Zarzadzenie nr D.110.54.2025

Zachodniopomorskiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii
z dnia 19 grudnia 2025 r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i
podejmowania dziatan nastepczych przez Zachodniopomorskiego Wojewddzkiego Lekarza
Weterynarii

Na podstawie art. 25 ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. z 2024
r. poz. 409) w zwigzku z art. 33, 34 ust. 1 oraz at. 47 ust. 2 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), zarzgdzam, co nastepuje:

§1. W zarzadzeniu nr D.110.74.2024 z dnia 24 grudnia 2024r. w sprawie wprowadzenia
procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych przez
Zachodniopomorskiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii ZWLW zmienia sie zatgcznik nr 1
pt.: ,Procedura przyjmowania zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych przez
Zachodniopomorskiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii”, ktéry otrzymuje brzmienie
jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowigzuje Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Zespotowi wyjasniajgcego zgtoszenia
zewnetrzne w Inspekcji Weterynaryjnej Wojewddzkim Inspektoracie Weterynarii w
Szczecinie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 6 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw w sposéb przyjety u Pracodawcy.

dr n. wet. Maciej L. Prost
Zachodniopomorski Wojewodzki
Lekarz Weterynarii



Zatacznik do zarzadzenia nr D.110.54.2025 Zachodniopomorskiego Lekarza Weterynarii z dnia 19 grudnia 2025 r.
zZmieniajgcego zarzadzenie w sprawie procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych przez Zachodniopomorskiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii

Zatqcznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr.D.110.74.2024
Zachodniopomorskiego
Wojewddzkiego

Lekarza Weterynarii

z dnia 24 grudnia 2024 r.

Procedura zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych przez
Zachodniopomorskiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne
81. 1. Procedura zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych przez
Zachodniopomorskiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii, zwana dalej ,,procedura
zgtoszen zewnetrznych” lub ,procedurgy”, okresla w szczegélnosci:

a) wyznaczenie bezstronnych pracownikéw Inspekcji Weterynaryjnej Wojewddzkiego

Inspektoratu Weterynarii w Szczecinie, upowaznionych do przyjmowania zgtoszen

zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych,

b) sposoby przekazywania zgtoszen zewnetrznych przez sygnaliste,

c) zasady podejmowania i prowadzenia dziatan nastepczych, w tym postepowania
wyjasniajacego,

d) dalszg komunikacje z sygnalista,

e) forme prowadzenia rejestru zgtoszen.

2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) innym organie publicznym — nalezy przez to rozumiec inny niz Zachodniopomorski

Wojewddzki Lekarz Weterynarii w Szczecinie organ publiczny wtasciwy do podjecia

dziatan nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem zewnetrznym;

2) komorce organizacyjnej— zwanej dalej komoérka, nalezy przez to rozumie¢ komorki

organizacyjne Inspekcji Weterynaryjnej Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii

(zespdt, dziat, samodzielne stanowisko, pracownie ZHW, Oddziat ZHW w Koszalinie,

pracownie Oddziatu ZHW w Koszalinie);

3) Kierowniku - nalezy przez to rozumieé kierownika lub koordynatora komaérki

organizacyjnej lub samodzielne stanowisko w Inspekcji Weterynaryjnej Wojewddzkiego

Inspektoratu Weterynarii w Szczecinie (zespoét, dziat, pracownie ZHW i Oddziat ZHW w

Koszalinie, pracownie Oddziatu ZHW w Koszalinie);

4) naruszeniach prawa - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z
prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

a) korupcji,



b) zamoéwien publicznych,

c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jagdrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

[) ochrony konsumentow,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

o) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

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

g) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w lit.
a—-p;

5) Organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ Zachodniopomorskiego
Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii;

6) podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot
publiczny;

7) sygnaliscie — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza informacje o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;

8) Urzedzie —nalezy przez to rozumiec Inspekcje Weterynaryjng Wojewddzki Inspektorat
Weterynarii w Szczecinie;

9) ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r. poz. 928);

10) Zespole wyjasniajacym zgltoszenia zewnetrzne — zwanym dalej ZWZZ - nalezy przez to
rozumie¢ co najmniej dwie osoby, wyznaczone przez Zachodniopomorskiego
Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii, sposréd pracownikéw Inspekcji Weterynaryjnej
Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii w Szczecinie, posiadajgce pisemne
upowaznienie Organu publicznego do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych,
odpowiedzialne za przyjmowanie zgtoszeA naruszenia prawa oraz przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego. Osoby wskazane sg z imienia i nazwiska wraz z danymi
kontaktowymi na stronie w Biuletynu Informacji Publicznej. Cztonkiem ZWZZ nie moze
by¢ osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie albo pozostaje z sygnalista oraz inng osoba
wskazang w zgtoszeniu w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci, co do jej obiektywizmu i bezstronnosci;

11) postepowaniu wyjasniajagcym - nalezy przez to rozumiec wszelkie czynnosci, podczas

ktorych ZWZZ gromadzi i analizuje materiat dowodowy dla oceny prawdziwosci zarzutéw

zawartych w zgtoszeniu;

12) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie

podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

13) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec¢ ustne lub pisemne przekazanie



Organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Rozdziat 2
Sposoby i tryb zgtaszania informacji o naruszeniach prawa

§2. 1. Zgtoszenia zewnetrzne przyjmuje Organ publiczny lub ZWZZ.

2. Organ publiczny przekazuje przyjete przez niego zgtoszenia do ZWZZ celem
przeprowadzenia w razie potrzeby postepowania wyjasniajgcego i podjecia czynnosci
okreslonych w §3 procedury.

2a. Do zadan Zespotu wyjasniajgcego nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie zgtoszen informujacych o naruszeniu prawa;

2) prowadzenie rejestru zgtoszen zewnetrznych,

3) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego i podejmowanie dziatan nastepczych,
wiaczajagc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji
zwrotnej;

4) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,

5) zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie zwigzanej z sygnalistg, osobie pomagajace;j
w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu,

6) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastepczych.

3. Ustanawia sie bezpieczne sposoby przekazywania zgtoszen zewnetrznych, w celu
zapewnienia poufnosci tozsamosci sygnalisty i oséb wymienionych w zgtoszeniu oraz ktdére
beda uniemozliwiaty dostep do informacji zawartych w zgtoszeniu nieupowaznionym osobom.

4. Sygnalista moze dokonad zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

5. Sygnalista powinien dokonaé zgtoszenia naruszenia prawa niezwfocznie po powzieciu
informacji o zdarzeniu. Niedopuszczalne jest fatszywe oskarzanie i celowe zgtaszanie
nieprawdziwych informacji. Sygnalista dokonujgc zgtoszenia naruszenia prawa powinien
posiadac¢ uzasadnione przekonanie co do prawdziwosci przekazywanych przez niego
informacji.

6. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ przekazywana w nastepujgcy sposob:

1) pisemnie:

a) za posrednictwem poczty tradycyjnej, na adres: Zespo6t wyjasniajgcy zgtoszenia
zewnetrzne - Inspekcja Weterynaryjna Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w
Szczecinie, 71-337 Szczecin, ul. Ostrawicka 2, z dopiskiem na kopercie np.:
»Zgtoszenie WIW - poufne, nie otwierac”;

b) w siedzibie Urzedu, bezposrednio Organowi publicznemu lub ZWZZ. Wzér

pisemnego zgtoszenia naruszenia prawa okresla Zatacznik nr 1 do procedury;



c) za posrednictwem formularza zgtoszeniowego udostepnionego w Biuletynie
Informacji Publicznej, przy uzyciu podtgczonych do sieci Internet komputeréw
oraz urzadzen mobilnych (np. telefony, tablety).

2) ustnie:
a) za pomocy bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wniosku od sygnalisty, w siedzibie Urzedu, bezposrednio z Organem
publicznym lub cztonkiem ZWZZ,
b) za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej, bezposrednio Organowi
publicznemu lub cztonkom ZWZZ.

7.Z przyjecia ustnego zgtoszenia naruszenia prawa sporzgdzany jest protokét. Wzor protokotu
okresla Zatacznik nr 2 do procedury.

8. W celu umozliwienia przeprowadzenia obiektywnego postepowania, zaleca sie sygnaliscie
— w miare mozliwosci — wskazanie w zgtoszeniu naruszenia prawa co najmniej:
1) czasu i miejsca zdarzenia;
2) uczestnikdw zdarzenia (0sdb, ktére dopuscity sie naruszenia, Swiadkow, osob
pokrzywdzonych);
3) szczegotdw zdarzenia (np. przebiegu zdarzenia, roli jego uczestnikdw, skutkow
zdarzenia);
4) strat, szkéd i konsekwencji;
5) preferowanej formy kontaktu.

9. Sygnalista wraz ze zgtoszeniem podaje swoje imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe lub
funkcje, w tym wskazuje rodzaj powigzania z podmiotem prawnym, ktérego dotyczy
zgtoszenie, zgodnie z katalogiem okres$lonym w art. 4 ustawy oraz podaje adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej (zwanymi dalej adresem do kontaktu).

10. W przypadku gdy zgtoszenie naruszenia prawa wptynie do innej komérki Urzedu, komdrka
ta zobowigzana jest do przekazania zgtoszenia bezposrednio do cztonkéw Zespotu
wyjasniajgcego z zachowaniem catkowitej poufnosci.

Rozdziat 3
Kwalifikacja wstepna zgtoszonego naruszenia prawa

§3. 1. Kazde zgloszenie naruszenia prawa, analizowane jest przez ZWZZ pod kagtem wstepnej
kwalifikacji zmierzajgcej do okreslenia czy zgtoszenie naruszenia prawa objete jest procedurg
zgtoszen zewnetrznych oraz ustalenia czy dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do
zakresu dziatania Organu publicznego, a jezeli nie nalezy — ustaleniu innego organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

2. Kazde zgtoszenie naruszenia prawa dokonane przez sygnaliste wymaga potwierdzenia
przyjecia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu albo wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Organ publiczny
ma uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie
poufnosci tozsamosci sygnalisty.



3. Zgtoszenie pozostaje bez rozpatrzenia lub nie zostajg podjete dziatania nastepcze gdy:
1) przedmiot zgtoszenia nie stanowi naruszenia prawa lub nie pozwala na podstawie
przekazanych danych na wstepng identyfikacje naruszenia prawa,
2) w zgtoszeniu dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia
przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszen prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem,
3) zostato zgtoszone anonimowo.

4. Po dokonaniu wstepnej kwalifikacji zgtoszenia naruszenia prawa ZWZZ informuje Organ
publiczny na pi$mie o wyniku analizy zgtoszenia oraz rekomenduje:

1) pozostawienie zgtoszenia naruszenia prawa bez rozpatrzenia lub niepodejmowanie
dziatan nastepczych;

2) wszczecie postepowania wyjasniajgcego - w przypadku gdy zgtoszenie zewnetrzne
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Organu publicznego;
3) przekazanie zgtoszenia naruszenia prawa do podmiotu wiasciwego ze wzgledu na
charakter lub zakres zgtoszenia;

4) przekazanie bez zbednej zwtoki wtasciwym instytucjom, organom lub jednostkom
organizacyjnym Unii Europejskiej informacji zawartych w zgtoszeniu zewnetrznym w
celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez takie instytucje,
organy lub jednostki, jezeli przewidujg to przepisy odrebne;

5) niezwtoczne przekazanie zgtoszenia zewnetrznego do innego organu publicznego
wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni
od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w
terminie 30 dni.

5. W przypadku pozostawienia zgtoszenia naruszenia prawa bez rozpatrzenia, ZWZZ ma
obowigzek sporzadzenia notatki wraz z uzasadnieniem.

6. Organ publiczny lub Cztonkowie ZWZZ upowaznieni sg do kontaktu z sygnalistg celem
uzyskania dalszych informacji niezbednych do rozpatrzenia zgtoszenia. Kontakt z sygnalistg
jest poufny i odbywa sie przy zachowaniu zasad opisanych w § 5. Jezeli sygnalista sprzeciwia
sie przestaniu zagdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze
zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, Organ publiczny odstepuje od zgdania wyjasnien
lub dodatkowych informaciji.

7. Informacja o dziataniach podjetych na etapie kwalifikacji wstepnej zgtoszenia naruszenia
prawa wraz z uzasadnieniem przekazywana jest niezwtocznie sygnaliscie, chyba ze sygnalista
nie podat adresu do kontaktu. W przypadku przekazania zgtoszenia zewnetrznego do innego
organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych, informacja o tym fakcie
przekazywana jest sygnaliscie nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia,
a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w terminie 30 dni.

8. Dane osobowe sygnalisty ujawniane sg podmiotowi, do ktdrego przekazano zgtoszenie ze
wzgledu na charakter lub zakres zgtoszenia naruszenia prawa, jedynie w sytuacji, gdy
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa



9. W przypadkach :

1) gdy osobg w stosunku, do ktérej dokonano zgtoszenia naruszenia prawa, jest Cztonek
ZWZZ, biorgcy udziat w czynnosciach zwigzanych z realizacjg zadan okreslonych
procedurg - Organ publiczny wyznacza innego, upowaznionego pracownika w
Urzedzie;

2) gdy zgtoszenie dotyczy Organu publicznego (Zachodniopomorskiego Wojewddzkiego
Lekarza Weterynarii), Cztonkowie ZWZZ zawiadamiajg o tym fakcie Zastepce
Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii, ktéry wykonuje czynnosci przewidziane w
niniejszej procedurze dla Organu publicznego.

3) pracownik, ktéry pozostaje w relacji podlegtosci stuzbowej z osobami, ktérych beda
dotyczy¢ czynnosci wyjasniajgce lub jest matzonkiem, krewnym lub powinowatym do
drugiego stopnia, albo pozostaje we wspdlnym pozyciu ze strong postepowania
wyjasniajgcego, zwigzany z nig z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli albo
pozostaje z nig w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
watpliwosci co do jego bezstronnosci oraz prowadzit wczesniej dziatania zwigzane ze
sprawg - nie moze by¢ Cztonkiem ZWZZ. W przypadku gdy cztonek ZWZZ podlega
wytgczeniu, o ktérym mowa w pkt 1, ZWZZ niezwtocznie powiadamia o tym Organ
publiczny, ktéry wyznacza w miejsce wytgczonego innego pracownika.

10. Na zadanie sygnalisty organ publiczny wydaje nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia
otrzymania zgdania zaswiadczenie, w ktérym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie
okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy.

Rozdziat 4
Dziatania nastepcze zwigzane ze zgloszeniem naruszenia prawa

§4. 1. Zgtoszenia naruszenia prawa przekazane do postepowania wyjasniajgcego, podlegaja
analizie i sg prowadzone przez ZWZZ z zachowaniem nalezytej starannosci, niezaleznosci
i obiektywizmu.

2. W przypadkach wymagajgcych specjalnych kwalifikacji, Organ publiczny na wniosek
Cztonkéw ZWZZ, mozie powotaé lub odwotaé eksperta w formie pisemnej, do udziatu w
pracach ZWZZ.

3. Eksperta powotuje sie sposréd pracownikéw Urzedu z zastrzezeniem, ze nie moze on by¢é
bezposrednio zwigzany z zakresem zgtoszenia naruszenia prawa oraz powigzany w jakikolwiek
sposoéb z sygnalistg i osobami wymienionymi w zgtoszeniu. Organ publiczny nadaje ekspertowi
upowaznienie do uzyskania dostepu do informacji objetych zgtoszeniem.

4. Ekspert sktada pisemne oswiadczenie:

1) zachowaniu poufnosci w zwigzku z prowadzonym postepowaniem w sprawie
zgtoszenia naruszenia prawa, zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik nr 3 do
procedury;

2) o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3, niezwtocznie po powzieciu
wiadomosci o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie
pozniej niz przed zakonczeniem postepowania wyjasniajgcego, zgodnie ze wzorem
stanowigcym Zatgcznik nr 4 do procedury.



5. Celem prowadzonego postepowania wyjasniajgcego jest ustalenie stanu faktycznego oraz
wyjasnienie wszelkich watpliwosci dotyczacych okolicznosci przedstawionych w zgtoszeniu
naruszenia prawa.

6. Proces postepowania wyjasniajgcego w odniesieniu do zgtoszenia naruszenia prawa jest
nastepujacy:

1)

2)

3)

ZWZZ dokonuje we wfasnym zakresie weryfikacji zgtoszenia naruszenia prawa i
informacji otrzymanych od sygnalisty celem ustalenia prawdopodobienstwa
wystgpienia zdarzenia bedacego przedmiotem zgtoszenia;

ZWZZ zwraca sie pisemnie do komdrek o przedtozenie dokumentéw lub udzielenie
wyjasnien, jesli jest to niezbedne do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego;
Postepowanie wyjasniajgce powinno zakornczy¢ sie przed uptywem 75 dni od dnia

wptywu zgtoszenia:

4) Po zakoniczeniu postepowania wyjasniajgcego ZWZZ sporzadza sprawozdanie, ktére
wraz z wnioskami i propozycjg co do dalszego toku postepowania, przekazuje Organowi
publicznemu.

7. Organ publiczny po otrzymaniu wynikéw przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego
moze w szczegodlnosci:

1)

2)

3)

zawiadomi¢ o zdarzeniu odpowiednie organy Scigania, jesli po zakonczeniu
postepowania wyjasniajgcego istnieje uzasadnione podejrzenie, ze badane zdarzenie
stanowi czyn $cigany z mocy prawa;

zastosowac wobec osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, srodki prawne przewidziane w
przepisach prawa, w szczegdlnosci takie jak kary porzadkowe, wypowiedzenie
warunkéw pracy i ptacy obejmujgce zmiane dotychczas zajmowanego stanowiska lub
rozwigzanie umowy o prace, wyciggniecie innych konsekwencji stuzbowych, a w
sytuacji, gdy naduzycia narazity Urzad na straty finansowe, skierowanie sprawy na
droge sgdowg;

zobowigzaé pracownikéw Urzedu do podjecia dziatan naprawczych, ktére majg na
celu

zapobiezenie podobnym zdarzeniom w przysztosci.

8. Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powoddw takich dziatan w zgtoszonej sprawie, niezwtocznie po zakoriczeniu
postepowania wyjasniajgcego, nie podzniej jednak niz w ciggu 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, o ktdrym mowa w § 3 ust. 2 procedury — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia zewnetrznego, z zastrzezeniem ust. 11.

9. W uzasadnionych przypadkach Organ publiczny przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng
w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 6.

10. Organ publiczny informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowania
wyjasniajacego wszczetego na skutek zgtoszenia zewnetrznego na podany przez niego adres
do kontaktu.

11. Informacji zwrotnej, o ktérej mowa w ust. 8-10 nie przekazuje sie gdy sygnalista nie podat
adresu do kontaktu.



Rozdziat 5
Zasady ochrony danych osobowych sygnalisty

§5. 1. Podmiot prawny gwarantuje, ze procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.
Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktdrych mozina bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich osdb.

2. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen naruszenia prawa, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 1,
dopuszczone sg wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Organu publicznego.
Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszert zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

3. Dane osobowe sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

4. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych zostang usuniete, a dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem zniszczone po
uptywie 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie
zewnetrzne do Organu publicznego jako wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami, chyba ze dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo-administracyjnych.

5. Po otrzymaniu zgtoszenia dane osobowe bedg przetwarzane w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub 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 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Rozdziat 6
Zgtoszenie poprzez ujawnienie publiczne

§ 6. 1. Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona
zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego, a podmiot prawny, a
nastepnie organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w
procedurze wewnetrznej, a nastepnie w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego nie podejma zadnych odpowiednich
dziatan nastepczych ani nie przekazg sygnaliscie informacji zwrotnej lub od razu zgtoszenia



zewnetrznego, a Organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w
swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani
nie przekaze Sygnaliscie informacji zwrotnej - chyba Zze Sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekazac taka informacje.

2. Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy ma
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie moze stanowic bezposrednie lub oczywiste
zagrozenie interesu publicznego, w szczegdlnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody
lub dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi Sygnaliste na dziatania odwetowe lub

w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy,
takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddw istnienia zmowy miedzy organem
publicznym a sprawcg naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

3. Przepiséw Ustawy nie stosuje sie, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa
nastgpito bezposrednio do prasy i stosuje sie Ustawe z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo
prasowe.

Rozdziat 7
Rejestr zgtoszen zewnetrznych

§7. 1. Kazde zgloszenie naruszenia prawa zostaje zarejestrowane w Rejestrze zgtoszen
zewnetrznych w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia oraz
niezaleznie od przebiegu wstepnej kwalifikacji, czy postepowania wyjasniajgcego.

2. Rejestr zgtoszen prowadzony jest w formie dokumentowej papierowe;.

3. Zaprowadzenie Rejestru zgtoszen zewnetrznych odpowiada ZWZZ. Wzér Rejestru zgtoszen
zewnetrznych okresla Zatgcznik nr 5 do procedury.

4. Organ publiczny jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze
zgtoszen zewnetrznych.

Rozdziat 8
Sprawozdanie do Rzecznika Praw Obywatelskich

§ 8. 1. Cztonkowie ZWZZ przygotowujg sprawozdanie do Rzecznika Praw Obywatelskich
zawierajgce informacje o:
1) liczbie przyjetych zgtoszen;
2) liczbie postepowan wyjasniajgcych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych
zgtoszen oraz informacje na temat wyniku tych postepowan;
3) szacunkowej szkodzie majgtkowej, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w
wyniku postepowan dotyczacych naruszen bedacych przedmiotem zgtoszenia — o ile
Urzad posiada te informacje.

2. Informacje zawarte w sprawozdaniu, nie zawierajg danych osobowych ani informacji
stanowigcych tajemnice prawnie chronione.



3. Cztonkowie ZWZZ sporzadzajg projekt sprawozdania, o ktérym mowa w ust. 1, i przekazujg
go Organu publicznego, a nastepnie podpisane sprawozdanie przekazujg Rzecznikowi Praw
Obywatelskich w terminie do 31 marca roku nastepujacego po roku, za jaki jest ono
sporzadzane.
Rozdziat 9
Postanowienia korncowe

§9. 1. Komorki w Urzedzie zobowigzane sg wspotpracowac z ZWZZ w szczegdlnosci w zakresie
wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu naruszenia prawa.

2. Kierownicy zobowigzani sg do zapewnienia w podlegtej komdrce Urzedu warunkow
sprzyjajacych wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu naruszen prawa.

3. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg w szczegdlnosci do udostepniania w wyznaczonym
terminie Organowi publicznemu oraz Cztonkom ZWZZ, a takze udzielania niezbednych
wyjasnien w sprawie zgtoszonego naruszenia prawa.

4. Nie rzadziej niz raz na trzy lata, ZWZZ w uzgodnieniu z Organem publicznym dokonujg
przegladu procedury i dostosowujg jg do wynikow dokonanego przeglagdu oraz doswiadczenia
wtasnego lub innych organéw publicznych.



Uzasadnienie

Konieczno$¢ wprowadzenia zmian do obowigzujgcego Zarzadzenia w sprawie przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych wynika z potrzeby
doprecyzowania i uzupetnienia niektérych jego postanowied, w celu zapewnienia
jednoznacznosci regulacji, spéjnosci wewnetrznej dokumentu oraz prawidtowej realizacji
obowigzkéw wynikajacych z przepisdw prawa.

Projekt zarzadzenia zmieniajacego wprowadza korekty w nastepujacym zakresie:

§ 2 — doprecyzowano zadania Zespotu wyjasniajgcego zgtoszenia zewnetrzne (ZWZZ), w celu
jednoznacznego okreslenia zakresu jego kompetencji i odpowiedzialno$ci w procesie
przyjmowania, analizy oraz obstugi zgtoszen zewnetrznych, a takze podejmowania dziatan
nastepczych.

§ 3 ust. 9 — wprowadzono zapisy wskazujgce ograniczenia w mozliwosci petnienia funkcji
cztonka ZWZZ, majgce na celu wyeliminowanie potencjalnych konfliktdw intereséw oraz
zapewnienie bezstronnosci, niezaleznosci i obiektywizmu o0sob uczestniczagcych w
rozpatrywaniu zgtoszen zewnetrznych.

§ 8 — doprecyzowano zapisy dotyczgce sporzgdzania i przekazywania Sprawozdania do
Rzecznika Praw Obywatelskich, w szczegdlnosci w zakresie zakresu danych oraz trybu jego
przygotowania, co ma na celu zapewnienie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami oraz
terminowg realizacje obowigzkéw sprawozdawczych.

Wprowadzenie powyzszych zmian ma charakter porzadkujacy i doprecyzowujacy, nie wptywa
na podstawowe cele regulacji, a jednoczes$nie przyczynia sie do zwiekszenia przejrzystosci,
skutecznosci oraz prawidtowosci funkcjonowania systemu przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych.
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