Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 21/2024
z dnia 23 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zewnetrznych zgtoszen naruszen prawa

oraz podejmowania dziatan nastepczych

Procedura okreéla zasady dokonywania zewnetrznych zgtoszen naruszen prawa, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony sygnalistéw w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

Okregowy Urzad Miar we Wroctawiu zamieszcza informacje o sposobie przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych na swojej stronie internetowej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

§1

Definicje

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1.

Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym réwniez 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;

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwigzanym z praca i ktoérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$é prawng, wskazang
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako
osoba, z ktorg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

Dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdélnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecia procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub
procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

Dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktére 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;



6.

10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.

Informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktédrym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca,
lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Informacja zwrotna - przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

Kontekst zwigzany z praca - przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie 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, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

Zgtoszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

Organ publiczny - naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy
administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz
inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do
podejmowania dziatah nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928);

Dyrektor - Dyrektor Okregowego Urzedu Miar we Wroctawiu;
Urzad - Okregowy Urzad Miar we Wroctawiu (dalej jako OUM we Wroctawiu);

Koordynator ds. zgtoszen - osoba upowazniona przez organ publiczny sposréd pracownikéw
urzedu obstugujacego ten organ do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa, ich
wstepnej formalnej weryfikacji, kontaktu z sygnalistyg, przetwarzania danych osobowych,
przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych;

Komisja wyjasniajaca/komisja - zesp6t pracownikdédw upowaznionych przez organ publiczny
sposréd  pracownikéw urzedu obstugujgcego ten organ do weryfikacji zgtoszenia oraz
podejmowania dziatan nastepczych, w szczegdlnosci oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu, a takze dziatan majacych na celu przeciwdziatanie naruszeniu prawa bedacego
przedmiotem zgtoszenia oraz do przetwarzania danych osobowych;

Procedura - zasady dokonywania zewnetrznych zgtoszen naruszen prawa oraz ich rozpatrywania
przez tutejszy organ;

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

§2

Przepisy ogélne

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i stanowi informacje o naruszeniu prawa. Zakres ochrony zostat okreslony w ustawie.



. Wszelkie dziatania odwetowe s3g zabronione w szczegélnosci wobec:

1) sygnalisty,
2) osoby, ktéra pomaga w zgtoszeniu,

3) osoby trzeciej, ktora jest powigzana ze zgtaszajacym, a ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych w kontekscie zwigzanym z pracg (np. wspodtpracownicy lub krewni
zgtaszajacego).

. Za dziatania odwetowe uwaza sie takze grozbe lub prébe podjecia takiego dziatania wobec osdb,

o ktérych mowa w ust. 2 powyze;j.

. Sygnalista, wobec ktdérego dopuszczono sie dziatarn odwetowych, ma prawo do odszkodowania

w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowe;j
w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do
zadoscéuczynienia.

Nie podlega przewidzianej dla sygnalisty ochronie osoba, ktéra dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto. Osoba taka moze natomiast na
podstawie art. 57 ustawy podlega¢ grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2.

. Sygnalista zostaje pozbawiony ochrony przewidzianej w ustawie, jezeli w toku postepowania

wyjasniajacego sie okaze, ze dziatat w ztej wierze.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia za
naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.

§3

Koordynator ds. zgtoszen

Osobg upowazniong do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych w OUM we Wroctawiu jest
koordynator ds. zgtoszen (wzor upowaznienia wraz z o$wiadczeniami, o ktérych mowa w ust. 3
pkt 1 ponizej i zgoda koordynatora do spraw zgtoszen na petnienie tej funkcji stanowi zatgcznik
nr 1 do procedury).

Do obowigzkéw koordynatora ds. zgtoszen nalezy:

1)  przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych dokonanych przez osobe zgtaszajaca a takze
przekazanych przez Rzecznika Praw Obywatelskich (dalej jako RPO) i inne organy
publiczne;

2)  wstepna weryfikacja formalna zgtoszenia;

3) przesytanie sygnaliscie niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia
przyjecia zgtoszenia, potwierdzenia jego przyjecia z zastrzezeniem § 7 ust. 4 pkt 2
ponizej;

4)  przekazanie informacji Dyrektorowi o wptywie zgtoszenia wraz z informacjg o wyniku
wstepnej weryfikacji formalnej zgtoszenia;

5) przekazanie zgtoszenia do komisji po jej powotaniu przez Dyrektora;



6) kontakt z sygnalistg, w tym realizacja obowigzkéw informacyjnych wobec sygnalisty,
o ktérych mowa w § 8 procedury;

7)  poinformowanie oséb, ktérych dane osobowe bedg przetwarzane w zwigzku ze
zgtoszeniem zewnetrznym, o zasadach przetwarzania danych osobowych
i uprawnieniach wynikajacych z obowiazujacych przepiséw;

8) przekazanie zgtoszenia niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w terminie
30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych oraz
poinformowanie o tym sygnalisty (wzér informacji o przekazaniu lub odstgpieniu od
przekazania zgtoszenia organowi wtasciwemu stanowi zatacznik nr 2 do procedury);

9)  prowadzenie rejestru zgtoszen;

10) koordynowanie wydania sygnaliscie zaswiadczenia, o ktorym mowa w art. 38 ustawy.
Wzdr zaswiadczenia o ochronie sygnalisty stanowi zatacznik nr 3 do procedury;

11) sporzadzanie za kazdy rok kalendarzowy sprawozdania, o ktérym mowa w art. 47
ustawy;

12) przyjmowanie zgtoszen dotyczacych nieuprawnionego ujawnienia danych osobowych
sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie i podejmowanie dziatan wyjasniajacych
minimalizujgcych skutki ujawnienia;

13) podejmowania wszelkich inne czynnosci, ktore okaza sie niezbedne do realizacji zadan
powierzonych koordynatorowi ds. zgtoszein w zakresie przyjmowania zgtoszen,
kontaktu z sygnalisty, ochrony tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, ochrony danych osobowych oséb wskazanych w zgtoszeniu, prowadzenia
rejestru zgtoszen, obowigzkdédw sprawozdawczych.

3. Koordynator ds. zgtoszen sktada o$wiadczenie o:

1) zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji, ktore uzyska w zwigzku z podjetymi
czynnosciami i bezstronnosci oraz niepozostawaniu w szeroko rozumianym konflikcie
interesow;

2) wyrazeniu zgody na powotanie do petnienia funkcji koordynatora ds. zgtoszen oraz na
powotanie w sktad komisji wyjasniajace;j.

4. Koordynatora ds. zgtoszen w przypadku nieobecnosci zastepuje osoba wyznaczona przez
Dyrektora. Do zastepcy koordynatora ds. zgtoszen stosuje sie wszystkie przepisy tej procedury
dotyczace koordynatora ds. zgtoszen.

§4

Komisja wyjasniajaca

1. Po otrzymaniu od koordynatora ds. zgtoszen informacji o wptywie zgtoszenia wraz z informacjg o
pozytywnym wyniku wstepnej weryfikacji formalnej zgtoszenia, Dyrektor powotuje komisje
wyjasniajacag i wyposaza jej cztonkdéw w pisemne upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych w tym zakresie (wzér upowaznienia wraz z oswiadczeniami, o ktérych mowa w ust. 7
pkt 1 i pkt 2 ponizej i zgoda na petnienie funkcji stanowi zatacznik nr 1 do procedury).

2. Komisja sktada sie z co najmniej dwéch osdéb, ktére majg wiedze i kompetencje do analizy zgtoszen.



Cztonkiem komisji moze by¢ réwniez koordynator ds. zgtoszen.

4. Cztonkowie komisji w zakresie zadan, ktére wigza sie z rozpatrzeniem zgtoszenia, podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi.

5. Komisja ma charakter staty. W wyjatkowych okolicznosciach, takich jak na przyktad absencja
cztonka komisji, brak bezstronnosci czy wysoki stopiert skomplikowania sprawy, komisja moze by¢
tworzona ad hoc spoérdd pracownikéw, ktérzy majg wiedze i kompetencje do analizy konkretnego
zgtoszenia.

6. Cztonkiem zespotu nie moze by¢ pracownik, ktéry:

1)
2)

3)

4)

jest bezposrednio powigzany ze zdarzeniem,
pozostaje w relacji podlegtosci stuzbowej z osobami, ktorych beda dotyczy¢ czynnosci
wyjasniajace,

jest matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia, albo pozostaje we
wspdolnym pozyciu ze strong postepowania wyjasniajgcego, zwiazany z nig z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostaje z nig w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ktéry moze budzi¢ watpliwosci co do jego bezstronnosci,

prowadzit wczesniej dziatania zwigzane ze sprawa.

7. Wszyscy pracownicy wyznaczeni i wchodzacy w sktad komisji sktadajg oswiadczenie o:

1)

2)
3)

zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji, ktére uzyskaja w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem wyjasniajagcym,

bezstronnosci i niepozostawaniu w szeroko rozumianym konflikcie interesow,

wyrazeniu zgody na powotanie w sktad komisji.

8. Do zadan komisji nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

wstepna weryfikacja zgtoszenia zewnetrznego, polegajgca na ustaleniu, czy zgtoszenie
dotyczy:

a) informacji o naruszeniu prawa,

b) naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu,

ustalenie organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych, jezeli
naruszenie prawa nie nalezy do zakresu dziatania tut. organu i przekazanie informacji
koordynatorowi ds. zgtoszen w celu podjecia przez niego dziatan, o ktérych mowa w § 3
ust. 2 pkt 8 procedury;

podjecie dziatan nastepczych w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem, w tym
przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego;

wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, podjecie
dziatan w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej
w ramach zewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych;

stata wspodtpraca z koordynatorem ds. zgtoszen (o ile nie jest cztonkiem komisji) w tym
przekazanie informacji o wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego w celu
przekazania przez koordynatora ds. zgtoszen informacji zwrotnej sygnaliscie;



6)

7)

przyjmowanie zgtoszen dotyczacych nieuprawnionego ujawnienia danych osobowych
sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, podejmowanie dziatan wyjasniajacych,
minimalizujgcych skutki ujawnienia;

podejmowania wszelkich inne czynnosci, ktére okaza sie niezbedne do realizacji zadan
powierzonych komisji wyjasniajgce w zakresie weryfikacji zgtoszenia, ustalenia organu
witasciwego do podjecia dziatan nastepczych, podejmowania dziatan nastepczych, statej
wspoétpracy z koordynatorem ds. zgtoszen, ochrony tozsamosci sygnalisty oraz osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie, ochrony danych osobowych oséb wskazanych w zgtoszeniu.

§5

Przedmiot zgtoszenia

Przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego jest naruszenie prawa rozumiane jako dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

korupciji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczehstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczennstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

konstytucyjnych wolnodci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.



§6

Kanaty zgtoszen

1. Kanaty komunikacji przyjete przez organ publiczny na potrzeby przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych:

1) s3 niezalezne od kanatéw komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatalnosci
organu;

2) zapewniaja kompletnosé, poufnosé i integralnosé¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed
dostepem oséb nieupowaznionych;

3) pozwalaja na przechowywanie informacji w sposéb trwaty w celu umozliwienia prowadzenia
dalszego postepowania, w tym postepowania wyjasniajacego.

2. Zgtoszenia zewnetrzne moga by¢é dokonywane pisemnie (forma dokumentowa) za pomoca
przeznaczonego do tego celu formularza zgtoszen zewnetrznych (wzér formularza zgtoszenia
stanowi =zatacznik nr 4 do procedury) dostepnego na stronie internetowej urzedu
https://bip.wroclaw.gum.gov.pl

w formie:

1) papierowej na adres:
Okregowy Urzad Miar we Wroctawiu
ul. Mtodych Technikéw 61/63
53-647 Wroctaw

z dopiskiem na kopercie, ,,do rgk wtasnych koordynatora ds. zgtoszen”
2) elektronicznej na dedykowany adres e-mailowy:

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

3. Przestanie zgtoszenia przez kanaty komunikacji wskazane w ust. 2 powyzej sg rownoznaczne ze
zgodg osoby dokonujacej zgtoszenia na przetwarzanie jej danych osobowych oraz z zapoznaniem
sie przez nig z t3 procedura.

Zgtoszenia anonimowe nie sg przyjmowane przez tutejszy organ.

5. W przypadku dokonania zgtoszenia anonimowego, bedzie ono pozostawione bez rozpoznania i
bezzwtocznie usuwane.

§7

Tres$¢ zgtoszen

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonywane na formularzu, o ktérym mowa w § 6 ust. 2.

2. W przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne nie jest dokonywane na formularzu, zgtoszenie musi
zawiera¢ co najmniej nastepujace elementy:

1) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

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


https://bip.wroclaw.gum.gov.pl/
mailto:sygnalista.oum.wroclaw@poczta.gum.gov.pl

3) informacje jakiego naruszenia prawa dotyczy zgtoszenie, zgodnie z § 5 procedury;

4) wskazanie kontekstu zwigzanego z praca, w ramach ktorego uzyskano informacje o naruszeniu
prawa;

5) date oraz miejsce wystgpienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa;

6) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajagcych mozliwos$¢ wystapienia naruszenia
prawa;

7) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga
okazad sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia, w tym ewentualnych $wiadkéw
naruszenia prawa.

W celu skutecznego podijecia 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, organ publiczny nie realizuje obowigzku:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

informowania sygnalisty o odstgpieniu od przekazania zgtoszenia zewnetrznego
wtasciwemu organowi publicznemu (art. 32 ust. 5 ustawy);

przestania sygnaliscie niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgtoszenia, potwierdzenie jego przyjecia (art. 37 ustawy);

wydania nie pdézniej niz w terminie miesiagca od dnia otrzymania zgdania sygnalisty
zaswiadczenia, w ktorym potwierdza, Zze sygnalista podlega ochronie okreslonej
w przepisach rozdziatu 2 ustawy (art. 38 ustawy);

informowania sygnalisty o niepodjeciu dziatan nastepczych, w przypadku, gdy w zgtoszeniu
zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia
przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszen prawa w poroéwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym (art. 40 ust. 2
ustawy);

przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu 3 miesiecy od dnia przyjecia
zgtoszenia zewnetrznego (art. 41 ustawy);

poinformowania sygnalisty o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajgcych wszczetych
na skutek zgtoszenia zewnetrznego (art. 41 ustawy).

§8

Sposéb postepowania ze zgtoszeniami

Koordynator ds. zgtoszen przyjmuje zgtoszenie zewnetrzne.

Koordynator ds. zgtoszen przesyta sygnaliScie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia (wzoér
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wraz z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych stanowi zatacznik nr 5 do procedury), chyba ze:

1) zaszty okolicznosci, o ktérych mowa w § 7 ust. 4 pkt 2 powyzej;



10.
11.

12.

13.

2) sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub organ publiczny
ma uzasadnione podstawy sadzié¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby
ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

Koordynator po otrzymaniu zgtoszenia zewnetrznego od sygnalisty bada wymogi formalne
zgtoszenia okreslone w § 6 procedury.

W przypadku jezeli zgtoszenie nie spetnia wymogdéw formalnych umozliwiajagcych nadanie mu
dalszego biegu koordynator ds. zgtoszeh pozostawia zgtoszenie bez rozpoznania i bezzwtocznie
je usuwa.

W przypadku spetnienia wymogdw formalnych koordynator ds. zgtoszen przekazuje informacje
Dyrektorowi o wptywie zgtoszenia wraz z informacjg o wyniku wstepnej weryfikacji formalnej
zgtoszenia.

Dyrektor niezwtocznie powotuje komisje wyjasniajaca.
Komisja dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia, o ktérej mowa w § 4 ust. 8 pkt 1.
Jezeli w wyniku weryfikacji komisja orzeknie, ze zgtoszenie:

1) nie nalezy do zakresu dziatan tutejszego organu, wéwczas zgtoszenie zostaje przekazane
do organ wtasciwego, zgodnie z zasadami opisanymi w tej procedurze,;

2) nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa:
a) wowczas organ odstepuje od przekazania zgtoszenia zewnetrznego do innego organu;
b) koordynator ds. zgtoszen informuje o tym sygnaliste.
Jezeli zgtoszenie zewnetrzne dotyczy naruszen prawa i nalezy do kompetencji tutejszego organu:

1) komisja przeprowadza postepowanie wyjasniajace, w tym moze dokonac¢ przestuchania
0s6b majacych lub mogacych mieé zwigzek z przedmiotem postepowania oraz dokonac
analizy dokumentacji wewnetrznej w celu skonfrontowania z przedstawionym
zgtoszeniem zewnetrznym z przestuchania sporzadza sie protokét, ktéry wiacza sie do
akt sprawy;

2) komisja moze zwrdcic sie do sygnalisty na piSmie o wyjasnienia lub dodatkowe informacje
dotyczace zgtoszenia. Sygnalista winien udzieli¢ informacji w terminie 7 dni, liczac od daty
otrzymania pisma. Jezeli sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zadanych wyjasnien lub
dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego
tozsamosci organ publiczny odstepuje od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informacji.
Wzér wezwania sygnalisty do ztozenia wyjasnien/przekazania dodatkowych informacji
w zwiagzku ze zgtoszeniem zewnetrznym stanowi zatgcznik nr 6 do procedury.

Komisja po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ocenia zasadnos¢ zgtoszenia.

W przypadku, gdy postepowanie potwierdzi naruszenia prawa wskazane w zgtoszeniu komisja
wydaje rekomendacje o stosowanych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku
do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktorych celem jest
wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom - co opisano w zgtoszeniu
- w przysztosci. Z przeprowadzonych prac sporzadza protokot.

Postepowanie wyjasniajgce, trwa nie diuzej niz 30 dni od dnia otrzymania zgtoszenia
zewnetrznego, a w sprawach szczegélnie skomplikowanych, termin ten moze ulec przedtuzeniu
o kolejne 30 dni.

O ile koordynator ds. zgtoszen nie bedzie brat udziatu w posiedzeniu komisji, komisja przekazuje
koordynatorowi ds. zgtoszen protokét z posiedzenia komisji w terminie 3 dni od dnia jego
sporzadzenia.



14. Koordynator ds. zgtoszen:

1) przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od
dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu 3 miesiecy od dnia przyjecia
zgtoszenia zewnetrznego (wzor informacji zwrotnej stanowi zatacznik nr 7 do procedury):

a) w ww. informacji koordynator ds. zgtoszen stwierdza wystgpienie lub stwierdza
brak wystgpienia naruszenia prawa oraz informuje o $rodkach, ktére zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa;

b) ww. informacja zawiera uzasadnienie rozstrzygniecia;

2) informuje sygnaliste o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych wszczetych na
skutek zgtoszenia zewnetrznego, jezeli nie zakonczyty sie przed uptywem terminéw, o
ktorych mowa w pkt 1) powyzej (wzér informacji o ostatecznym wyniku postepowan
wyijasniajacych stanowi zatacznik nr 8 do procedury).

15. Organ publiczny moze nie podja¢ dziatah nastepczych w przypadku, gdy sygnalista w zgtoszeniu,
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia lub zgtoszenia od innego
sygnalisty, nie zawart istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu
z wczesdhiejszym zgtoszeniem tego naruszenia.

16. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 15 powyzej, organ publiczny poinformuje sygnaliste
o niepodejmowaniu dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie (wzor informacji
o niepodejmowaniu dziatan nastepczych stanowi zatgcznik nr 9 do procedury), a w razie kolejnego
zgtoszenia pozostawia je bez rozpoznania oraz informacji zwrotnej.

§9

Rejestr zgtoszen zewnetrznych

1. Zgtoszenia zewnetrze s3 odnotowywane w rejestrze zgtoszen zewnetrznych. Dostep do rejestru
maja jedynie osoby upowaznione. Organ publiczny jest administratorem danych osobowych
zgromadzonych w rejestrze zgtoszen zewnetrznych. Wzér rejestru zgtoszen zewnetrznych
stanowi zatacznik nr 10 do procedury.

2. Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgtoszen zewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§10

Sprawozdawczosé

1. Organ publiczny za kazdy rok kalendarzowy sporzadza sprawozdanie zawierajace dane
statystyczne dotyczace zgtoszen zewnetrznych, obejmujace:

1) liczbe przyjetych zgtoszen zewnetrznych;

2) liczbe postepowan wyjasniajacych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych zgtoszen
zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych postepowan;
10



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

Wzér protokotu przegladu procedury zgtoszen zewnetrznych stanowi zatacznik nr 11 do procedury.

Dane statystyczne, o ktérych mowa w ust. 1, nie obejmujg danych osobowych ani informacji
stanowiacych tajemnice przedsiebiorstwa.

Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, organ publiczny przekazuje Rzecznikowi Praw
Obywatelskich w terminie do dnia 31 marca roku nastepujacego po roku, za jaki sprawozdanie jest
sporzadzane.

§11

Dane osobowe

Tozsamo$¢ sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, nie beda
ujawniane podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie ani osobom trzecim, chyba ze sygnalista wyrazi
na to pisemna zgode (wzér zgody sygnalisty na ujawnienie danych osobowych wraz z klauzulg
informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych stanowi zatacznik nr 12 do procedury).

. Tozsamos¢ sygnalisty, jak rédwniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje mogg zostaé

ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez
organy publiczne Ilub sady odpowiednio postepowan wyjasniajgcych lub postepowan
przygotowawczych lub postepowan sagdowych. Wzér informacji o koniecznosci ujawnienia danych
osobowych stanowi zatacznik nr 13 do procedury.

Tozsamo$¢ oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w takim
samym zakresie, co tozsamos$¢ sygnalisty (wzér klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych
osobowych dla osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie stanowi zatacznik nr 14 do procedury).

Koordynator ds. zgtoszen oraz komisja wyjasniajgca przetwarzajg dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszen oraz podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktére nie
maja znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego ich zebrania
sg w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie maja znaczenia dla sprawy, usuwane.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktory dokonat
zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony ujawnione, powinien
niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ koordynatora ds. zgtoszen lub komisje, ktérzy
zobowigzani sg podjg¢ dziatania majace na celu ochrone sygnalisty.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 6 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
podlegajg zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 8.

W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sgdowo-administracyjnych nie podlegajg zniszczeniu
na zasadach okreslonych w ust. 6.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych stanowi zatacznik nr 15 do procedury.
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§12
Postanowienia koncowe

Przepisy procedury podlegaja przeglagdowi co najmniej raz na 3 lata.

2. Zmiany procedury dokonywane sa w trybie zarzadzenia Dyrektora Okregowego Urzedu Miar we
Woroctawiu.

3. Za aktualizacje procedury odpowiada koordynator ds. zgtoszen.
Informacje dla sygnalistow zostaty zamieszczone, zgodnie z art. 48 ustawy na stronie BIP urzedu.

5. W sprawach nieuregulowanych procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu postepowania administracyjnego oraz
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.).

Zataczniki:

1. Zatacznik nr 1 - upowaznienia wraz z os$wiadczeniami (upowaznienie do przyjmowania
i procedowania zgtoszen zewnetrznych wraz z o$wiadczeniem koordynatora ds. zgtoszen
i cztonkdw komisji wyjasniajacej).

2. Zatacznik nr 2 - informacja o przekazaniu lub odstgpieniu od przekazania zgtoszenia organowi
witasciwemu.

3. Zatacznik nr 3 - zaswiadczenie o ochronie sygnalisty.

4. Zatacznik nr 4 - formularz zewnetrznych zgtoszen naruszen prawa.

5. Zatacznik nr 5 - potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zewnetrznego wraz z klauzulg informacyjng
o przetwarzaniu danych osobowych.

6. Zatacznik nr 6 - wezwanie sygnalisty do ztozenia wyjasnien/przekazania dodatkowych informacji
w zwiagzku ze zgtoszeniem zewnetrznym.

7. Zatacznik nr 7 - informacja zwrotna dla sygnalisty.

8. Zatacznik nr 8 - informacja o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych wszczetych na
skutek zgtoszenia zewnetrznego.

9. Zatacznik nr 9 - informacja o niepodejmowaniu dziata nastepczych.

10. Zatacznik nr 10 - rejestr zgtoszen zewnetrznych.
11. Zatacznik nr 11 - protokét przegladu procedury zewnetrznych zgtoszen.
12. Zatacznik nr 12 - zgoda sygnalisty na ujawnienie danych osobowych wraz z klauzulg informacyjna

o przetwarzaniu danych osobowych.

13. Zatacznik nr 13 - informacja o koniecznosci ujawnienia danych osobowych.
14. Zatacznik nr 14 - klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla osoby, ktérej

dotyczy zgtoszenie.

15. Zatacznik nr 15 - klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych.

Signature Not Verified

Data: 2024.12.23¢4:45:47 CET
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