Zatacznik do zarzadzenia
Dyrektora Generalnego
Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego w Warszawie
z dnia 20 stycznia 2025 r.

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
O NARUSZENIACH PRAWA W MAZOWIECKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM
W WARSZAWIE ORAZ PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH

§ 1. ,Procedura dokonywania zgtoszen =~ wewngtrznych o  naruszeniach  prawa
w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie oraz podejmowania dziatan
nastepczych”, zwana dalej ,,Procedurg” okresla zasady i tryb zglaszania przez sygnalistow
naruszen prawa w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow.

§ 2. 1. Zgloszenia wewngetrzne o naruszeniach prawa sg przyjmowane przez pracownika
zatrudnionego w Biurze Obstugi Urzegdu w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim
w Warszawie, zwanym dalej ,,Urzedem”, upowaznionego pisemnie przez Dyrektora
Generalnego Urzedu do przyjmowania, rejestrowania i obstugi zgloszen wewngetrznych
o naruszeniach prawa oraz do podejmowania wobec sygnalisty dziatan, o ktorych mowa w art.
25 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

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

1) przyjmowanie zgloszeh wewnetrznych, dokonywanie ich wstegpnej weryfikacji,
podejmowanie dziatan nastgpczych oraz zwigzane z tym przetwarzaniem danych
osobowych;

2) kontakt z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych 1 - w razie potrzeby -
zwracanie si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informac;ji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu;

3) prowadzenie rejestru zgloszen;

4) zapewnienie terminowego rozpatrzenia kazdego zgloszenia;

5) zapewnienie poufnos$ci sygnali§cie oraz osobom, ktérych dotyczy zgloszenie.
§ 3. 1. Zgloszenia przyjmowane sg pisemnie w formie:
1) papierowe;j;

2) elektroniczne;.



2. Zgloszenia pisemne w formie papierowej powinny zosta¢ wystane w zaklejonej
kopercie z dopiskiem ,,Sygnat wewnetrzny — 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 przesylki oznaczonej w sposob, o ktorym mowa w ust. 2, pracownik kancelarii
Urzedu przekazuje przesytke pracownikowi, o ktorym mowa w § 2 ust. 1;

2)  wplywu przesytki nicoznaczonej w sposob, o ktorym mowa w ust. 2, gdy po jej otwarciu
okaze si¢, ze w srodku moze znajdowac si¢ zgtoszenie wewnetrzne kierowane do Urzedu,
pracownik kancelarii Urzgdu ktory otworzyt przesytke pakuje ja wraz koperta do osobnej
koperty, ktora zakleja i oznacza dopiskiem ,,Sygnal wewnetrzny — do rgk witasnych”,
a nastepnie przekazuje ja pracownikowi, o ktorym mowa w § 2 ust. 1;

3) wplywu przesylki bez koperty, ktérej zawarto$¢ wskazuje, ze moze stanowi¢ zgloszenie
wewngetrzne kierowane do Urzedu, pracownik, po przyjeciu przesytki umieszcza ja w
kopercie oznaczonej: ,,Sygnat wewnetrzny — do rgk wilasnych”, a nastepnie 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, ktérg zakleja i oznacza
dopiskiem ,,Sygnal wewnetrzny — do rgk wiasnych”, a nastgpnie przekazuje ja
pracownikowi, o ktérym mowa w § 2 ust. 1 oraz zglasza ten fakt bezposredniemu
przelozonemu.

4. Zgtoszenia dokonane w postaci elektronicznej dokonywane s3 za pomoca
dedykowanego systemu informatycznego.

5. Zgloszenia, o ktorych mowa w ust. 1, mogg zosta¢ zlozone na formularzu zgloszenia
wewnetrznego, ktorego wzor okresla zatacznik nr 1 do Procedury.

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

7. Szczegotowe informacje dotyczace sposobow przekazania zgloszen, o ktoérych mowa
w ust. 1, oraz danych pracownika, o ktorym mowa w § 2 ust. 1, s3 zamieszczane na stronie
internetowej Urzedu: https://www.gov.pl/web/uw-mazowiecki/sygnalisci2 w  zakladce

,Regulacje prawne dotyczace zgltoszen wewnetrznych przyjmowanych od sygnalistow™.
§ 4. Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane anonimowo.

§ 5. 1. Pracownik, o ktorym mowa w § 2 ust. 1, prowadzi rejestr zgloszen w postaci

elektroniczne;.



2. Rejestr, o ktorym mowa w ust.1, zawiera:

1) numer zgloszenia;

2) informacje w jakiej postaci zostato ztozone zgloszenie;

3) date wplywu zgloszenia do Urzedu;

4) date przekazania przesytki pracownikowi, o ktérym mowa w § 2 ust. 1;

5) wskazanie osoby, ktora przekazata przesylke;

6) wskazanie pracownika, ktory przyjat przesytke;

7) informacje w zakresie czynnosci podjetych w zwigzku z wplywem przesytki, okreslonych
w § 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 nastepczych;

11) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktdrym 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 ktérym mowa w art. 40
ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

14) szacunkowa szkod¢ majatkowa, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w
wyniku postgpowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia - o
ile organ publiczny posiada te dane.

3. W przypadku zgloszenia przestanego w postaci elektronicznej, w miejscu
przeznaczonym na wskazanie informacji, o ktérych mowa w ust. 2 w pkt 4 1 5 wpisuje si¢ ,,nie
dotyczy”.

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen sa przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze,

lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 6. 1. Pracownik, o ktéorym mowa w § 2 ust. 1, potwierdza sygnaliScie przyjecie
zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba zZe zgloszenie zostato dokonane
anonimowo.

2. Pracownik, o ktorym mowa w § 2 ust. 1, dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia pod
wzgledem:

1) formalnym, w zakresie kompletnosci informacji umozliwiajacych rozpatrzenie

zgloszenia;



2) podmiotowym, w zakresie spetnienia 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.

3. W przypadku stwierdzenia brakow w zakresie, o ktérym mowa w ust. 2, pracownik, o
ktorym mowa w § 2 ust. 1, moze zwrdci¢ si¢ do sygnalisty o udzielenie wyjasnien,
przedstawienie dodatkowych informacji lub dokumentow dotyczacych zgloszenia,
wyznaczajagc w tym celu termin nie krotszy niz 7 dni, wraz z pouczeniem o skutkach
nieuzupetienia danych lub informacji objetych zgtoszeniem, o ktorych mowa w § 7 ust. 1 pkt
1.

4. PrzepisOw ust. 1, ust. 2 pkt 2 i ust. 3 nie stosuje si¢ do zgtoszen dokonanych

anonimowo.

§ 7. 1. Zgloszenie pozostaje bez rozpoznania, jezeli:
1) nie zawiera danych lub informacji umozliwiajacych rozpatrzenie zgloszenia;
2) zglaszajacy nie spetnia kryteriow sygnalisty;
3) zgloszenie nie spetnia kryteriow kwalifikacji zgtoszenia, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;
4) zgloszenie dotyczy naruszenia prawa juz wczesniej zgloszonego, przy czym nie zawarto
w nowym zgloszeniu istotnych nowych informacji na temat tego naruszenia,
5) zostalo zlozone poza kanatami zgloszen okre§lonymi w § 3 ust. 1.
2. O zaistnieniu przestanek do pozostawienia zgloszenia bez rozpoznania pracownik, o
ktorym mowa w § 2 ust. 1, informuje Dyrektora Generalnego Urzedu.
3. W przypadku pozostawienia zgloszenia bez rozpoznania pracownik, o ktérym mowa w
§ 2 ust. 1 informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie.

4. Przepisu ust. 1 pkt 2 i ust. 3 nie stosuje si¢ do zgloszen dokonanych anonimowo.

§ 8. 1. W przypadku uznania zgloszenia za zasadne, pracownik, o ktdrym mowa w § 2 ust.
1, informuje Dyrektora Generalnego Urzgdu o tym fakcie oraz o zasadno$ci powotania zespotu
w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego w zakresie opisanym w zgtoszeniu.

2. Dyrektor Generalny Urzedu powoluje zespol, o ktorym mowa w ust. 1, w drodze
zarzadzenia.

3. Pracownik, o ktérym mowa w § 2 ust. 1, przekazuje zgtoszenie wraz z dokumentacja
sprawy do przewodniczacego zespotu, o ktorym mowa w ust. 1, celem rozpoznania zgloszenia.

4. Zespot, o ktéorym mowa w ust. 1, przygotowuje:
1) projekt informacji zwrotnej, ktory przedktada do Dyrektora Generalnego Urzgdu, w celu

zatwierdzenia;



2) projekt notatki stuzbowej o sposobie zatatwienia zgtoszenia, w przypadku gdy zgloszenie
zostato dokonane anonimowo, ktore przedktada do Dyrektora Generalnego Urzedu, w
celu zatwierdzenia;

3) rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku
do osoby, ktora dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktorych celem jest
wyeliminowanie i1 zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane
w zgloszeniu, w przysztosci.

5. 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, chyba ze sygnalista nie podat adresu

do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotng.

§ 9. 1. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu §wiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawde, sygnalista
moze zosta¢ pociggnicty do odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej okreslonej
W przepisach prawa pracy.

2. Zachowanie, o ktorym mowa w ust. 1, moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako cigzkie
naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i skutkowaé rozwigzaniem umowy
o0 prac¢ bez zachowania okresu wypowiedzenia.

3. W stosunku do §wiadczacego prace, ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie
umowy cywilnoprawnej z Urzgdem, dokonanie nieprawdziwego zgloszenia skutkowaé moze
rozwigzaniem umowy lub zakonczeniem wspodlpracy.

4. Osoba, ktora dokonata zgtoszenia, w ktorym swiadomie podano nieprawde lub zatajono

prawde nie korzysta z ochrony przewidzianej dla sygnalistow.

§ 10. 1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego, z pominigciem Procedury, w szczegdlnosci gdy
w terminie na przekazanie informacji zwrotnej w Urzedzie nie podjeto dziatan nastgpczych lub
nie przekazano informacji zwrotnej lub gdy sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia
narazi go na dzialania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgtoszenia istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Urzad z uwagi na

szczegblne okoliczno$ci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow.



2. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z
pomini¢ciem zgloszenia na podstawie Procedury nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty

ochrony gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§ 11. 1. Pracownik, o ktorym mowa w § 2 ust. 1, musi spetnia¢ nastepujace kryteria:

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

2. Komorka organizacyjna, o ktérej 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
Danych Osobowych.

3.Zgodnie z art. 13 ust. 1121 14 ust. 1 i1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob 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. 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 z 04.03.2021, str. 35), zwanego dalej ,,RODO”, wobec sygnalistoéw, osob ktorych
dotyczy zgloszenie o naruszeniu prawa, a takze osob pomagajacych w dokonaniu zgloszenia
oraz 0sOb powigzanych ze zgloszeniem, wypekiany jest obowiazek informacyjny, zgodnie z
przyjeta klauzulg informacyjng, stanowigca zatacznik nr 2 do Procedury.

4. Administrator zapewnia ochron¢ danych osobowych 1 podejmuje srodki ochrony
danych osobowych, o ktorych mowa w art. 32 RODO, zgodnie z przyjetymi w Urzedzie

regulacjami, opartymi o obowigzujace przepisy prawa.



