Zakacznik do zarzadzenia Wojewody

Mazowieckiego z dnia 24 grudnia 2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA PRZEZ MAZOWIECKI URZAD WOJEWODZKI
W WARSZAWIE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH O NARUSZENIACH PRAWA
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

Rozdziat 1

Przepisy ogdlne

§ 1. 1. ,,Procedura przyjmowania przez Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie zgltoszen
zewnetrznych o naruszeniach prawa oraz podejmowania dzialan nastgpczych”, zwana dalej
,Procedurg”, okresla:

1) zakres zewngtrznych zgloszen ~ 0 naruszeniach prawa, zwanych dalej
»Zgloszeniami”, objetych Procedura;

2) zasady przyjmowania i rozpatrywania zgloszen w Mazowieckim Urzedzie
Wojewddzkim w Warszawie, zwanym dalej ,,Urzedem”;

3) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania zgloszeniami;

4) zasady zachowania poufnos$ci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
informacji dotyczacych zgloszen dokonanych przez sygnalistow oraz tozsamosci
tych osob;

5) uprawnienia i obowiazki 0sob upowaznionych do przyjmowania zgloszen oraz
podejmowania dziatan nastgpczych;

6) sposoby dokonywania zgloszen;

7) tryb postepowania ze zgloszeniami:

a) zawierajacymi dane osobowe, w tym dane kontaktowe sygnalisty,

b) zawierajagcymi dane osobowe, bez danych kontaktowych sygnalisty,

¢) pozbawionymi informacji identyfikujacych sygnaliste (zgloszenia anonimowe).
2. llekro¢ w Procedurze jest mowa o ,,organie publicznym”, nalezy przez to rozumiec

Wojewode Mazowieckiego.



Rozdzial 2

Sposoby przyjmowania zgloszen

§ 2. 1. Zgloszenia sg przyjmowane przez pracownika zatrudnionego w Biurze Obstugi Urzedu,
Upowaznionego pisemnie do przyjmowania, rejestrowania 1 obstugi zgloszen
oraz do podejmowania wobec sygnalisty dziatan.

2. Do zadan pracownika, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy:

1) przyjmowanie zgloszen, dokonywanie ich wstepnej weryfikacji, podejmowanie dziatan
nastepczych, z zastrzezeniem § 8 ust. 1, oraz zwigzane z tym przetwarzanie danych
osobowych;

2) kontakt z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i, w razie potrzeby,
zwracanie si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informaciji,
jakie moga by¢ w jego posiadaniu,

3) prowadzenie rejestru zgloszen;

4) zapewnienie terminowego rozpatrzenia kazdego zgloszenia;

5) zapewnienie poufnosci sygnali$cie oraz osobom, ktorych dotyczy zgtoszenie.

§ 3. 1. Zgtoszenia przyjmowane sg pisemnie w formie:

1) papierowej;

2) elektronicznej.

2. Zgloszenia pisemne W formie papierowej powinny zosta¢ wystane w zaklejonej kopercie z
dopiskiem ,,Sygnat — do rgk wtasnych”, na adres Urzedu: plac Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa,
lub ztozone osobiscie w kancelarii Urzedu: aleja Solidarnosci 81, wejscie F.

3. W przypadku:

1) wplywu przesytki oznaczonej w sposob, o ktorym mowa w ust. 2, pracownik kancelarii
Urzedu przekazuje przesytke pracownikowi, o ktorym mowa w § 2 ust. 1;

2) wptywu przesytki nieoznaczonej w sposob, o ktorym mowa w ust. 2, gdy po jej otwarciu
okaze si¢, ze w §rodku moze znajdowac si¢ zgloszenie kierowane do Urzgdu, pracownik
kancelarii Urzedu, ktory otworzyt przesytke pakuje ja wraz koperta do osobnej koperty,
ktora zakleja 1 oznacza dopiskiem ,,Sygnat — do rgk wiasnych”, a nastgpnie przekazuje ja
pracownikowi, o ktorym mowa w § 2 ust.1;

3) wptywu przesyltki bez koperty, ktorej zawarto$¢ wskazuje, ze moze stanowic¢ zgloszenie

kierowane do Urzedu, pracownik, po przyjeciu przesylki umieszcza ja



w kopercie oznaczonej: ,,Sygnat — do rgk wiasnych”, a nast¢pnie przekazuje ja
pracownikowi, o ktorym mowa w § 2 ust.1;

4) otwarcia przesytki oznaczonej w sposob, o ktorym mowa w ust. 2, pracownik ktory otworzyt
przesytke, pakuje ja wraz z koperta do osobnej koperty, ktorg zakleja i oznacza dopiskiem
,,Sygnat — do rgk wlasnych”, a nastgpnie przekazuje jg pracownikowi, o ktorym mowa w §
2 ust. 1 oraz zglasza ten fakt bezposredniemu przetozonemu.

4. Zgloszenia dokonane pisemnie w formie elektronicznej dokonywane sg za pomocg
dedykowanego systemu informatycznego.

5. Zgloszenia, o ktorych mowa w ust. 1, moga zosta¢ zlozone na formularzu zgtoszenia
zewngtrznego, ktorego wzor okresla zatgcznik nr 1 do Procedury.

6. Zgtoszenie powinno zawiera¢ informacje mozliwe do jego rozpatrzenia.

7. Szczegdlowe informacje dotyczace sposobow przekazania zgloszen, o ktorych mowa w ust. 1,
oraz danych pracownika, o ktorym mowa w § 2 ust. 1, sg zamieszczane na stronie internetowe;j

Urzedu: https://www.gov.pl/web/uw-mazowiecki/sygnalisci2 w zaktadce ,,Regulacje prawne

dotyczace zgloszen zewnetrznych przyjmowanych od sygnalistow”.

§ 4. 1. Jezeli w zgtoszeniu nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie tego adresu
na podstawie posiadanych danych, organ publiczny nie realizuje obowigzku, o ktorym mowa
w art. 32 ust. 5, art. 37, art. 38, art. 40 ust. 2 zdanie drugie oraz art. 41 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow.

2. Zgtoszenia anonimowe nie sa rozpatrywane. W przypadku wniesienia takiego zgloszenia,
podlega ono rejestracji bez nadawania dalszego biegu. Zgtoszenia opatrzone pseudonimem sg

traktowane jako zgloszenia anonimowe.

Rozdzial 3

Obsluga zgloszen, postepowanie wyjasniajace i dalsze dzialania nastepcze

§ 5. 1. Pracownik, o ktorym mowa w § 2 ust. 1, potwierdza sygnaliScie przyjecie zgloszenia
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

2. Pracownik, o ktérym mowa w § 2 ust. 1 dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia pod
wzgledem:
1) formalnym, w zakresie kompletno$ci informacji umozliwiajacych rozpatrzenie zgloszenia;

2) podmiotowym, w zakresie spelnienia kryteriow sygnalisty;



3) przedmiotowym, w zakresie spetnienia kryteriow kwalifikacji zgloszenia, zgodnie z art. 3
ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

4) wlasciwosci, w zakresie czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dziatania organu publicznego, a jezeli nie nalezy - ustalenia organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

3. W przypadku stwierdzenia brakéw w zakresie, o ktorym mowa w ust. 2, pracownik, o ktorym
mowa w § 2 ust. 1, moze zwroci¢ si¢ do sygnalisty o udzielenie wyjasnien, przedstawienie
dodatkowych informacji lub dokumentow dotyczacych zgloszenia, wyznaczajac w tym celu
termin nie krétszy niz 7 dni, wraz z pouczeniem:

1) o mozliwosci sprzeciwienia si¢ przez sygnaliste przestaniu zadanych wyjasnien lub
dodatkowych informacji lub gdy ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego
tozsamosci, co powoduje odstapienie przez organ publiczny od zadania wyjasnien lub
dodatkowych informacji oraz

2) o skutkach nieuzupelnienia danych lub informacji objetych zgloszeniem, o ktorych mowa
w § 6 ust. 1 pkt 2.

§ 6. 1. Zgloszenie pozostawia si¢ bez rozpoznania, jezeli:

1) zostalo ztozone poza kanatami zgloszen okre§lonymi w § 3 ust. 1;

2) nie zawiera danych lub informacji umozliwiajacych rozpatrzenie zgloszenia;

3) zglaszajacy nie spetnia kryteriow sygnalisty;

4) zgloszenie nie spetnia kryteriow kwalifikacji zgloszenia, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

5) zgloszenie dotyczy naruszenia prawa juz wczesniej zgloszonego, przy czym nie zawarto w
nowym zgloszeniu istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu z
wczesniejszym zgloszeniem.

2. W przypadku pozostawienia zgtoszenia bez rozpoznania organ publiczny informuje sygnaliste
o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie. W razie kolejnego zgloszenia w
przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 5, organ publiczny pozostawia je bez rozpoznania nie
informujac 0 tym sygnalisty.

§ 7. 1. Zgloszenie przekazuje si¢ niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do

organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych - w przypadku gdy zgloszenie



dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania tego organu - oraz
informuje o tym sygnaliste.

2. Odstepuje si¢ od przekazania zgloszenia, jezeli zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu
prawa, informujac o odstgpieniu od przekazania zgtoszenia sygnaliste, podajac ustalenia ze

wstepnej weryfikacji zgtoszenia, o ktorej mowa w § 5 ust. 2.

§ 8. 1. Po dokonaniu wstepnej weryfikacji zgloszenia, o ktoérej mowa w § 5 ust. 2, w przypadku
uznania, ze zgloszenie spelnia wymagania do jego rozpatrzenia, organ publiczny powotuje
zespot w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego w zakresie opisanym
w zgloszeniu.

2. Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej wynosi 3 miesigce od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesigce
od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia.

3. W uzasadnionych przypadkach organ publiczny przekazuje sygnali$cie informacj¢ zwrotng w
terminie nieprzekraczajagcym 6 miesi¢cy od dnia przyjecia zgloszenia, po poinformowaniu o
tym sygnalisty przed uplywem terminu, o ktérym mowa w ust. 2.

4. Osoba, ktora dokonata zgtoszenia, w ktérym §wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde

nie korzysta z ochrony przewidzianej dla sygnalistow.

Rozdziat 4

Prowadzenie dokumentacji zgloszen zewnetrznych w ramach Procedury

§ 9. 1. Pracownik, o ktorym mowa w § 2 ust. 1, prowadzi rejestr zgtoszen w postaci elektronicznej.
2. Rejestr, 0 ktorym mowa w ust.1, zawiera:

1) numer zgloszenia;

2) informacje w jakiej formie zostato ztozone zgtoszenie;

3) date wplywu zgloszenia do Urzedu,

4) dat¢ przekazania przesyiki pracownikowi, o ktorym mowa w § 2 ust. 1;

5) wskazanie osoby, ktora przekazata przesytke;

6) wskazanie pracownika, ktory przyjat przesytke;

7) uwagi do przesyltki zgodnie z § 3 ust. 3;

8) przedmiot naruszenia prawa;

9) dane osobowe sygnalisty, w tym adres jezeli zostal podany, oraz osoby, ktorej dotyczy

zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob;



10) informacje o podjetych dziataniach nast¢pczych;

11) informacj¢ o wydaniu za§wiadczenia, o ktorym mowa w art. 38 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow;

12) date zakonczenia sprawy;

13) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktorym mowa w art. 40 ust.
2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

14) szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczacych naruszen prawa bgdacych przedmiotem zgloszenia - 0 ile organ
publiczny posiada te dane.

3. W przypadku zgloszenia przestanego w formie elektronicznej, w miejscu przeznaczonym na
wskazanie informacji, o ktorych mowa w ust. 2 w pkt 4 i 5 wpisuje si¢ ,,nie dotyczy”.
4. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen sg przechowywane przez okres

3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po

zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdziat 5

Ochrona danych osobowych

§ 10. 1. Pracownik, o ktorym mowa w § 2 ust. 1 oraz czlonek zespotu, o ktdrym mowa w § 8 ust.
1, musza spetnia¢ nastgpujace kryteria:

1) posiada¢ wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wydane przez
administratora;
2) zostac przeszkolony z zasad ochrony danych osobowych.

2. Komorka organizacyjna, o ktorej mowa w § 2 ust. 1, prowadzi dokumentacje¢ opisujaca sposob
przetwarzania danych osobowych, a takze zamieszcza czynno$¢ obstugi przyjmowania
zgloszen sygnalistow, w prowadzonym przez siebie Rejestrze Czynnosci Przetwarzania.

3. Zgodnie z art. 13 ust. 1121 14 ust. 112 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016, str. 1, Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE. L 74
2 04.03.2021, str. 35), wobec sygnalistow, 0sob ktorych dotyczy zgloszenie 0 naruszeniu prawa,

a takze os6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia oraz osdb powigzanych ze zgloszeniem,



wypelniany jest obowigzek informacyjny, zgodnie z przyjeta klauzulg informacyjng,
stanowigcg zalacznik nr 2 do Procedury.

. Wojewoda Mazowiecki jest administratorem w zakresie danych osobowych podanych w
zgloszeniach, ktore zostaty przyjete w Urzedzie.

. Administrator zapewnia ochron¢ danych osobowych i1 podejmuje $rodki ochrony danych
osobowych, o ktérych mowa w art. 32 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 rozporzadzeniec o ochronie danych), zgodnie

z przyjetymi w Urzedzie regulacjami, opartymi 0 obowigzujace przepisy prawa.



