Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 46/2025
Marszatka Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego
z dnia 11.03.2025r.

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH | PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM WOJEWODZTWA
WARM INSKO-MAZURSKIEGO W OLSZTYNIE

Ustalona po konsultacji z:

Miedzyzaktadowg Organizacjg Zwigzkowg
NSZZ ,Solidarno$¢” Pracownikéw Administracii
w Olsztynie



§1
[CEL PROCEDURY]

1. Procedura okresla =zasady i tryb dokonywania zgtoszeh  wewnetrznych

i podejmowania dzatan nastepczych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa

Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

Procedura przewiduje mozliwo$¢ dokonywania zgtoszeh naruszen prawa dotyczgcych:

korupcji, zamowieh  publicznych, wustug, produktéw i rynkéw finansowych,

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa
produktéw i ich zgodnos$ci z wymogami, bezpieczenstwa transportu, ochrony
srodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego, bezpieczehstwa
zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony
konsumentdéw, ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci

i systemoéw 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, a takze konstytucyjnych

wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujgcych w stosunkach jednostki

z organami wiadzy publicznej, niezwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyzej.

Niniejszej Procedury nie stosuje sie do:

1) informaciji objetych:

a) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informaciji, ktére nie
podlegajg ujawnieniu z mocy przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego
ze wzgledow bezpieczenstwa publicznego,

b) tajemnicg zawodowg zawoddw medycznych oraz prawniczych,

c) tajemnicg narady sedziowskiej,

d) postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postepowania
przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej
z wytgczeniem jawnosci;

2) naruszeh prawa w zakresie zaméwien w dziedzinach obronnosci i bezpieczehstwa
w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoéwien
publicznych, do ktérych nie stosuje sie tej ustawy, umoéw offsetowych zawieranych
na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r. o niektérych umowach zawieranych
w zwigzku z realizacjg zamoéwien o podstawowym znaczeniu dla bezpieczehstwa
panstwa oraz innych srodkéw podejmowanych w celu ochrony podstawowych lub
istotnych interesdbw bezpieczenstwa panstwa na podstawie art. 346 Traktatu
o funkcjonowaniu Unii Europejskiej.

Kazda osoba wykonujgca prace zobowigzana jest do zapoznania sie z trescig

niniejszej Procedury. Wzo6r oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

W przypadku pracownikow oswiadczenie przechowywane jest w aktach osobowych

pracownika. W przypadku osob wykonujgcych prace na podstawie innego niz stosunek

pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub
petienia funkcji lub petnienia stuzby o$wiadczenie przechowywane jest wraz

z dokumentacja dotyczgcg tego stosunku. Zobowigzuje  sie  Dyrektorow

Departamentéw lub Kierownikéw réwnorzednych komérek organizacyjnych Urzedu do

zapoznania podlegtych im os6b wykonujgcych prace z trescig niniejszej Procedury.



5.

Informacja o niniejszej Procedurze przekazywana jest kazdej osobie ubiegajgcej sie
0 prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby, wraz
z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.
Zobowigzuje sie Dyrektorow Departamentéw lub Kierownikow rownorzednych
komérek organizacyjnych Urzedu, wtasciwych z uwagi na rodzaj stosunku prawnego,
do realizacji obowigzku, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajgcym.

§2
[DEFINICJE]

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

Ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistéw;

Pracodawcy — rozumie sie przez to Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-

Mazurskiego w Olsztynie;

Marszatku Wojewoddztwa — rozumie sie przez to Marszatka Wojewddztwa

Warminsko-Mazurskiego;

Urzedzie lub podmiocie prawnym — rozumie sie przez to Urzad Marszatkowski

Wojewddztwa Warmihsko-Mazurskiego w Olsztynie;

Zespole — rozumie sie przez to Zespot ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych

i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoddztwa

Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie, upowazniony do podejmowania dziatan

nastepczych, powotany odrebnym zarzgdzeniem przez Marszatka Wojewddztwa

Warminsko-Mazurskiego;

Osobie upowaznionej do przyjmowania zgtoszen - rozumie sie przez

to pracownika na Samodzielnym Stanowisku ds. obstugi zgtoszen wewnetrznych w

Departamencie Kontroli oraz jego zastepcoéw (tj. pracownika na Samodzielnym

Stanowisku ds. Skarg i Wnioskoéw i wyznaczonych pracownikow w Departamencie

Kontroli) upowaznionych do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;

Procedurze —rozumie sie przez to Procedure dokonywania zgtoszen wewnetrznych i

podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoddztwa

Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie;

Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra zgtasza Iub ujawnia

publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,

w tym:

a) pracownika,

b) pracownika tymczasowego,

c) osobe $wiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,

d) przedsiebiorce,

e) prokurenta,

f) akcjonariusza lub wspdinika,

g) czonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgce;j
osobowosci prawne;j,

h) osobe $wiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy,



i) stazyste,

}) wolontariusza,

k) praktykanta,

[) funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzn,

m) zotnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny,

n) osobe fizyczng zgtaszajgcg lub ujawniajgcg publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy
lub ustug lub petnienia funkcji w Urzedzie lub na jego rzecz, lub petnienia stuzby
w Urzedzie lub juz po ich ustaniu.

9) Kontekscie zwigzanym z praca —rozumie sie przez to 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 Urzedzie Ilub na rzecz Urzedu, Ilub petienia stuzby w Urzedze,
w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;

10) Zgtoszeniu lub zgtosze niu wewnetrznym — rozumie sie przez to ustne lub pisemne
przekazanie podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

11) Informacji o naruszeniu prawa-rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym 2z pracg lub informacje
dotyczgcg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

12) Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatah nastepczych i powodow takich dziatan;

13) Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowos$ci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktora
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

14) Osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe
fizyczng, ktéra pomaga sygnaliScie w zgtoszeniu Ilub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

15) Osobie powigzanej z sygnalista — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny;

16) Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie podjete przez Zespdt w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
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naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach niniejszej Procedury;

17) Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekécie zwigzanym z pracag, ktére jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza Iub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

18)Organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ 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
dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy;

19) RODO - rozumie sie przez to Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych).

§3
[SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGLOSZEN]
1. Zgtoszenie moze by¢ dokonane:
1) ustnie: za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej pod numerem telefonu:
89 52 19 222;
2) pisemnie:
a) w postaci papierowej - na adres: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie, ul. Emili Plater 1, 10-562 Olsztyn,
w zamknietej kopercie bez umieszczania na zewnagtrz danych nadawcy,
z dopiskiem w widocznym miejscu:
~Zgtoszenie wewnetrzne — nie otwierac

Samodzielne Stanowisko ds. obstugi zgtoszen wewnetrznych — do ragk
wlasnych’,
b) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej:

zgloszenia.wewnetrzne@warmia. mazury.pl

2. Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem linii telefonicznej, o ktorej mowa
w ust. 1 pkt 1 jest dokumentowane za zgodg sygnalisty w formie nagrania rozmowy,
umozliwiajgcego jej wyszukanie.

3. Koperty z dopiskiem, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. a Kancelaria Ogdélna Urzedu
zobowigzana jest niezwmocznie przekaza¢ do osoby upowaznionej do przyjmowania
zgtoszen, bez otwierania. W rejestrze przesytek wptywajgcych nie zamieszcza sie
danych nadawcy.

4. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W takim przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub
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2) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg przygotowanego

przez osobe upowazniong do przyjmowania zgtoszen.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 2 sygnalista moze dokonac¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

§4
[ZGLOSZENIE]

Zgtoszenia dokonane anonimowo nie bedg przyjmowane.
. W celu nalezytego wyjasnienia sprawy zaleca sie aby zgtoszenie w sposéb moZliwie
najbardziej szczegdétowy okreslato rodzaj i okolicznosci naruszenia prawa, ze
wskazaniem o0so6b, ktorych dotyczy zgtoszenie, ewentualnych swiadkéw i innych
dowoddéw oraz informaciji, ktére mogg okazac¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania
zgtoszenia, adresu do kontaktu. Zgtoszenie moze nastgpi¢ przy wykorzystaniu wzoru
formularza przyjecia zgtoszenia stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

§5

[OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH]
Dane osobowe sygnalisty jak réwniez wszystkie informacje umozZliwiajgce jego
identyfikacje nie beda ujawniane nieupowaznionym osobom, chyba Zze za jego
wyrazng zgodg. Dane osobowe osoby ktérej dotyczy zgtoszenie, osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia i osoby
powigzanej z sygnalistg podlegajg zasadom ochrony danych wynikajacych z RODO.
Dostep do danych osobowych sygnalisty jest moZliwy jedynie w przypadku posiadania
pisemnego upowaznienia Marszatka Wojewddztwa do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych.
Przepisu ust. 1 zdanie pierwsze nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa
w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne
lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady,
wtym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej
dotyczy zgtoszenie.
Przed dokonaniem ujawnienia, o ktorym mowa w ust. 3 Zespot, wiasciwy organ
publiczny lub wtasciwy sad powiadamia o tym sygnaliste, przesytajgc w postaci
papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodow ujawnienia jego danych
osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub
postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.
Po otrzymaniu zgtoszenia dane osobowe sg przetwarzane w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia Ilub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane
osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dniod chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.
Upowaznieni pracownicy oraz Czlonkowie Zespotu sg obowigzani do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dzatan



nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego wykonywali te prace. Wzor deklaracji poufnosci stanowi zatgcznik
nr 3 do niniejszej Procedury.

§6
[REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH]
1. Zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen  wewnetrznych,
prowadzonym, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 4 do niniejszej Procedury.
2. Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadz sie w sposdb zapewniajgcy ochrone danych,
w tym ich poufnosc.
3. Rejestr zgtoszeh wewnetrznych jest prowadzony przez o0sobe upowazniong
do przyjmowania zgtoszen.
4. Upowaznienia do prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych udziela Marszatek
Wojewddztwa.

§7
[REJESTRACJA ZGLOSZEN]

1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen rejestruje w rejestrze zgtoszenia
wptywajgce kanatami zgtoszen, o ktérych mowa w § 3.

2. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszeh podlega wytgczeniu, w przypadku gdy
zgtoszenie dotyczy tej osoby lub jezeli zachodzi jakakolwiek inna okolicznos¢, ktéra
moze wywotywa¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci. O zaistnieniu okoliczno$ci,
o ktérych mowa w zdaniu poprzedzajgcym osoba upowazniona do przyjmowania
zgtoszeh zobowigzana jest niezwtocznie poinformowaé Przewodniczgcego Zespotu,
ktéry podejmuje decyzje odnosnie dalszego postepowania.

3. Nie wpisuje sie do rejestru zgtoszeh wewnetrznych korespondencji niestanowigce;]
informacji o naruszeniu prawa.

4. W przypadku ponowienia zgtoszenia, ktore zostato juz wczesniej wyjasnione, gdy
ponowione zgtoszenie nie zawiera dodatkowych informacji - Zespdt moze
zadecydowa¢ o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia.

5. 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 ktérym zakonczono dziatania
nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Po uptywie okresu przechowywania, o ktorym mowa w ust. 5 dane osobowe sg
usuwane przez Zespot, za§ dokumenty zwigzane ze zgloszeniem niszczone przez
archiwum zaktadowe, z zastrzezeniem przypadkoéw, gdy dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem stanowig czes¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych
lub sgdowoadministracyjnych.

§8
[POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA]
Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszeh potwierdza sygnaliscie przyjecie
zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba Ze sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.



§9
[ DZIALANIA NASTEPCZE]
Celem podejmowanych dziatan nastepczych jest ocena prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa bedgcego
przedmiotem zgtoszenia.
W przypadku wptyniecia kilku zgtoszen o podobnych naruszeniach mozna w ramach
podejmowanych dziatan nastepczych badac¢ kilka zgtoszen jednoczesnie.

§10

[ZESPOL]
Zespdt upowazniony jest do podejmowania dziatan nastepczych, wigczajgc w to
weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej.
Zespot prowadzi prace w ramach posiedzen, zwotywanych przez Przewodniczgcego
Zespotu, stosownie do potrzeb wynikajgcych z koniecznosci podejmowania dziatan
nastepczych.
Za obstuge organizacyjno-techniczng Zespotu odpowiada Sekretarz Zespotu.
Czlonek Zespotu podlega wytgczeniu, w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy jego osoby
lub jezeli zachodz jakakolwiek inna okoliczno$¢, ktéra moze wywotywa¢ watpliwosci
co do jego bezstronnosci. W przypadku, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajgcym
Czlonek Zespotu niezmocznie informuje Przewodniczgcego Zespotu, ktéry podejmuje
decyzje odnosnie dalszego postepowania. W przypadku gdy okolicznosci, o ktérych
mowa w zdaniu poprzedzajgcym dotyczg Przewodniczacego Zespotu zobowigzany
jest on niezmocznie powiadomi¢ Marszatka Wojewoddztwa.

§ 11
[UPRAWNIENIA ZESPOLU]

W trakcie prowadzenia dziatanh nastepczych Zespdt oraz jego poszczegdlni

Czlonkowie majg w szczegolnosci prawo do:

1) dostepu do dokumentdéw i danych Urzedu;

2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od Dyrektorow
Departamentéw lub Kierownikow réwnorzednych komoérek organizacyjnych
Urzedu;

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien w szczegdlnosci od pracownikéw
i Zleceniobiorcow Urzedu;

4) dostepu do pomieszczen Urzedu w celu dokonania wiZji lokalnej;

5) korzystania z pomocy Dyrektorow Departamentow lub  Kierownikdéw
rownorzednych komérek organizacyjnych Urzedu w trakcie prowadzonych
czynnosci;

6) podejmowania wszelkich innych dziatan zmierzajgcych do oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa.

§12
[PROTOKOL]
Z ustalen poczynionych podczas prowadzenia dziatan nastepczych Zespot sporzagdza
protokot.



2. Protokdt jest przyjmowany przez Zespot wiekszoscig gtosow.

3. Protokét zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowos$ci
iich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

4. Zespot przedktada protokét Marszatkowi  Wojewddztwa. Do  protokotu zatgcza
propozycje dalszych dziatan. W zaleznosci od dokonanych ustalen, dziatania moga
obejmowaé czynnosci przeciwko osobom winnym naruszen, dziatania zapobiegajgce
naruszeniom oraz wzmacniajgce system kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

5. Informacja o podjetych dziataniach nastepczych jest odnotowywana w rejestrze
zgtoszeh wewnetrznych.

§13
[ZASADA NALEZYTEJ STARANNOSCI]
Kazde zgtoszenie rozpatrywane jest przez Zespot z nalezytg starannoscig, obiektywnie
i dociekliwie, bez wzgledu na Zrédto sygnatu oraz przedmiot zgtoszenia. Nie mozna
zakwalifikowaC zgtoszenia jako bezzasadnego bez zbadania przedstawionych informacji.
Zespdt moze zamkngé zgtoszenie bez rozpatrzenia, jezeli przedstawione informacje sg
zbyt ogolne, aby je zweryfikowad.

§14
[DZIALANIA KONCZACE POSTEPOWANIE]
Zespdt przekazuje sygnaliscie informacje zwrothg w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub - w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, o ktérym mowa w § 8 - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac¢
informacje zwrotng.

§ 15
[PRZEPISY ZASTEPCZE]
W zakresie nieuregulowanym w Procedurze dziatania nastepcze prowadzone sg w trybie
i na zasadach okreslonych przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego Ilub
regulacjami wewnetrznymi obowigzujgcymi w Urzedzie.

§ 16
[INFORMACJE DOT. ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH]

1. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszona réwniez do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominieciem procedury
przewidzianej w niniejszej Procedurze (zgtoszenie zewnetrzne).

2. Zgtoszenie do Rzecznika Praw Obywatelskich moze byé dokonane:

1) w formie papierowej: na adres Zespotu do spraw Sygnalistow w Biurze Rzecznika
Praw Obywatelskich, ul. Putawska 99a, 02-595 Warszawa, na kopercie nalezy
dopisac ,Zgftoszenie naruszenia prawa’;

2) w formie elektronicznej: za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza
internetowego wskazanego na stronie: www.sygnalisci.gov.pl;



3) w formie ustnej: za pomocg nagrywanej infolinii telefonicznej pod humerem (22) 20-
98-499, dzatajgcej w wyznaczonych przez Zespét do spraw Sygnalistéw dniach i
godzinach;

4) osobiscie podczas bezposredniego spotkania - na wniosek osoby, ktéra chce
dokonac zgtoszenia zewnetrznego.

3. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa dotyczy naruszenia w dziedzinie
nalezgcej do zakresu dzatania organéw samorzadu wojewodztwa warminsko-
mazurskiego zgtoszenie moze by¢ dokonane:

1) ustnie: za posrednictwem nagrywane;j linii telefonicznej pod numerem telefonu: 89
5219 218 lub 89 52 19 118;

2) pisemnie:

a) w postaci papierowej: na adres: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie, ul. Emilii Plater 1, 10-562 Olsztyn, w
zamknietej kopercie bez umieszczania na zewnatrz danych nadawcy, z
dopiskiem w widocznym miejscu: ,zgfoszenie zewnetrzne Zarzad
Wojewddztwa — Pracownik ds. obstugi zgtoszen zewnetrznych — do ragk
wlasnych” lub ,zgtoszenie zewnetrzne Marszatek Wojewddztwa — Pracownik
ds. obstugi zgtoszen zewnetrznych — do rgk wfasnych”,

b) w postaci elektronicznej: na adres poczty elektronicznej:
zgtoszenia.zarzad @warmia.mazury.pl lub
zgtoszenia.marszalek@warmia.mazury.pl,

c) osobiscie podczas bezposredniego spotkania - na wniosek osoby, ktéra chce
dokonac zgtoszenia zewnetrznego.

4. Aktualne informacje na temat sposobu i trybu dokonywania zgtoszenn zewnetrznych
mozna znalezé na stronach internetowych (w tym na stronach Biuletynu Informacji
Publicznej) wasciwych organdéw publicznych, instytucji, organdéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej. W przypadku Rzecznika Praw Obywatelskich
informacje mozna znalez¢ dodatkowo na stronie: sygnalisci.gov.pl.

§17
[ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH | SRODKI OCHRONY]

1. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia Iub ujawnienia
publicznego, pod warunkiem Zze miat uzasadnione podstawy sagdzé, Ze informacja
bedagca przedmiotem zgtoszenia Ilub ujawnienia publicznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

2. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dzatan.

3. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie mogg byé podejmowane dzatania odwetowe, polegajgce
w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy O prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy 0 prace na okres probny, niezawarciu kolejnej
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umowy O prace na czas okre$lony lub niezawarciu umowy o0 prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w przypadku gdy
sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokos$ci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

10)niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11)negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12)natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub sSrodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14)mobbingu;

15)dyskryminacii;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17)wstrzymaniu udzatu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18)nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba Ze przepisy odrebne przewidujg mozZliwos¢ skierowania
pracownika na takie badania;

19)dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

20)spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21)wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegdblnosci dobrego imienia sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego

uwaza sie takze probe lub groZzbe zastosowania srodka okreslonego w ust. 3.

Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz

stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub

ustug lub petnienia funkcji lub petnienia stuzby, ust. 3 i 4 stosuje sie odpowiednio, o ile
charakter $wiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie
wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz

stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub

ustug lub petnienia funkciji, lub petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatann odwetowych ani proby lub grozby
zastosowania dziatan odwetowych, obejmujgcych w szczegolnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest sygnalista, w szczegdInosci dotyczgcej
sprzedazy lub dostawy towaréow lub sSwiadczenia ustug, odstgpienie od takiej
umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia,

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.
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7.

10.

11.

12.

13.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego lub prawo do zadoscuczynienia.

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informaciji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania
lub zados$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat
takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

Dokonanie zgtoszenia Ilub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzalnosci za
szkode =z tytutu naruszenia praw innych os6b Ilub obowigzkbw okreslonych
W przepisach prawa, w szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr
osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania
tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigebiorstwa, z uwzglednieniem § 1 ust. 3, pod
warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgtoszenie Iub
ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawg
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw. Dodatkowo w przypadku wszczecia
postepowania prawnego dotyczgcego odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w zdaniu
poprzedzajgcym sygnalista moze wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.
Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
lub dostep do takich informacji nie mogg stanowi¢ podstawy odpowiedzialno$ci, pod
warunkiem ze takie uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

Nie mozna zrzec sie praw przyznanych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw ani przyjg¢ na siebie odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu
dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego. Nie dotyczy to przyjecia
odpowiedzialno$ci za szkode powstatg z powodu $wiadomego zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji.

Przepisy niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej
w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista.

Przepisy niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do osoby prawnej lub innegj
jednostki organizacyjnej pomagajgcej sygnaliscie lub z nim powigzane;j,
w szczegdlnosci stanowigcej wlasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajgce;j.

§18
[POSTANOWIENIA KONCOWE]

W zakresie nieuregulowanym w niniejszej Procedurze stosuje sie¢ w szczegolno$ci
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb
wykonujgcych prace w sposob przyjety w Urzedzie. Przyjetym sposobem podania
Procedury do wiadomosci jest umieszczenie jej w Intranecie Urzedu i na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.
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