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Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 21/2024 

z dnia 23 grudnia 2024 r. 

 

 

Procedura przyjmowania zewnętrznych zgłoszeń naruszeń prawa  

oraz podejmowania działań następczych 

 

Procedura określa zasady dokonywania zewnętrznych zgłoszeń naruszeń prawa, podejmowania działań 
następczych oraz ochrony sygnalistów w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów. 

  

Okręgowy Urząd Miar we Wrocławiu zamieszcza informacje o sposobie przyjmowania zgłoszeń 
zewnętrznych na swojej stronie internetowej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu.   

 

 

§ 1  

Definicje 

 

Przez użyte w procedurze określenia rozumie się: 

1. Sygnalista - osoba fizyczna, która zgłasza lub ujawnia publicznie informację o naruszeniu prawa 
uzyskaną w kontekście związanym z pracą, w tym również przed nawiązaniem stosunku pracy lub 
innego stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług lub pełnienia 
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pełnienia służby w podmiocie 
prawnym lub już po ich ustaniu; 

2. Osoba pomagająca w dokonaniu zgłoszenia - osoba fizyczna, która pomaga sygnaliście  
w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekście związanym z pracą i której pomoc nie 
powinna zostać ujawniona; 

3. Osoba, której dotyczy zgłoszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna 
nieposiadającą osobowości prawnej, której ustawa przyznaje zdolność prawną, wskazaną  
w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, która dopuściła się naruszenia prawa, lub jako 
osoba, z którą osoba, która dopuściła się naruszenia prawa, jest powiązana;  

4. Działanie następcze - działanie podjęte przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny 
prawdziwości informacji zawartych w zgłoszeniu oraz w celu przeciwdziałania naruszeniu prawa 
będącemu przedmiotem zgłoszenia, w szczególności przez postępowanie wyjaśniające, wszczęcie 
kontroli lub postępowania administracyjnego, wniesienie oskarżenia, działanie podjęte w celu 
odzyskania środków finansowych lub zamknięcia procedury realizowanej w ramach wewnętrznej 
procedury dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań następczych lub 
procedury przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych i podejmowania działań następczych; 

5. Działanie odwetowe - bezpośrednie lub pośrednie działanie lub zaniechanie w kontekście 
związanym z pracą, które jest spowodowane zgłoszeniem lub ujawnieniem publicznym i które 
narusza lub może naruszyć prawa sygnalisty lub wyrządza lub może wyrządzić nieuzasadnioną 
szkodę sygnaliście, w tym bezpodstawne inicjowanie postępowań przeciwko sygnaliście;  
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6. Informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczące 
zaistniałego lub potencjalnego naruszenia prawa, do którego doszło lub prawdopodobnie dojdzie 
w podmiocie prawnym, w którym sygnalista uczestniczył w procesie rekrutacji lub innych 
negocjacji poprzedzających zawarcie umowy, pracuje lub pracował, lub w innym podmiocie 
prawnym, z którym sygnalista utrzymuje lub utrzymywał kontakt w kontekście związanym z pracą, 
lub informację dotyczącą próby ukrycia takiego naruszenia prawa; 

7. Informacja zwrotna -   przekazana sygnaliście informacja na temat planowanych lub podjętych 
działań następczych i powodów takich działań; 

8. Kontekst związany z pracą - przeszłe, obecne lub przyszłe działania związane z wykonywaniem 
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiącego podstawę 
świadczenia pracy lub usług lub pełnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego 
podmiotu, lub pełnienia służby w podmiocie prawnym, w ramach których uzyskano informację  
o naruszeniu prawa oraz istnieje możliwość doświadczenia działań odwetowych; 

9. Zgłoszenie zewnętrzne -   ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo 
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa; 

10. Organ publiczny - naczelne i centralne organy administracji rządowej, terenowe organy 
administracji rządowej, organy jednostek samorządu terytorialnego, inne organy państwowe oraz 
inne podmioty wykonujące z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, właściwe do 
podejmowania działań następczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 14 
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz. U. poz. 928); 

11. Dyrektor - Dyrektor Okręgowego Urzędu Miar we Wrocławiu; 

12. Urząd - Okręgowy Urząd Miar we Wrocławiu (dalej jako OUM we Wrocławiu); 

13. Koordynator ds. zgłoszeń - osoba upoważniona przez organ publiczny spośród pracowników 
urzędu obsługującego ten organ do przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych naruszeń prawa, ich 
wstępnej formalnej weryfikacji, kontaktu z sygnalistą, przetwarzania danych osobowych, 
przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury przyjmowania zgłoszeń 
zewnętrznych; 

14. Komisja wyjaśniająca/komisja - zespół pracowników upoważnionych przez organ publiczny 
spośród  pracowników urzędu obsługującego ten organ do weryfikacji zgłoszenia oraz 
podejmowania działań następczych, w szczególności oceny prawdziwości informacji zawartych  
w zgłoszeniu, a także działań mających na celu przeciwdziałanie naruszeniu prawa będącego 
przedmiotem zgłoszenia oraz do przetwarzania danych osobowych; 

15. Procedura - zasady dokonywania zewnętrznych zgłoszeń naruszeń prawa oraz ich rozpatrywania 
przez tutejszy organ; 

16. Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz. U. poz. 928). 

 

 

§ 2 

Przepisy ogólne 

 

1. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego, pod 
warunkiem że miał uzasadnione podstawy sądzić, że informacja będąca przedmiotem zgłoszenia 
lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgłoszenia lub ujawnienia 
publicznego i stanowi informację o naruszeniu prawa. Zakres ochrony został określony w ustawie. 
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2. Wszelkie działania odwetowe są zabronione w szczególności wobec: 

1) sygnalisty, 

2) osoby, która pomaga w zgłoszeniu, 

3) osoby trzeciej, która jest powiązana ze zgłaszającym, a która może doświadczyć działań 
odwetowych w kontekście związanym z pracą (np. współpracownicy lub krewni 
zgłaszającego). 

3. Za działania odwetowe uważa się także groźbę lub próbę podjęcia takiego działania wobec osób, 
o których mowa w ust. 2 powyżej. 

4. Sygnalista, wobec którego dopuszczono się działań odwetowych, ma prawo do odszkodowania  
w wysokości nie niższej niż przeciętne miesięczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej  
w poprzednim roku, ogłaszane do celów emerytalnych w Dzienniku Urzędowym Rzeczypospolitej 
Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego, lub prawo do 
zadośćuczynienia. 

5. Nie podlega przewidzianej dla sygnalisty ochronie osoba, która dokonuje zgłoszenia lub ujawnienia 
publicznego, wiedząc, że do naruszenia prawa nie doszło. Osoba taka może natomiast na 
podstawie art. 57 ustawy podlegać grzywnie, karze ograniczenia wolności albo pozbawienia 
wolności do lat 2. 

6. Sygnalista zostaje pozbawiony ochrony przewidzianej w ustawie, jeżeli w toku postępowania 
wyjaśniającego się okaże, że działał w złej wierze. 

7. Osoba, która poniosła szkodę z powodu świadomego zgłoszenia lub ujawnienia publicznego 
nieprawdziwych informacji przez sygnalistę, ma prawo do odszkodowania lub zadośćuczynienia za 
naruszenie dóbr osobistych od sygnalisty, który dokonał takiego zgłoszenia lub ujawnienia 
publicznego. 

 
 

 § 3 

Koordynator ds. zgłoszeń   

 

1. Osobą upoważnioną do przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych w OUM we Wrocławiu jest 
koordynator ds. zgłoszeń (wzór upoważnienia wraz z oświadczeniami, o których mowa w ust. 3 
pkt 1 poniżej i zgodą koordynatora do spraw zgłoszeń na pełnienie tej funkcji stanowi załącznik  
nr 1 do procedury). 

2. Do obowiązków koordynatora ds. zgłoszeń należy: 

1) przyjmowanie zgłoszeń zewnętrznych dokonanych przez osobę zgłaszającą a także 
przekazanych przez Rzecznika Praw Obywatelskich (dalej jako RPO) i inne organy 
publiczne; 

2) wstępna weryfikacja formalna zgłoszenia;   

3) przesyłanie sygnaliście niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 7 dni od dnia 
przyjęcia zgłoszenia, potwierdzenia jego przyjęcia z zastrzeżeniem § 7 ust. 4 pkt 2 
poniżej; 

4) przekazanie  informacji  Dyrektorowi o wpływie zgłoszenia wraz z informacją o wyniku 
wstępnej weryfikacji formalnej zgłoszenia; 

5) przekazanie zgłoszenia do komisji po jej powołaniu przez Dyrektora; 
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6) kontakt z sygnalistą, w tym realizacja obowiązków informacyjnych wobec sygnalisty,  
o których mowa w § 8 procedury;   

7) poinformowanie osób, których dane osobowe będą przetwarzane w związku ze 
zgłoszeniem zewnętrznym, o zasadach przetwarzania danych osobowych   
i uprawnieniach wynikających z obowiązujących przepisów; 

8) przekazanie zgłoszenia niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 14 dni od dnia 
dokonania zgłoszenia, a w uzasadnionych przypadkach – nie później niż w terminie  
30 dni, do organu publicznego właściwego do podjęcia działań następczych oraz 
poinformowanie o tym sygnalisty (wzór informacji o przekazaniu lub odstąpieniu od 
przekazania zgłoszenia organowi właściwemu stanowi załącznik nr 2 do procedury); 

9) prowadzenie rejestru zgłoszeń; 

10) koordynowanie wydania sygnaliście zaświadczenia, o którym mowa w art. 38 ustawy. 
Wzór zaświadczenia o ochronie sygnalisty stanowi załącznik nr 3 do procedury; 

11) sporządzanie za każdy rok kalendarzowy sprawozdania, o którym mowa w art. 47 
ustawy; 

12) przyjmowanie zgłoszeń dotyczących nieuprawnionego ujawnienia danych osobowych 
sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie i podejmowanie działań wyjaśniających  
minimalizujących skutki ujawnienia; 

13) podejmowania wszelkich inne czynności, które okażą się niezbędne do realizacji zadań 
powierzonych koordynatorowi ds. zgłoszeń w zakresie przyjmowania zgłoszeń, 
kontaktu z sygnalistą, ochrony tożsamości sygnalisty oraz osoby, której dotyczy 
zgłoszenie, ochrony danych osobowych osób wskazanych w zgłoszeniu, prowadzenia 
rejestru zgłoszeń, obowiązków sprawozdawczych. 

 

3. Koordynator ds. zgłoszeń składa oświadczenie o: 

1) zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji, które uzyska w związku z podjętymi 
czynnościami i bezstronności oraz niepozostawaniu w szeroko rozumianym konflikcie 
interesów;  

2) wyrażeniu zgody na powołanie do pełnienia funkcji koordynatora ds. zgłoszeń oraz na 
powołanie w skład komisji wyjaśniającej. 

4. Koordynatora ds. zgłoszeń w przypadku nieobecności zastępuje osoba wyznaczona przez 
Dyrektora. Do zastępcy koordynatora ds. zgłoszeń stosuje się wszystkie przepisy tej procedury 
dotyczące koordynatora ds. zgłoszeń. 

 

 

§ 4 

Komisja wyjaśniająca 

 

1. Po otrzymaniu od koordynatora ds. zgłoszeń informacji o wpływie zgłoszenia wraz z informacją o 
pozytywnym wyniku wstępnej weryfikacji formalnej zgłoszenia, Dyrektor powołuje komisję 
wyjaśniającą i wyposaża jej członków w pisemne upoważnienia do przetwarzania danych 
osobowych w tym zakresie (wzór upoważnienia wraz z oświadczeniami, o których mowa w ust. 7 
pkt 1 i pkt 2 poniżej i zgodą na pełnienie funkcji stanowi załącznik nr 1 do procedury). 

2. Komisja składa się z co najmniej dwóch osób, które mają wiedzę i kompetencje do analizy zgłoszeń. 
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3. Członkiem komisji może być również koordynator ds. zgłoszeń.  

4. Członkowie komisji w zakresie zadań, które wiążą się z rozpatrzeniem zgłoszenia, podlegają 
bezpośrednio Dyrektorowi. 

5. Komisja ma charakter stały. W wyjątkowych okolicznościach, takich jak na przykład absencja 
członka komisji, brak bezstronności czy wysoki stopień skomplikowania sprawy, komisja może być 
tworzona ad hoc spośród pracowników, którzy mają wiedzę i kompetencje do analizy konkretnego 
zgłoszenia. 

6. Członkiem zespołu nie może być pracownik, który: 

1) jest bezpośrednio powiązany ze zdarzeniem, 

2) pozostaje w relacji podległości służbowej z osobami, których będą dotyczyć czynności 
wyjaśniające, 

3) jest małżonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia, albo pozostaje we 
wspólnym pożyciu ze stroną postępowania wyjaśniającego, związany z nią z tytułu 
przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostaje z nią w takim stosunku prawnym lub 
faktycznym, który może budzić wątpliwości co do jego bezstronności, 

4) prowadził wcześniej działania związane ze sprawą. 

7. Wszyscy pracownicy wyznaczeni i wchodzący w skład komisji składają oświadczenie o: 

1) zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji, które uzyskają w związku z prowadzonym 
postępowaniem wyjaśniającym, 

2) bezstronności i niepozostawaniu w szeroko rozumianym konflikcie interesów,  

3) wyrażeniu zgody na powołanie w skład komisji.  

8. Do zadań komisji należy:  

1) wstępna weryfikacja zgłoszenia zewnętrznego, polegająca na ustaleniu, czy zgłoszenie 
dotyczy:   

a) informacji o naruszeniu prawa, 
 

b) naruszeń prawa w dziedzinie należącej do zakresu działania tego organu, 
 

2) ustalenie organu publicznego właściwego do podjęcia działań następczych, jeżeli 
naruszenie prawa nie należy do zakresu działania tut. organu i przekazanie informacji 
koordynatorowi ds. zgłoszeń w celu podjęcia przez niego działań, o których mowa w § 3 
ust. 2 pkt 8 procedury; 

3) podjęcie działań następczych w związku z dokonanym zgłoszeniem, w tym 
przeprowadzenie postępowania wyjaśniającego; 

4) wszczęcie kontroli lub postępowania administracyjnego, wniesienie oskarżenia, podjęcie 
działań w celu odzyskania środków finansowych lub zamknięcie procedury realizowanej 
w ramach zewnętrznej procedury dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania 
działań następczych; 

5) stała współpraca z koordynatorem ds. zgłoszeń (o ile nie jest członkiem komisji) w tym 
przekazanie informacji o wyniku przeprowadzonego postępowania wyjaśniającego w celu 
przekazania przez koordynatora ds. zgłoszeń informacji zwrotnej sygnaliście; 



6 
 

6) przyjmowanie zgłoszeń dotyczących nieuprawnionego ujawnienia danych osobowych 
sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie, podejmowanie działań wyjaśniających, 
minimalizujących skutki ujawnienia; 

7) podejmowania wszelkich inne czynności, które okażą się niezbędne do realizacji zadań 
powierzonych komisji wyjaśniające w zakresie weryfikacji zgłoszenia, ustalenia organu 
właściwego do podjęcia działań następczych, podejmowania działań następczych, stałej 
współpracy z koordynatorem ds. zgłoszeń, ochrony tożsamości sygnalisty oraz osoby, 
której dotyczy zgłoszenie, ochrony danych osobowych osób wskazanych w zgłoszeniu. 

 

 

§ 5 

Przedmiot zgłoszenia 

 

Przedmiotem zgłoszenia zewnętrznego jest naruszenie prawa rozumiane jako działanie lub zaniechanie 
niezgodne z prawem lub mające na celu obejście prawa dotyczące: 

1) korupcji; 

2) zamówień publicznych; 

3) usług, produktów i rynków finansowych; 

4) przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu; 

5) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami; 

6) bezpieczeństwa transportu; 

7) ochrony środowiska; 

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego; 

9) bezpieczeństwa żywności i pasz; 

10) zdrowia i dobrostanu zwierząt; 

11) zdrowia publicznego; 

12) ochrony konsumentów; 

13) ochrony prywatności i danych osobowych; 

14) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych; 

15) interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorządu 
terytorialnego oraz Unii Europejskiej; 

16) rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji  
i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych; 

17) konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela – występujące w stosunkach 
jednostki z organami władzy publicznej i niezwiązane z dziedzinami wskazanymi  
w pkt 1–16. 
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§ 6  

Kanały zgłoszeń 

 

1. Kanały komunikacji przyjęte przez organ publiczny na potrzeby przyjmowania zgłoszeń 
zewnętrznych:  

1) są niezależne od kanałów komunikacji wykorzystywanych w ramach zwykłej działalności 
organu; 

2) zapewniają kompletność, poufność i integralność danych, w tym ich zabezpieczenie przed 
dostępem osób nieupoważnionych; 

3) pozwalają na przechowywanie informacji w sposób trwały w celu umożliwienia prowadzenia 
dalszego postępowania, w tym postępowania wyjaśniającego.  

2. Zgłoszenia zewnętrzne mogą być dokonywane pisemnie (forma dokumentowa) za pomocą 

przeznaczonego do tego celu formularza zgłoszeń zewnętrznych (wzór formularza zgłoszenia 

stanowi załącznik nr 4 do procedury) dostępnego na stronie internetowej urzędu 

https://bip.wroclaw.gum.gov.pl 

w  formie: 

1) papierowej na adres:  
Okręgowy Urząd Miar we Wrocławiu 

ul. Młodych Techników 61/63 
53-647 Wrocław 

 
z dopiskiem na kopercie, „do rąk własnych koordynatora ds. zgłoszeń” 

 
2) elektronicznej na dedykowany adres e-mailowy: 

 
sygnalista.oum.wroclaw@poczta.gum.gov.pl 

 

3. Przesłanie zgłoszenia przez kanały komunikacji wskazane w ust. 2 powyżej są równoznaczne ze 
zgodą osoby dokonującej zgłoszenia na przetwarzanie jej danych osobowych oraz z zapoznaniem 
się przez nią z tą procedurą. 

4. Zgłoszenia anonimowe nie są przyjmowane przez tutejszy organ.  

5. W przypadku dokonania zgłoszenia anonimowego, będzie ono pozostawione bez rozpoznania i 
bezzwłocznie usuwane.   

 

 

§ 7  

Treść zgłoszeń 

 

1. Zgłoszenie zewnętrzne może być dokonywane na formularzu, o którym mowa w § 6 ust. 2. 

2. W przypadku, gdy zgłoszenie zewnętrzne nie jest dokonywane na formularzu,   zgłoszenie musi 
zawierać co najmniej następujące elementy: 

1) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie; 

2) adres  do kontaktu z sygnalistą, tj. adres korespondencyjny lub adres  poczty elektronicznej; 

https://bip.wroclaw.gum.gov.pl/
mailto:sygnalista.oum.wroclaw@poczta.gum.gov.pl
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3) informację jakiego naruszenia prawa dotyczy zgłoszenie, zgodnie z § 5 procedury; 

4) wskazanie kontekstu związanego z pracą, w ramach którego uzyskano informację o      naruszeniu 
prawa; 

5) datę oraz miejsce wystąpienia naruszenia prawa lub datę i miejsce pozyskania  informacji     
o naruszeniu prawa; 

6) opis konkretnej sytuacji lub okoliczności stwarzających możliwość wystąpienia  naruszenia 
prawa; 

7) wskazanie wszystkich dowodów i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, które  mogą 
okazać się pomocne w procesie rozpatrywania zgłoszenia, w tym ewentualnych świadków 
naruszenia prawa. 

3. W celu skutecznego podjęcia działań następczych oraz przekazania informacji zwrotnej sygnalista 
podaje adres do kontaktu. 

4. Jeżeli w zgłoszeniu zewnętrznym nie podano adresu do kontaktu ani nie jest możliwe ustalenie 
tego adresu na podstawie posiadanych danych, organ publiczny nie realizuje obowiązku: 

1) informowania sygnalisty o odstąpieniu od przekazania zgłoszenia zewnętrznego 

właściwemu organowi publicznemu (art. 32 ust. 5 ustawy); 

2) przesłania sygnaliście niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 7 dni od dnia przyjęcia 
zgłoszenia, potwierdzenie jego przyjęcia (art. 37 ustawy); 

3) wydania nie później niż w terminie miesiąca od dnia otrzymania żądania sygnalisty 
zaświadczenia, w którym potwierdza, że sygnalista podlega ochronie określonej  
w przepisach rozdziału 2 ustawy (art. 38 ustawy); 

4) informowania sygnalisty o niepodjęciu działań następczych, w przypadku, gdy w zgłoszeniu 
zewnętrznym dotyczącym sprawy będącej już przedmiotem wcześniejszego zgłoszenia 
przez tego samego lub innego sygnalistę nie zawarto istotnych nowych informacji na temat 
naruszeń prawa w porównaniu z wcześniejszym zgłoszeniem zewnętrznym (art. 40 ust. 2 
ustawy); 

5) przekazania sygnaliście informacji zwrotnej w terminie nieprzekraczającym 3 miesięcy od 
dnia przyjęcia zgłoszenia zewnętrznego, a w uzasadnionych przypadkach w terminie 
nieprzekraczającym 6 miesięcy od dnia przyjęcia zgłoszenia zewnętrznego, po 
poinformowaniu o tym sygnalisty przed upływem terminu 3 miesięcy od dnia przyjęcia 
zgłoszenia zewnętrznego (art. 41 ustawy); 

6) poinformowania sygnalisty o ostatecznym wyniku postępowań wyjaśniających wszczętych 
na skutek zgłoszenia zewnętrznego (art. 41 ustawy). 

 

 

§ 8 

Sposób postępowania ze zgłoszeniami 

  

1. Koordynator ds. zgłoszeń przyjmuje zgłoszenie zewnętrzne. 

2. Koordynator ds. zgłoszeń przesyła sygnaliście potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia (wzór 
potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia wraz z klauzulą informacyjną o przetwarzaniu danych 
osobowych stanowi załącznik nr  5 do procedury), chyba że: 

1) zaszły okoliczności, o których mowa w § 7 ust. 4 pkt 2 powyżej;  
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2) sygnalista wystąpił wyraźnie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub organ publiczny 
ma uzasadnione podstawy sądzić, że potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia zagroziłoby 
ochronie poufności tożsamości sygnalisty. 

3. Koordynator po otrzymaniu zgłoszenia zewnętrznego od sygnalisty bada wymogi formalne 
zgłoszenia określone w § 6 procedury. 

4. W przypadku jeżeli zgłoszenie nie spełnia wymogów formalnych umożliwiających nadanie mu 
dalszego biegu koordynator ds. zgłoszeń pozostawia zgłoszenie bez rozpoznania i bezzwłocznie 
je usuwa.  

5. W przypadku spełnienia wymogów formalnych koordynator ds. zgłoszeń przekazuje informację 
Dyrektorowi o wpływie zgłoszenia wraz z informacją o wyniku wstępnej weryfikacji formalnej 
zgłoszenia. 

6. Dyrektor niezwłocznie powołuje komisję wyjaśniającą. 

7. Komisja dokonuje wstępnej weryfikacji zgłoszenia, o której mowa w § 4 ust. 8 pkt 1.  

8. Jeżeli w wyniku weryfikacji komisja orzeknie, że zgłoszenie: 

1) nie należy do zakresu działań tutejszego organu, wówczas zgłoszenie zostaje przekazane 
do organ właściwego, zgodnie z zasadami opisanymi w tej procedurze,; 

2) nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa: 

a) wówczas organ odstępuje od przekazania zgłoszenia zewnętrznego do innego organu; 

b) koordynator ds. zgłoszeń informuje o tym sygnalistę. 

9. Jeżeli zgłoszenie zewnętrzne dotyczy naruszeń prawa i należy do kompetencji tutejszego organu: 

1) komisja przeprowadza postępowanie wyjaśniające, w tym może dokonać przesłuchania 
osób mających lub mogących mieć związek z przedmiotem postępowania oraz dokonać 
analizy dokumentacji wewnętrznej w celu skonfrontowania z przedstawionym 
zgłoszeniem zewnętrznym z przesłuchania sporządza się protokół, który włącza się do 
akt sprawy;  

2) komisja może zwrócić się do sygnalisty na piśmie o wyjaśnienia lub dodatkowe informacje 
dotyczące zgłoszenia. Sygnalista winien udzielić informacji w terminie 7 dni, licząc od daty 
otrzymania pisma. Jeżeli sygnalista sprzeciwia się przesłaniu żądanych wyjaśnień lub 
dodatkowych informacji lub ich przesłanie może zagrozić ochronie poufności jego 
tożsamości organ publiczny odstępuje od żądania wyjaśnień lub dodatkowych informacji. 
Wzór wezwania sygnalisty do złożenia wyjaśnień/przekazania dodatkowych informacji  
w związku ze zgłoszeniem zewnętrznym stanowi załącznik nr 6 do procedury. 

10. Komisja po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego ocenia zasadność zgłoszenia.  

11. W przypadku, gdy postępowanie potwierdzi naruszenia prawa wskazane w zgłoszeniu komisja 
wydaje rekomendacje o stosowanych działaniach naprawczych lub dyscyplinujących w stosunku 
do osoby, która dokonała naruszenia prawa oraz rekomendacje, których celem jest 
wyeliminowanie i zapobieganie tożsamym lub podobnym naruszeniom - co opisano w zgłoszeniu 
- w przyszłości. Z przeprowadzonych prac sporządza protokół. 

12. Postępowanie wyjaśniające, trwa nie dłużej niż 30 dni od dnia otrzymania zgłoszenia 
zewnętrznego, a w sprawach szczególnie skomplikowanych, termin ten może ulec przedłużeniu 
o kolejne 30 dni. 

13. O ile koordynator ds. zgłoszeń nie będzie brał udziału w posiedzeniu komisji, komisja przekazuje 
koordynatorowi ds. zgłoszeń protokół z posiedzenia komisji w terminie 3 dni od dnia jego 
sporządzenia.  
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14. Koordynator ds. zgłoszeń: 

1) przekazuje sygnaliście informację zwrotną w terminie nieprzekraczającym 3 miesięcy od 
dnia przyjęcia zgłoszenia zewnętrznego, a w uzasadnionych przypadkach w terminie 
nieprzekraczającym 6 miesięcy od dnia przyjęcia zgłoszenia zewnętrznego, po 
poinformowaniu o tym sygnalisty przed upływem terminu 3 miesięcy od dnia przyjęcia 
zgłoszenia zewnętrznego (wzór informacji zwrotnej stanowi załącznik nr 7 do procedury):  

a) w ww. informacji koordynator ds. zgłoszeń stwierdza wystąpienie lub stwierdza 
brak wystąpienia naruszenia prawa oraz informuje o środkach, które zostały lub 
zostaną zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa; 

b) ww. informacja zawiera uzasadnienie rozstrzygnięcia; 

2) informuje sygnalistę o ostatecznym wyniku postępowań wyjaśniających wszczętych na 
skutek zgłoszenia zewnętrznego, jeżeli nie zakończyły się przed upływem terminów, o 
których mowa w pkt 1) powyżej (wzór informacji o ostatecznym wyniku postępowań 
wyjaśniających stanowi załącznik nr  8 do procedury).  

15. Organ publiczny może nie podjąć działań następczych w przypadku, gdy sygnalista w zgłoszeniu, 
dotyczącym sprawy będącej już przedmiotem wcześniejszego zgłoszenia lub zgłoszenia od innego 
sygnalisty, nie zawarł istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w porównaniu  
z wcześniejszym zgłoszeniem tego naruszenia.  

16. W sytuacji, o której mowa w ust. 15 powyżej, organ publiczny poinformuje sygnalistę  
o niepodejmowaniu działań następczych, podając uzasadnienie (wzór informacji  
o niepodejmowaniu działań następczych stanowi załącznik nr 9 do procedury), a w razie kolejnego 
zgłoszenia pozostawia je bez rozpoznania oraz informacji zwrotnej.  

 

 

§ 9 

Rejestr zgłoszeń zewnętrznych 

 

1. Zgłoszenia zewnętrze są odnotowywane w rejestrze zgłoszeń zewnętrznych. Dostęp do rejestru 
mają jedynie osoby upoważnione. Organ publiczny jest administratorem danych osobowych 
zgromadzonych w rejestrze zgłoszeń zewnętrznych. Wzór rejestru zgłoszeń zewnętrznych 
stanowi załącznik nr 10 do procedury. 

2. Dane osobowe oraz pozostałe informacje zawarte w rejestrze zgłoszeń zewnętrznych są 
przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono 
działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami. 

 

 

§ 10 

Sprawozdawczość 

  

1. Organ publiczny za każdy rok kalendarzowy sporządza sprawozdanie zawierające dane 
statystyczne dotyczące zgłoszeń zewnętrznych, obejmujące: 

1) liczbę przyjętych zgłoszeń zewnętrznych; 

2) liczbę postępowań wyjaśniających i postępowań wszczętych w wyniku przyjętych zgłoszeń 
zewnętrznych oraz informacje na temat wyniku tych postępowań; 
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3) szacunkową szkodę majątkową, jeżeli została stwierdzona, oraz kwoty odzyskane  
w wyniku postępowań dotyczących naruszeń prawa będących przedmiotem zgłoszenia 
zewnętrznego – o ile organ publiczny posiada te dane. 

Wzór protokołu przeglądu procedury zgłoszeń zewnętrznych stanowi załącznik nr 11 do procedury. 

2. Dane statystyczne, o których mowa w ust. 1, nie obejmują danych osobowych ani informacji 
stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa. 

3. Sprawozdanie, o którym mowa w ust. 1, organ publiczny przekazuje Rzecznikowi Praw 
Obywatelskich w terminie do dnia 31 marca roku następującego po roku, za jaki sprawozdanie jest 
sporządzane. 

 

§ 11 

Dane osobowe  

 

1. Tożsamość sygnalisty, jak również wszystkie informacje umożliwiające jego identyfikację, nie będą 
ujawniane podmiotom, których dotyczy zgłoszenie ani osobom trzecim, chyba że sygnalista wyrazi 
na to pisemną zgodę (wzór zgody sygnalisty na ujawnienie danych osobowych wraz z klauzulą 
informacyjną o przetwarzaniu danych osobowych stanowi załącznik nr 12 do procedury). 

2. Tożsamość sygnalisty, jak również inne informacje umożliwiające jego identyfikację mogą zostać 
ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiązkiem 
wynikającym z powszechnie obowiązujących przepisów prawa w kontekście prowadzonych przez 
organy publiczne lub sądy odpowiednio postępowań wyjaśniających lub postępowań 
przygotowawczych lub postępowań sądowych. Wzór informacji o konieczności ujawnienia danych 
osobowych stanowi załącznik nr 13 do procedury. 

3. Tożsamość osób, których  dotyczy  zgłoszenie, podlega wymogom zachowania poufności w takim 
samym zakresie, co tożsamość sygnalisty (wzór klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych 
osobowych dla osoby, której dotyczy zgłoszenie stanowi załącznik nr 14 do procedury). 

4. Koordynator ds. zgłoszeń oraz komisja wyjaśniająca przetwarzają dane osobowe w zakresie 
niezbędnym do przyjęcia zgłoszeń oraz podjęcia działań następczych. Dane osobowe, które nie 
mają znaczenia dla rozpoznania zgłoszenia, nie są zbierane, a w razie przypadkowego ich zebrania 
są w terminie 14 dni od ustalenia, że nie mają znaczenia dla sprawy, usuwane.  

5. Zachowanie poufności ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeństwa sygnaliście oraz 
minimalizację ryzyka wystąpienia działań odwetowych lub  represyjnych. Sygnalista, który dokonał 
zgłoszenia, a którego dane osobowe zostały w sposób nieuprawniony ujawnione, powinien 
niezwłocznie o zaistniałej sytuacji powiadomić koordynatora ds. zgłoszeń lub komisję, którzy 
zobowiązani są podjąć działania mające na celu ochronę sygnalisty. 

6. Dane osobowe przetwarzane w związku z przyjęciem zgłoszenia lub podjęciem działań 
następczych oraz dokumenty związane z tym zgłoszeniem są przechowywane przez okres 3 lat po 
zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono działania następcze lub po zakończeniu 
postępowań zainicjowanych tymi działaniami. 

7. W przypadku, o którym mowa w ust. 6 dane osobowe oraz dokumenty związane ze zgłoszeniem 
podlegają zniszczeniu po upływie okresu przechowywania, z zastrzeżeniem ust. 8. 

8. W przypadku, gdy dokumenty związane ze zgłoszeniem stanowią część akt postępowań 
przygotowawczych lub spraw sądowych, lub sądowo-administracyjnych nie podlegają zniszczeniu 
na zasadach określonych w ust. 6. 

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych stanowi załącznik nr 15 do procedury. 
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§ 12 

Postanowienia końcowe 

1. Przepisy procedury podlegają przeglądowi co najmniej raz na 3 lata.  

2. Zmiany procedury dokonywane są w trybie zarządzenia Dyrektora Okręgowego Urzędu Miar we 
Wrocławiu.  

3. Za aktualizację procedury odpowiada koordynator ds. zgłoszeń. 

4. Informacje dla sygnalistów zostały zamieszczone, zgodnie z art. 48 ustawy na stronie BIP urzędu. 

5. W sprawach nieuregulowanych procedurą zastosowanie mają odpowiednie przepisy ustawy z dnia 
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów, Kodeksu postępowania administracyjnego oraz 
Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.  
w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 
rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z późn. zm.). 

 

Załączniki: 

1. Załącznik nr 1 – upoważnienia wraz z oświadczeniami (upoważnienie do przyjmowania  
i procedowania zgłoszeń zewnętrznych wraz z oświadczeniem koordynatora ds. zgłoszeń  
i członków komisji wyjaśniającej). 

2. Załącznik nr 2 – informacja o przekazaniu lub odstąpieniu od przekazania zgłoszenia organowi 
właściwemu. 

3. Załącznik nr 3 – zaświadczenie o ochronie sygnalisty. 
4. Załącznik nr  4 - formularz zewnętrznych zgłoszeń naruszeń prawa. 
5. Załącznik nr 5 – potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia zewnętrznego wraz z klauzulą informacyjną  

o przetwarzaniu danych osobowych. 
6. Załącznik nr 6 – wezwanie sygnalisty do złożenia wyjaśnień/przekazania dodatkowych informacji 

w związku ze zgłoszeniem zewnętrznym. 
7. Załącznik nr 7 – informacja zwrotna dla sygnalisty. 
8. Załącznik nr 8 – informacja o ostatecznym wyniku postępowań wyjaśniających wszczętych na 

skutek zgłoszenia zewnętrznego. 
9. Załącznik nr 9 – informacja o niepodejmowaniu działań następczych. 
10. Załącznik nr 10 – rejestr zgłoszeń zewnętrznych. 
11. Załącznik nr 11 – protokół przeglądu procedury zewnętrznych zgłoszeń. 
12. Załącznik nr 12 – zgoda sygnalisty na ujawnienie danych osobowych wraz z klauzulą informacyjną 

o przetwarzaniu danych osobowych. 
13. Załącznik nr 13 – informacja o konieczności ujawnienia danych osobowych. 
14. Załącznik nr 14 – klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla osoby, której 

dotyczy zgłoszenie. 
15. Załącznik nr 15 – klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych. 
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