Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Dyrektora
Generalnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie z dnia 13
wrzesnia 2024 r.

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

§ 1. ,,Procedura dokonywania zgloszen wewnetrznych o naruszeniach prawa w Mazowieckim
Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie oraz podejmowania dziatan nastgpczych”, zwana dalej
,Procedura” okresla zasady i tryb zglaszania przez sygnalistow naruszen prawa w rozumieniu

przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

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

2. Do zadan osoby, o ktorej mowa w ust. 1, nalezy:

1) przyjmowanie zgloszen wewnetrznych o naruszeniach prawa, zwanych dalej
,»Zgloszeniami”;

2) prowadzenie rejestru zgloszen;

3) zapewnienie terminowego rozpatrzenia kazdego zgloszenia;

4) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty;

5) podejmowanie dziatan nastepczych wzgledem zgloszenia, wlaczajac w to weryfikacje
zgloszenia 1 dalsza komunikacj¢ z sygnalista, w tym wystgpowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie sygnali§cie informacji zwrotnej;

6) zapewnienie poufnosci sygnaliscie oraz osobom, ktorych dotyczy zgloszenie.

§ 3. 1. Zgloszenia mogg by¢ dokonane:
1) ustnie;
2) pisemnie.

2. Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane:



1) telefonicznie, za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego systemu komunikacji
glosowej, lub za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego nienagrywanego
systemu komunikacji gtosowej;

2) za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia
18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. z 2020 r. poz. 344 oraz z 2024 r.
poz. 1222);

3) na wniosek sygnalisty, podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w Urzedzie w
terminie 14 dni od dnia otrzymania tego wniosku.

3. Zgloszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci:

1) papierowej;

2) elektroniczne;.

4. Zgloszenia dokonane w postaci elektronicznej mogg by¢ skladane na adres

sygnalista@mazowieckie.pl lub za pomoca formularza dostgpnego na stronie internetowe;j

Urzedu, ktorego wzor okresla zalacznik do Procedury.

5. Zgloszenia pisemne moga mie¢ formg listowng i mogg by¢ kierowane do osoby, o ktérej mowa
w § 2 ust. 1, z dopiskiem ,,Sygnat—do ragk wiasnych”, wystanej na adres Urzedu, lub mogg by¢
ztozone osobiscie w kancelarii Urzedu.

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

§ 4. Zgloszenia mogg by¢ dokonywane anonimowo.

§ 5. 1. Przyjmujacy zgloszenie prowadzi rejestr zgtoszen, ktory obejmuje:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot zgloszenia o naruszeniu prawa;
3)dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob, chyba Ze zgloszenie zostato dokonane anonimowo;
4) adres do kontaktu sygnalisty, chyba ze zgtoszenie zostato dokonane anonimowo;
5) datg dokonania zgloszenia,
6) informacje¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
7) datg zakonczenia sprawy.
2. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze,

lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.


mailto:sygnalista@mazowieckie.pl

§ 6. 1. Osoba, o ktorej mowa w § 2 ust. 1, potwierdza sygnali$cie przyjecie zgtoszenia w terminie
7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze zgloszenie zostato dokonane anonimowo.

2. Przyjmujacy zgtoszenie 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 spelnienia 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 ktorym mowa w ust. 3, osoba, o ktdrej mowa
w § 2 ust. 1, moze zwrdci¢ si¢ do sygnalisty o udzielenie wyjasnien, przedstawienie
dodatkowych informacji lub dokumentoéw dotyczacych zgloszenia, wyznaczajagc w tym celu
termin nie krdtszy niz 7 dni, wraz z pouczeniem o skutkach nieuzupetnienia danych lub
informacji objetych zgloszeniem, o ktérych mowa w § 7 ust. 1 pkt 1.

4. Przepis6w ust. 1 i 3 nie stosuje si¢ do zgloszen dokonanych anonimowo.

§ 7. 1. Zgloszenie pozostaje bez rozpoznania, jezeli:

1) nie zawiera danych lub informacji umozliwiajacych rozpatrzenie zgtoszenia;

2) zglaszajacy nie spelnia kryteriow sygnalisty;

3) zgloszenie nie spetnia kryteriow kwalifikacji zgloszenia, 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 zgtoszonego, przy czym nie zawarto w
nowym zgloszeniu istotnych nowych informacji na temat tego naruszenia.

2. O pozostawieniu zgloszenia bez rozpoznania decyduje Dyrektor Generalny Urzedu, na wniosek

osoby, o ktorej mowa w § 2 ust. 1.

3. W przypadku pozostawienia zgloszenia bez rozpoznania osoba, o ktorej mowa w § 2 ust. 1

informuje sygnalist¢ o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie.

4. Przepisu ust. 3 nie stosuje si¢ do zgloszen dokonanych anonimowo.

§ 8. 1. W przypadku uznania zgloszenia za zasadne, osoba, o ktorej mowa w § 2 ust. 1, informuje
Dyrektora Generalnego Urzedu o tym fakcie oraz o zasadno$ci powotania zespolu w celu
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego w zakresie opisanym w zgloszeniu.

2. Dyrektor Generalny Urzedu powotuje zespot, o ktorym mowa w ust. 1, w drodze zarzadzenia.
3. Osoba, o ktorej mowa w § 2 ust. 1, przekazuje zgloszenie wraz z dokumentacjg sprawy do

przewodniczacego zespotu, o ktdrym mowa w ust. 1, celem rozpoznania zgloszenia.



4. Zespo6l, o ktorym mowa w ust. 1, przygotowuje:

1) projekt informacji zwrotnej, ktory przedktada do Dyrektora Generalnego Urzedu, w celu
zatwierdzenia;

2) projekt notatki sluzbowej o sposobie zatatwienia zgloszenia, w przypadku gdy zgloszenie
zostato dokonane anonimowo, ktére przedktada do Dyrektora Generalnego Urzedu, w celu
zatwierdzenia;

3) rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujagcych w stosunku do
osoby, ktora dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktoérych celem jest wyeliminowanie
1 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 zgltoszenia lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesigce
od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podatl adresu do kontaktu,

na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

§ 9. 1. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, sygnalista
moze zosta¢ pociagni¢ty do odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej okreslonej w
przepisach prawa pracy.

2. Zachowanie, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie
naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i skutkowac rozwigzaniem umowy o prace
bez zachowania okresu wypowiedzenia.

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

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

nie korzysta z ochrony przewidzianej dla sygnalistow.

§ 10. 1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego, z pomini¢gciem Procedury, w szczegdlnosci gdy w
terminie na przekazanie informacji zwrotnej w Urzedzie nie podj¢to 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
szczegoOlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgtoszenia narazi go na

dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia istnieje niewielkie



prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Urzad z uwagi na
szczegblne okoliczno$ci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow.

2. Zgloszenie 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.



Zatacznik do Procedury dokonywania
zgloszen wewngtrznych o naruszeniach
prawa w Mazowieckim Urzgdzie
Wojewddzkim w Warszawie oraz
podejmowania dziatan nastgpczych

FORMULARZ ZGLOSZENIA

Data sporzadzenia:

Imig¢ i nazwisko:

Whioskuje¢ o utajnienie moich danych osobowych: © TAK O NIE

Jakiego obszaru dotyczy zgloszenie:

[l korupcji,
zamoOwien publicznych,
ustug, produktow i rynkéw finansowych,
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktow 1 ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,
ochrony srodowiska,
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
zdrowia i dobrostanu zwierzat,
zdrowia publicznego,
ochrony konsumentow,
ochrony prywatnosci 1 danych osobowych,

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

o o o oo o0 oo oo ogo o god

interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
71 rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad

konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania osoéb prawnych,




'] konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami

wskazanymi w pkt powyze;j.

Miejsce i daty naruszenia prawa.

Dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa.

Opis naruszenia prawa

Zalaczone dowody:

Czy powyzsze naruszenie prawa bylo zglaszane wczesniej. Jesli tak, to kiedy, komu i w




jakiej formie.

Czy chcesz doda¢ cos jeszcze w sprawie zgloszenia.

Oswiadczenie osoby dokonujgcej zgloszenia
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:
1) dzialam w dobrej wierze;

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w zgloszeniu informacje i zarzuty sa
prawdziwe;

3) nie dokonuje zgloszenia w celu osiggni¢cia korzysci;

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane
mi fakty 1 okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia.

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia

Wypelnia osoba przyjmujaca zgloszenie

Imie¢ i nazwisko osoby przyjmujacej zgloszenie

Data wplywu zgloszenia
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