Zarzadzenie nr M4h24
Marszatka Wojewddztwa Zachodniopomorskiego
zdnia..4.2.. grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszeri zewnetrznych o naruszeniach prawa
i podejmowania dziatai nastepczych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa

Zachodniopomorskiego

Na podstawie art. 43 ust.1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U.
z 2024 r. poz. 566 z pozn. zm.), art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.

z 2024 r., poz. 928), zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza sig ,Procedure zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Zachodniopomorskiego”, zwang dalej

LProcedurg”.
2. Procedura, o ktérej mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. 1. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Biura Kontroli Wewnetrznej.

2. Nadzor nad realizacjg zarzgdzenia oraz funkcjonowaniem i stosowaniem ,Procedury zgloszen
zewnetrznych o naruszeniach prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego” powierza sie Sekretarzowi Wojewédztwa - Dyrektorowi
Generalnemu Urzedu.

3. Zapewnienie bezpieczenstwa systemu informatycznego wykorzystywanego w procedurze zgtoszen
zewnetrznych uniemozliwiajgcego nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych
zgloszeniem oraz zapewnienie ochrony poufnoéci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, powierza sie Dyrektorowi Wydziatu
Spoteczenstwa Informacyjnego i Informatyki.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.
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Zalgcznik

do zarzadzenia nr £44/24

Marszalka Wojewddztwa Zachodniopomorskiego
z dnia .42, grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgloszenn zewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych w Urzedzie Marszalkowskim Wojewédztwa Zachodniopomorskiego

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz.

928) ustanawia sie niniejszg procedure zgloszen zewnetrznych naruszen prawa w dziedzinach

nalezgcych do zakresu dzialania Wojewddztwa Zachodniopomorskiego i podejmowania dziatan

nastepczych.

§1
Procedura okresla organizacje przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych zgodnie z wymogami wynikajacymi z przepisow Ustawy.
Procedura ma na celu stworzenie i zagwarantowanie mechanizméw zgtaszania wystepujacych
nieprawidtowosci zwigzanych z naruszeniem prawa, propagowanie postawy obywatelskigj
odpowiedzialnosci oraz okreslenie sposobu postepowania w tym zakresie.
Osobom wskazanym w art. 4 ust. 1 Ustawy przystuguje prawo zgloszenia naruszenia prawa

w rozumieniu art. 3 ust. 1 Ustawy oraz ochrona przed dziataniami odwetowymi.

§2

Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

1.
2,

Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
Marszatek Wojewddztwa Zachodniopomorskiego — organ zobowigzany do przyjmowania zgloszen
zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1
Ustawy w zakresie realizowanych zadan.

Urzad — Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Zachodniopomorskiego, ktory stanowi aparat
pomocniczy Marszatka Wojewoddztwa Zachodniopomorskiego.

Upowaznieni pracownicy — pracownicy Urzedu upowaznieni przez Marszatka Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego.

Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zglasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracg.

Osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia — osoba, ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu

w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona.



8. Osoba powigzana z sygnalistg ~ osoba, ktora moze doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym
wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. Kodeks karny.

9. Zgloszenie zewnetrzne - pisemne przekazanie do Marszatka Wojewddziwa Zachodniopomorskiego
informaciji o naruszeniu prawa.

10.Naruszenie prawa — dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie
prawa dotyczgce obszardw wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy.

11.Dzialanie nastepcze — dzialanie podjete w celu cceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w
szczegolnodéci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli jub  postgpowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkow
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach procedury zgloszen wewnetrznych
haruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

12.Informacja zwrotna — przekazanie sygnaliScie informacji w zakresie planowanych lub podjetych
dzialan nastepczych | powodow takich dziatah.

13.Dzialanie odwetowe - bezpoérednie [ub posrednie dzialanie lub zaniechanie w kontekécie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem i narusza lub moze naruszyé prawa
sygnalisty/osoby pomagajacej w dokonaniu zgfoszenia/osoby powigzanej z sygnalistg lub wyrzadza
lub moze wyrzgdzic wskazanym osobom szkode, w tym niezasadne inicjowanie postepowan
przeciwko nim.

14.Zespdt ds. zgloszen zewnetrznych naruszen prawa — zespdt pracownikéw Urzedu upowazniony
przez Marszatka Wojewddztwa Zachodniopomorskiego do rozpatrywania zgloszeh zewnetrznych.

§3
1. Informacje dotyczace I[ub pochodzgace od sygnalisty mogg by¢é przetwarzane przez
Marszatka Wojewodztwa  Zachodniopomorskiego, Sekretarza Wojewddztwa —  Dyreklora

Generalnego Urzedu, upowaznionych przez Marszalka Wojewddziwa pracownikéw Urzedu oraz
pracownikow Urzedu.

2. Osoby wskazane w pkt 1 sg zobowigzane do ochrony poufnosci fozsamosci sygnalisty, osoby ktore]
dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, a takze wszelkich szczegotow
dotyczgceych naruszenia prawa.

3. Sygnaliécie, osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie powigzanej z sygnalista
(w tym osobie prawnej lub innej jednostce organizacyjnej) przystuguje, na zasadach | w zakresie
okreslonym w Ustawie, ochrona przed dziataniami odwetowymi, represyinymi oraz wszelkimi innymi
rodzajami niesprawiedliwego fraktowania, stanowiacymi lub moggcymi stanowic rezuitat
dokonanego zgltoszenia naruszenia prawa.

4. Sygnalista podlega ochronie przed dzialaniami odwetowymi w przypadku gdy miat uzasadnione
podstawy sadzié, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa podczas
dokonywania zgloszenia i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

5. Dokonanie zgloszenia ze $wiadomoscia, ze do naruszenia prawa nie doszio podiega

odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 57 Ustawy.




§4
Marszatek Wojewddztwa Zachodniopomorskiego wydaje pisemne upowaznienia pracownikem
Urzedu do rozpatrywania zgloszen zewnetrznych naruszenia prawa.
Marszalek Wojewodztwa w drodze zarzgdzenia powoluje Zespdt ds. zgloszen zewnetrznych
naruszern prawa, wyznacza Przewodniczgcege tego Zespolu oraz upowaznia Sekretarza

Wojewodztwa - Dyrektora Generalnego Urzedu do kazdorazowego wskazywania uprawnionych

os6b do rozpatrzenia sprawy.

§5
Zgloszenie zewnetrzne, kidrego wzor stanowi zatacznik nr 1 do procedury, dokonywane jest
elekironicznie poprzez wystanie zgioszenia na adres: sygnalista.zewnetrzny@wzp.pl fub w formie
listownej na adres: Urzad Marszalkowski Wojewddztwa Zachodniopomorskiego, Biuro Kontroli

Wewnetrznej, ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 40; 70-421 Szczecin.

Zgloszenie zewnetrzne skladane drogg listowng powinno by¢ zabezpieczone w dodatkowej kopercie
opatrzonej dopiskiem ,Sygnalista”.

Zgtoszenie nieprawidlowosci dokonane w trybie, o ktérym mowa w ust. 1 przekazywane jest

upowaznionemt pracownikowi do rgk wiasnych.
Zgloszenie zewnetizne anonimowe lub zawierajgce dane do kontaktu, ktorych nie mozna

zweryfikowaé nie podlega rozpatrzeniu,

§6

Upowaznieni pracownicy Biura Kontroli Wewnetrznej (BKW):

1)
2)
3)
4)
5)

6)

8)

przyjmujg zgloszenia zewnetrzne,

dokonujg rejestracji zgloszen zewnetrznych,

prowadzg rejesfr zgtoszen zewnetrznych,

przekazujg zgloszenia do Zespotu ds. zgloszen zewnetrznych naruszen prawa,

prowadzg komunikacje z sygnalista, w tym przekazujg informacje zwrotng o dziataniach
nastepczych w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia.
W uzasadnionych przypadkach, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uplywem terminu 3
miesiecy, informacja przekazywana jest w terminie 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia,
przekazujg informacje sygnaliScie o ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajgcego wszczetego
na skutek zgloszenia zewnetrznego,

infformujg sygnaliste o niepedjeciu dzialan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu
zewnetrznym dotyczgcym sprawy bedagcej juz przedmiotem wezesniejszego zgloszenia przez tego
samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w
porownaniu z wezesniejszym zgloszeniem zewnetrznym,

przesylajg zgloszenie wiasciwemu organowi publicznemu w przypadku gdy dotyczy ono dziedziny
hienalezgee] do zakresu dziatania Urzedu nie poZniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania

zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach nie p6zniej niz w terminie 30 dni.




§7
Zespot ds. zgloszen zewngtrznych naruszen prawa weryfikuje zgloszenia pod wzgledem
formalnym oraz podejmuje dziatania nastepcze.
Dzialania nastepcze nie sg podejmowane w przypadku, gdy w zgloszeniu zewnetrznym
dotyczacym sprawy bedace] juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub
innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu
z wczesniejszym zgioszeniem zewnetrznym.
W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 2, Zespdt ds. zgloszen zewnetrznych naruszen prawa informuje
upowaznionych pracownikéw BKW o niepodjeciu dziatan nastepczych, jednoczesnie podajac
uzasadnienie.
W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nie nalezacej do zakresu
dziatania Urzedu, Zespét ds. zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa przekazuje niezwlocznie
zgtoszenie upowaznionym pracownikom BKW w celu przesyla wlasciwemu organowi wskazujac
jednoczesénie ten organ.
Przewodniczgcy Zespotu, za posrednictwem Sekretarza Wojewodztwa — Dyrektora Generalnego
Urzedu, informuje Marszatka Wojewddztwa Zachodniopomorskiego o ustaleniach w przedmiocie
sprawy. Bez wyraznej potrzeby informacja ta nie zawiera danych osobowych sygnalisty i osdb

powigzanych ze zgloszeniem.

§8
Upowaznieni pracownicy BKW przesytajg sygnaliScie niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, potwierdzenie jego przyjecia.
W przypadku braku wskazania przez sygnaliste adresu do kontaktu lub mozliwosci ustalenia tego
adresu na podstawie posiadanych danych lub sygnalista zwrocit sie wyraznie z odmiennym
whnioskiem w tym zakresie lub wystepujg uzasadnione podstawy wskazujgce, ze potwierdzenie

przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty potwierdzenia przyjecia

zgloszenia nie przesyta sie.

§9

Na zgdanie sygnalisty Przewodniczgcy Zespoltu ds. zgloszen zewnetrznych naruszen prawa wydaje nie

pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania, zaswiadczenie potwierdzajgce podleganie

sygnalisty ochronie okreslonej w rozdziale 2 Ustawy.

1.

§10
Rejestr zgloszen zewnetrznych, o ktérym mowa w § 6 pkt 3, prowadzi sie zgodnie ze wzorem
okreslonym w zalgczniku nr 2 do Procedury. Dostep do informacji zawartej w rejestrze chroniony
jest metodami uniemozliwiaigcymi ich nieuprawione ujawnienie.
Whisu do rejestru dokonuje sie na pedstawie zgloszenia zewnetrznego.
Dane zawarte w rejestrze sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan

zainicjowanych tymi dziataniami,




Po uptywie okresu wskazanego w ust. 3 upowaznieni pracownicy BKW usuwajg dane osohowe
oraz niszcza dokumenty zwigzane ze zgloszeniem. Przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie maja zastosowania.

Czynnosci wskazanej w ust. 4 nie wykonuje sie w przypadku gdy dokumenty zwiazane ze
zgioszeniem stanowig czesc akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub

sgdowoadministracyjnych.

§ M
Do przyjmowania zgloszenn zewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania dziatan
nastgpczych zastosowanie majg przepisy RODO, z wyigczeniem wskazanym w art. 8 ust. 51 6
Ustawy, oraz przepisy ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.
Dane osobowe bedg przetwarzane w celu prowadzenia dziatan zwigzanych ze zgloszeniem
naruszenia prawa, na podstawie art. 6 ust. 1 it. ¢ RODO (Y. obowigzek prawny) oraz art. 6 ust. 1
iit. e RODO i art. 9 ust. 2 lit. g RODO (tj. przetwarzanie jest niezbedne ze wzgledéw zwigzanych
z waznym interesem publicznym), w zwigzku z przepisami Rozdzialu 4 Ustawy. Po ofrzymaniu
zgloszenia dane osobowe beda przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub
podjecia ewentualnego dzialania nastepczego. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgloszenia nie bedg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania beda niezwlocznie
usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze
nie majg one znaczenia dla sprawy.
Podanie danych osobowych przez sygnaliste jest warunkiem niezbednym do podjecia dziatan
nastepczych, o ktérych mowa w § 2 ust. 11,
Szczegotowe informacje odnosnie przetwarzania danych osobowych zawarte sg w zatgczniku nr 2

stanowigcym Klauzule informacyjna, o ktérej mowa w artykule 13 RODO.

§12

Zagadnienia nieobjete niniejszg procedura regulujg przepisy Ustawy.




