Zatqgcznik do zarzgdzenia Nr 21
Dyrektora Generalnego

z dnia 25 wrzesdnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
od oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim

Rozdziat 1
Postanowienia ogdine

§ 1. 1. Niniejsza Procedura okresla zasady dotyczgce przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych od oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa oraz podejmowania
dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami, obowigzujgce w Lubuskim
Urzedzie Wojewddzkim.

2. Procedure stosuje sie do osdb fizycznych, ktére zgtaszajg informacie

O naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg, tj. do: oséb

ubiegajgcych sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku

prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkciji, pracownikéw, oséb Swiadczgcych prace na rzecz pracodawcy na innej
podstawie niz stosunek pracy, stazystdw, wolontariuszy, praktykantéw oraz
do wymienionych osdéb po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, zwanych
dalej zgtaszajgcymi albo sygnalistami.

3. llekro¢ w Procederze jest mowa o:

1) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Lubuskiego;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumiecC Lubuski Urzgd Wojewddzki w Gorzowie
Wielkopolskim;

3) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Generalnego
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego;

4) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego lub Wojewode
Lubuskiego;

5) Zespole - nalezy przez to rozumie¢ podmiot wewnetrzny upowazniony
do przyjmowania zgtoszen oraz do podejmowania dziatah nastepczych,
wtqgczajgc w to m.in. weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze zgtaszajgcym,
w  ktérego sktad wchodzg pracownicy Urzedu wyznaczeni odrebnym
zarzgdzeniem przez Dyrektora Generalnego, liczgcy 7 cztonkdw, w  tym
przewodniczgcego i jego zastepce;

6) zgtaszajgcym/sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, o ktérej
mowa w ust. 2.;

7) zgtoszeniu wewnetrznym naruszenia prawa - zgtoszeniu, o ktérym mowa
w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

8) naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce
na celu obejscie prawa, o ktérym mowa w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow.



Rozdziat 2
Sposoby dokonywania zgtoszen

§ 2. 1. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia:

1) elektronicznie, Za posrednictwem adresu email:

sygnalista@lubuskiurzadwojewodzki.pl;

2) na pismie:

a) wysytajgc za posrednictwem operatora pocztowego zgtoszenie na adres:
Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie Wikp., ul. Jagiellonczyka 8, 66-400
Gorzow Wikp. albo

b) wrzucajgc je do urny, znajdujgcej sie na parterze budynku, przy gtéwnym
wejsciu

w dwdch zamknietych, nieprzezroczystych kopertach, przy czym zewnetrzna
koperta powinna wskazywac nazwe i siedzibe adresata, a wewnetrzna koperta
powinna zawiera¢ dopisek: ,dotyczy sygnalisty” oraz zabezpieczenia
umozliwiajgce wykrycie préb lub faktu nieuprawnionego dostepu do jej
zawartosci, np. poprzez zaklejenie jej tasma;

3) ustnie na wniosek osoby dokonujgcej zgtoszenia - za pomocqg bezposredniego
spotkania z wyznaczonym cztonkiem Zespotu. Wniosek o zorganizowanie
spotkania nalezy zgtosi¢ przewodniczgcemu Zespotu pod numerem telefonu
95 7851 858. Spotkanie organizuje sie nie pozniej niz w terminie 14 dniu od
otrzymania wniosku. Ze spotkania sporzgdza sie protokdt zgtoszenia.

2. Igtoszenie powinno zawiera¢ nastepujgce informacije: okres wystepowania
naruszenia prawa, opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcej mozliwose
wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie ewentualnych $wiadkdéw naruszenia
prawa, wskazanie dowodow i informaciji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére mogqg
okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania Zgtoszenia, wskazanie
preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

3. Zgtoszenie moze zostac dokonane na Formularzu zgtoszenn wewnetrznych
stanowigcym zatgcznik nr 1do niniejszej Procedury.

4. Osoby, ktére Swiadomie zgtaszajg nieprawdziwe informacje o naruszeniu
prawa podlegajg odpowiedzialnosci na podstawie wtasciwych przepisdow.

5. Zgtoszenia anonimowe nie podlegajq rozpatrzeniu.

6. Urzad zapewnia sygnaliscie ochrone, o ktérej mowa w rozdziale 2 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, pod warunkiem, ze sygnalista miat
uzasadnione podstawy sqdzi¢, ze bedgca przedmiotem zgtoszenia informacja jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje
O NAruszeniu prawa.
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Rozdziat 3
Przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszenia

§ 3. 1. Za przyjmowanie zgtoszeh odpowiedzialny jest przewodniczgcy
Zespotu, o ktérym mowa w § 1 ust. 3 pkt 5 lub wyznaczony przez niego cztonek
Zespotu.

2. O przyjeciu zgtoszenia Przewodniczgcy Zespotu niezwtocznie informuje
Dyrektora Generalnego.

3. Po wptywie zgtoszenia jest ono rozpatrywane przez przewodniczgcego i 2
wyznaczonych przez niego cztonkdw Zespotu. W przypadku nieobecnosci
przewodniczgcego sktad zespotu wyznaczany jest przez zastepce.

4. Igtoszenie jest rozpatrywane w trybie niniejszej Procedury, o ile w ocenie
Zespotu charakter i przedmiot zgtoszenia nie uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie
przewidzianym odrebnymi regulacjami bqdz przepisami prawa powszechnie
obowiqgzujgcego.

5. Po otrzymaniu zgtoszenia Zespodt kopiuje zgtoszenie i na kopii usuwa dane
zgtaszajgcego. Oryginat zgtoszenia w formie papierowej, a takze sporzgdzone
przez Zespot protokoty sg przechowywane w sejfie.

6. Zgtoszenie przestane na adres poczty elektronicznej Zespdt drukuje i usuwa
dane zgtaszajgcego.

7. Lespot dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia, by oceni¢, czy
informacje w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci zgtoszenia, a gdy
zajdzie taka potrzeba, kontaktuje sie z sygnalistq.

8. Jezeli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie postepowania
wyjasniajgcego, nastepuje jego niezwtoczne wszczecie.

§ 4. 1. Cztonkowie Zespotu sg zobowigzani do zachowania w Scistej
tajemnicy wszelkich informacji, ktére uzyskali w zwigzku z uczestnictwem w pracach
Zespotu, w szczegodlnosci informacji dot. oséb zgtaszajgcych naruszenia oraz oséb,
ktérych zgtoszenia dotyczqg. Wzér Oswiadczenia o zachowaniu poufnosci stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

2. W przypadku, gdy zgtoszone naruszenie zawiera znamiona czynu
zabronionego, wéwczas informacje o tozsamosci sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy
zgtoszenie, a takze zebrana w sprawie dokumentacja zostang przekazane organom
scigania.

3. W przypadku, gdy zgtoszenie otrzymajg osoby nieuprawnione, sg
zobowigzane one do:

1) niezwtocznego przekazania koperty ze zgtoszeniem Przewodniczgcemu Zespotu
lub jego Zastepcy;

2) zachowania w poufnosci wszystkich informacji zwigzanych z odebranym
zgtoszeniem, w tym w szczegdinosci informacji moggcych skutkowac ustaleniem
tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy.

§ 5. Zespdt ma obowigzek potwierdzenia zgtaszajgcemu przyjecie zgtoszenia
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

§ 6. 1. Cztonkiem Zespotu nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie,
osoba bedgca bezposrednim przetozonym sygnalisty ani osoba bezposrednio
podlegajgca sygnaliscie.



2. W sytuaciji, gdy w ocenie cztonka Zespotu zaistniejg okolicznosci, ktére
moggqg rzutowac na jego bezstronnos¢ w ocenie zgtoszenia, moze on zawnioskowac
do Dyrektora Generalnego o wytgczenie zprac Zespotu w prowadzonym
postepowaniu.

3. Wzor Oswiadczenia cztonka Zespotu o braku okolicznosci stanowigcych
podstawe jego wytqczenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

4. W przypadku, gdy zajdg okolicznosci, o ktérych mowa wust. 1 i 2,
przewodniczgcy Zespotu wyznacza sposrdd cztonkdw Zespotu innego cztonka.

5. Zespdt moze wtgczy¢ doudziatu w postepowaniu  wyjasniajgcym
pracownikéw Urzedu w roli eksperta, o ile w ocenie Zespotu wiedza i doSwiadczenie
takich os6b mogg by¢ niezbedne w rozpatrzeniu zgtoszenia.

6. Ekspert wtgczony do postepowania wyjasniajgcego dziata na podstawie
upowaznienia i po ztozeniu oswiadczenia, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 3
do niniejsze] Procedury

§ 7.1. Zespdt prowadzi postepowanie wyjasniajgce i rozpatruje zgtoszenie
w terminie nie dtuzszym niz trzy miesigce od dnia jego przyjecia.

2. W przypadku, gdy zajdzie taka konieczno$¢, Zespdt moze wzywad
na posiedzenie pracownikéw, ktérzy mogqg miec zwigzek lub jakgkolwiek wiedze
w zakresie zgtoszenia lub sygnaliste, w celu ztozenia wyjasnien. Na wniosek Zespotu
WSZysCy pracownicy majg obowigzek stawic sie na posiedzeniu oraz udostepniac
dokumenty iudziela¢ niezbednych informacji wcelu ustalenia wszystkich
okolicznosci zasadnosci zgtoszenia.

3. Cztonkowie Zespotu majg prawo wstepu do pomieszczen oraz wglgdu
do wszelkich dokumentdw, informaciji i danych oraz do innych materiatow
zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu, w tym utrwalonych na elekironicznych
no$nikach danych, jak réwniez do sporzgdzania ich kopii, odpisdw, wyciggow,
zestawien lub wydrukdw, z zachowaniem przepisdbw o tajemnicy ustawowo
chronionej.

4. Wszelkie dokumenty, informacje, dane i wyjasnienia powinny byc¢
przekazywane Zespotowi prowadzgcemu dziatania nastepcze niezwtocznie w celu
jak najszybszego rozpoznania sprawy.

§ 8. Posiedzenia Zespotu sqg kazdorazowo utrwalane w formie notatki
stuzbowej. Wyjasnienia sktadane przez wezwane osoby utrwalane sg w formie
protokotu, w obecnosci przynajmniej dwdch cztonkdw Zespotu.

§ 9.1. Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego Zespdt dokonuje oceny
zasadnosci zgtoszenia, a w przypadku zgtoszen zasadnych moze réwniez wydac
rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych oraz rekomendacije
mozliwych dziatan zapobiegawczych majgcych nacelu  wyeliminowanie
podobnych do opisanych w zgtoszeniu naruszen w przysztosci.

2. Przewodniczgcy Zespotu niezwtocznie przekazuje informacje o wyniku
postepowania wraz z wydanymi rekomendacjami Dyrektorowi Generalnemu Urzedu
w celu podjecia stosownych, nastepczych dziatan dyscyplinujgcych
lub naprawczych zawartych w protokole.

3. W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa, w zaleznosci
od charakteru stwierdzonych naruszen, podejmuje sie odpowiednie Srodki
przewidziane przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego.



4. Przewodniczqgcy Zespotu lub jego Zastepca przekazuje sygnaliscie
informacje zwrotng o stwierdzeniu bgdz o braku stwierdzenia naruszenia prawa
i ewentualnych Srodkach zastosowanych w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.
Maksymalny termin na przekazanie informacji zwrotnej nie moze przekroczy¢ 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia Ilub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni

od dokonania zgtoszenia.

Rozdziat 4
Informacje dot. zgtoszen zewnetrznych

§ 10. 1. Zgtaszajgcy moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego. Organami centralnymi sq:
1) Rzecznik Praw Obywatelskich;
2) inne organy publiczne przyjmujgce zgtoszenia zewnetrzne dotyczgce naruszen
w dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tych organdw.
2. Lgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego
Z pominieciem Zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty
ochrony gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie osdéb zgtaszajgcych
naruszenia prawa.

Rozdziat 5
Prowadzenie rejestru zgtoszen

§ 12. 1. Kazde przyjete zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze
zgtoszen i jest przechowywane przez okres 3 laf po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakohczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

2. Za prowadzenie rejestru zgtoszeh odpowiada upowazniony pracownik Biura
Organizacji i Kadr.

3. Wzor rejestru stanowi zatqcznik nr 4 do niniejszej Procedury.

Rozdziat 6
Postanowienia koncowe

§ 13. 1. Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy
lub ustug lub petnienia funkcji przekazuje sie informacje o procedurze zgtoszen
wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych
Zawarcie umowy.

2. Zasady postepowania z przesytkami zawierajgcymi zgtoszenia reguluje
zarzgdzenie Wojewody Lubuskiego z dnia 2 stycznia 2013 r. w sprawie wyboru



systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg joko podstawowego systemu
kancelaryjnego w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim.



