnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia moze
nastagpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 60 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego.

8§ 16. 1. Pracami Zespotu kieruje specjalista do spraw zgtoszen zewnetrznych, wchodzacy w
sktad Zespotu, zapewniajacy takze obstuge kancelaryjng Zespotu.

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

3. Posiedzenia Zespotu sg protokotowane.

8§ 17. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Zespotu, na podstawie
udzielonego im upowaznienia i z zastrzezeniem ograniczen wynikajacych z przepisow
dotyczacych ochrony informacji, majg prawo:
1) dostepu do dokumentéw i danych niezbednych do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego;
2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji, dotyczacych zgtoszenia
zewnetrznego;
3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnienn od pracownikéw jednostki, ktorej dotyczy
zgtoszenie zewnetrzne;
4) korzystania z pomocy Inspektora Ochrony Danych.

§ 18. 1. Zespot dokonuje oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu
z zachowaniem nalezytej starannos$ci i bezstronnosci.

2. Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajacego Zespdl sporzadza raport
i przedktada go Wojewodzie. Raport z postepowania wyjasniajagcego zawiera opis ustalonego
stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki, osoby za
nie odpowiedzialne oraz propozycje dalszych dziatan. W zaleznosci od ustalen dziatania te
moga obejmowaé w szczeg6lnosci czynnosci przeciwko osobom winnym naruszen, dziatania
zapobiegajace naruszeniom, wzmacniajgce system kontroli w jednostce.



Rozdziat IV
DZIALANIA NASTEPCZE

§ 19. 1. Raport z postepowania wyjasniajagcego, o ktérym mowa w § 18 ust. 2, specjalista do
spraw zgtoszen zewnetrznych przedktada Wojewodzie.

2. Wojewoda okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje. Specjalista do
spraw zgtoszen zewnetrznych monitoruje realizacje tych dziatan oraz udziela pomocy osobom
za nie odpowiedzialnym.

§ 20. Specjalista do spraw zgtoszen zewnetrznych przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna,
nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia. W uzasadnionych
przypadkach specjalista do spraw zgtoszen zewnetrznych przekazuje sygnaliScie informacje
zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego,
po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa w zdaniu
pierwszym.

Rozdziat V
REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

§ 22. 1. Wojewoda Dolnoslaski prowadzi rejestr zgtoszeh zewnetrznych, zwany dalej
rejestrem” oraz jest administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze.

2. Za prowadzenie rejestru odpowiadajg specjalisci do spraw zgtoszen zewnetrznych.

3. Rejestr jest zabezpieczony przed dostepem o0séb nieupowaznionych oraz przed
przypadkowym lub celowym usunieciem.

4. W rejestrze rejestruje sie kazde zgtoszenie nieprawidtowosci, niezaleznie od dalszego
przebiegu postepowania wyjasniajacego, w tym zgtoszenia, o ktérych mowa w § 10 ust. 2
Procedury.

5. W rejestrze odnotowuje sie wptyw zgtoszenia anonimowego, z odpowiednim zastosowaniem
art. 46 ust. 3 ustawy.

Rozdziat VII
OBOWIAZKI SPRAWOZDAWCZE | INFORMACYJNE

§23. 1 Specjalisci do spraw zgtoszen zewnetrznych przygotowujg zbiorcze sprawozdanie,
zawierajgce dane dotyczace zgtoszen zewnetrznych w zakresie:

1) liczby przyjetych zgtoszen zewnetrznych;

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

3) szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego - o
ile organ publiczny posiada te dane.

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

3. Sprawozdanie sporzadza sie za miniony rok kalendarzowy. Specjalisci do spraw zgtoszen
zewnetrznych przekazujg je do konca lutego Wojewodzie. Po uzyskaniu akceptacji Wojewody
sprawozdanie jest wysytane przez specjaliste do spraw zgtoszen zewnetrznych Rzecznikowi
Praw Obywatelskich nie po6Zniej niz do dnia 31 marca nastepujgcego po roku, za jaki
sprawozdanie jest sporzadzane.



8§ 24. Specjalisci do spraw zgtoszen zewnetrznych, dziatajagc w uzgodnieniu z Inspektorem
Ochrony Danych, zamieszczajg i aktualizujg na stronie BIP Urzedu wymagane ustawowo
informacje, dotyczgce zgtoszen zewnetrznych, w tym w szczegdlnosci:

1) dane kontaktowe umozliwiajgce dokonanie zgtoszenia zewnetrznego;

2) warunki objecia sygnalisty ochronag;

3) tryb postepowania majgcy zastosowanie w przypadku zgtoszenia zewnetrznego;

4) termin przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaju i zawartos$ci takiej informaciji;

5) zasady poufnosci majace zastosowanie do zgtoszen zewnetrznych;

6) zasady przetwarzania danych osobowych oraz informacji podawanych w przypadku
zbierania danych od osoby, ktérej dane dotycza;

7) charakter dziatan nastepczych, podejmowanych w zwigzku ze zgtoszeniem zewnetrznym;
8) srodki ochrony prawnej i procedury stuzgce ochronie przed dziataniami odwetowymi oraz
dostepnosci poufnej porady dla 0os6b rozwazajacych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego;

9) warunki, na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialnosci za
naruszenie poufnosci;

10) zacheta do korzystania z procedury zgtoszen wewnetrznych w przypadku, gdy naruszeniu
prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego, a
sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dziatanh odwetowych;

11) dane kontaktowe Rzecznika Praw Obywatelskich.

Rozdziat VIII
PRZEPISY KONCOWE

8§ 25. 1. Specjalisci do spraw zgtoszen zewnetrznych raz na trzy lata dokonujg przegladu
Procedury pod wzgledem jej aktualnosci, legalnosci i skutecznos$ci dziatania.

2. Dokonanie przegladu jest udokumentowane i przekazywane Dyrektorowi Generalnemu oraz
Wojewodzie. Specjalisci do spraw zgtoszen zewnetrznych przygotowujg projekt zarzadzenia
Wojewody w celu dostosowania Procedury do wynikdéw dokonanego przegladu, doswiadczenia
wiasnego lub innych organéw publicznych.

§ 26. Zatgcznikami do niniejszej Procedury sa:
1) wzor oSwiadczenia o zapoznaniu sie z zakresem obowigzkéw oraz zobowigzaniu sie
do zachowania w tajemnicy;
2) wzdr zgloszenia wewnetrznego;
3) wzdér oSwiadczenia o bezstronnosci i niepozostawaniu w konflikcie intereséw.



Zatgcznik nr 1do Procedury
Wz6r oSwiadczenia o zapoznaniu sie z zakresem obowigzkow
oraz zobowigzaniu sie do zachowania w tajemnicy

Oswiadczam, ze zapoznatem/tam sie z zakresem obowigzkéw specjalisty do spraw
zgtoszen zewnetrznych / cztonka Zespotu do spraw zgtoszen zewnetrznych* w Dolnoslgskim
Urzedzie Wojewddzkim, Procedurg zgtoszenn zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych w DolnoS$lagskim Urzedzie Wojewo6dzkim.

Zobowigzuje 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
Wzér zgtoszenia zewnetrznego

imie nazwisko

adres korespondencyjny

adres mailowy

Tre$¢ zgtoszenia zewnetrznego z podaniem:

- danych osoby/osob, ktore dopuscity sie naruszenia prawa (imie, nazwisko, stanowisko,

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

Wykaz zatagcznikéw (np. dowody na poparcie opisywanego naruszenia prawa, wykaz

Swiadkow):

podpis zgtaszajgcego

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na ujawnienie moich danych osobowych,
pozwalajgcych na ustalenie mojej tozsamosci, osobom nieupowaznionym.

podpis zgtaszajgcego



= niepotrzebne skresli¢

Zatacznik nr 3 do Procedury
Wzér oSwiadczenia o bezstronno$ci
i niepozostawaniu w konflikcie intereséw

Os$wiadczam, ze w stosunku do o0s6b, ktorych dotyczy zgtoszenie zewnetrzne z dnia

nie pozostaje w relacji wzbudzajgcej watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

(podpis —czytelnie imie i nazwisko)



