ZARZADZENIE
WOJEWODY LUBUSKIEGO

z dnia 24 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia Procedury zgltoszen zewnetrznych w Lubuskim Urzedzie Wojewédzkim

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
poz. 928) wzw. zart. 17 ustawy zdnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie iadministracji
rzgdowej w wojewddztwie (Dz.U. z 2023 r. poz. 190) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie iwprowadza Procedure zgtoszen zewnetfrznych w Lubuskim Urzedzie
Wojewoddzkim, stanowigcq zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 2. Procedura zgtoszen zewnetrznych w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim okresla zasady
dotyczgce przyjmowania zgtoszen zewnetrznych od oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa
oraz podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku ztymi zgtoszeniami, obowigzujgce
w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim.

§ 3. Zobowiqgzuje sie wszystkich pracownikdw Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego do
stosowania zasad ustalonych w ww. Procedurze.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie 25 grudnia 2024 r.
Wojewoda Lubuski

Marek Cebula
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Zatgcznik do zarzgdzenia
Wojewody Lubuskiego
z dnia 24 grudnia 2024 r.

Procedura zgtoszen zewnetrznych w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Procedura zgtoszen zewnetrznych w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim okresla zasady
przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w trybie
ustawy o ochronie sygnalistow.

§ 2. 1. Procedure zgtoszen zewnetrznych w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim stosuje sie do
zgtoszen zewnetrznych dokonywanych przez osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownika;

2) pracownika tymczasowego;

3) osobe Swiadczgcg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorce;

5) prokurenta;

6) akcjonariusza lub wspdlnika;

7) cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

8) osobe Swiadczgcq prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

9) stazyste;
10) wolontariusza;
11) praktykanta;

12) funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agenciji
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 rodzin (Dz. U.z 2024 r. poz. 11211 1562);

13) zotnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U.z2024 r. poz. 248, 834, 1089, 1222, 1248 1585).

2. Procedure zgtoszeh zewnetrznych w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim stosuje sie do
takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust. 1, w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego informaciji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracq przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe

Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.
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3. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na
celu obejscie prawa, dotyczgce dziedzin prawnych okreSlonych w art. 3 ust 1 ustawy,
a mianowicie:

1) korupciji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktdw i rynkdw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesdw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencii
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka iobywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-
16,

w przypadku gdy zgtoszenie zewnetrzne dotyczy naruszeh prawa w dziedzinie nalezgcej
do zakresu dziatania Wojewody Lubuskiego.

4. Igtoszenie zewnetrzne moze dotyczyC uzasadnionego podejrzenia dotyczgcego
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym.

§ 3. llekro¢ w Procedurze zgtoszen zewnetrznych w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim jest
mowa oO:

1) Wojewodzie — nalezy przez to rozumiec Wojewode Lubuskiego;

2) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lubuskiego
Urzedu Wojewddzkiego;

3) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ Procedure zgtoszenh zewnetrznych w Lubuskim
Urzedzie Wojewddzkim;

4) Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia
zgodnie z § 5 Procedury;

5) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumiecC przekazanie od osoby sktadajgcej zgtoszenie
informacji o prawdopodobnym naruszeniu prawa, podejrzeniu dotyczgcego zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
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w podmiocie prawnym lub informacje dotyczgcq préby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

6) zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumiec¢ informacje o naruszeniu prawa,
dokonane za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji do
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego, wtym do Wojewody lub
otrzymang przez Wojewode od Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego organu
publicznego;

7) osobie, ktoérej dotyczy zgtoszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumiec¢ osobe wskazang
w zgtoszeniu jako osobe, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa;

8) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracii
rzqdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzqgdu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania zzakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow;

9) informaciji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang Sygnaliscie przez organ
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych ipowoddw
takich dziatan;

10) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec postepowanie prowadzone w zwigzku
ze ztozonym zgtoszeniem zewnetrznym;

11) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumiec bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem,
i ktére narusza lub moze naruszyC prawa Sygnalisty lub wyrzgdza, lub moze wyrzqgdzic
Sygnaliscie nieuzasadniong szkode, wtym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko Sygnaliscie;

12) ustawie o ochronie sygnalistow, ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. poz. 928);

13) Koordynatorze - nalezy przez to rozumieC pracownika Lubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego na stanowisku ds. skarg i wnioskow w Wydziale Nadzoru i Kontroli;

14) Dyrektorze NK — nalezy przez to rozumiec Dyrektora Wydziatu Nadzoru i Konftroli.
§ 4. 1. Zadania zwigzane z:

1) przyjmowaniem zgtoszenh zewnetrznych;

2) ich wstepnqg weryfikacjq;

3) podejmowaniem dziatan nastepczych;

4) prowadzeniem rejestru zgtoszen zewnetrznych;

5) komunikacjq z Sygnalistq;

6) koordynacjqg innych dziatan wynikajgcych z ustawy o ochronie sygnalistow

powierza sie Koordynatorowi tj. pracownikowi Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego na
stanowisku ds. skarg i wnioskdow w Wydziale Nadzoru i Kontroli.

2. Koordynator dziata na podstawie upowaznienia Wojewody.

3. Koordynator udziela dalszych upowaznien do wykonywania czynnosci przewidzianych
ustawqg iprocedurg, wtym do wykonywania zadan przewidzianych w Procedurze dla
Koordynatora.

4. Koordynator moze wyznaczy¢ swojego zastepce, ktéry zastepuje go podczas jego
nieobecnosci w zakresie udzielonego mu upowaznienia.
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5.W przypadku gdy udziat Koordynatora w czynnosciach dotyczgcych okreslonego
zgtoszenia zewnetrznego mogtby wywotac uzasadnione watpliwosci co do jego
bezstronnosci — Koordynator podlega wytgczeniu i Dyrektor Generalny przekazuje jego
zadania w zakresie tego zgtoszenia zewnetfrznego wyznaczonemu przez niego
pracownikowi Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego.

Rozdziat 2.
Sposoby dokonywania zgtoszen

§ 5. 1. System przyjmowania zgtoszen zewnetrznych umozliwia zgtaszanie naruszen prawa
za posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatéw, w sposdb zapewniajgcy
rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposéb zapewniajgcy ochrone Sygnalisty
przed dziataniomi o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym
rodzajem  niesprawiedliwego  fraktowania  wzwigzku  z dokonanym  zgtoszeniem
zewnetrznym.

2. Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego:

1) elektronicznie, za posrednictwem adresu email: zgloszenia -
zewnetrzne@lubuskiurzadwojewodzki.pl

2) na pismie:
a) wysytajgc zgtoszenie zewnetrzne na adres:

Lubuski Urzgd Wojewddzki w Gorzowie WIkp., ul. Jagiellohczyka 8, 66-400 Gorzéw Wikp.
albo

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

w dwodch zamknietych, nieprzezroczystych kopertach, przy czym zewnetrzna koperta
powinna wskazywac¢ nazwe isiedzibe adresata, a wewnetrzna koperta powinna zawierac
dopisek: ,, dotyczy zgtoszenia zewnetrznego” oraz zabezpieczenia umozliwiajgce wykrycie
prob lub faktu nieuprawnionego dostepu do jej zawartosci, np. poprzez zaklejenie jej tasma;

3) ustnie na wniosek osoby dokonujgcej zgtoszenia - za pomocq bezposredniego spotkania
z Koordynatorem. Wniosek o zorganizowanie spotkania nalezy zgtosic Koordynatorowi
pod numerem telefonu 95 7851 827. Spotkanie organizuje sie nie pdzniej niz w terminie
14 dni od ofrzymania wniosku. Ze spotkania sporzgdza sie protokdt zgtoszenia
zewnetrznego. Sygnalista moze dokonac sprawdzenia, poprawienia izatwierdzenia
protokotu zgtoszenia zewnetrznego przez jego podpisanie.

3. W przypadku gdy zgtoszenie wptynie do pracownika nieupowaznionego — przekazuje
je niezwtocznie Koordynatorowi, bez wprowadzania zmian w zgtoszeniu.

4. W przypadku gdy zgtoszenie wptynie za posrednictwem innego kanatu komunikacji —
pracownik przekazuje je niezwtocznie Koordynatorowi, bez wprowadzania zmian
w zgtoszeniu.

§ 6. 1. Zgtoszenie zewnetrzne powinno zawierac co najmniej nastepujgce informacje:

1) szczegdtowy opis zgtaszanego naruszenia prawa, szczegdtowy opis podejrzenia
dotyczgcego zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym lub szczegdtowy opis proby ukrycia
takiego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposdéb doszto do naruszenia prawa
lub préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

2) wskazanie osoby, ktora dokonata, zamierza dokona¢ naruszenia prawa lub dokonata,
zamierza dokonac préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

3) dowody na poparcie zgtoszenia (jesli sg dostepne);
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4) adres do kontaktu (korespondencyjny lub poczty elektronicznej), jezeli Sygnalista chce
otrzymac informacje zwrotng w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem zewnetrznym, a takze
w celu uzyskania informacji o ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajgcego
wszczetego w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem zewnetrznym.

2. Organ publiczny moze tez ustalic adres do kontaktu Sygnalisty samodzielnie. Brak
podania tego adresu nie wstrzymuje dziatan nastepczych innych niz  obowigzki
informacyjne.

§ 7. Przyimowane sg wytgcznie zgtoszenia podpisane. Zgtoszeniom zewnetrznym
anonimowym nie jest nadawany bieg.

§ 8. Wojewoda moze ofrzymac zgtoszenie zewnetrzne przekazane wedtug wtasciwosci
przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ publiczny. W przypadku wgtpliwosci co
do prawidtowosci przekazania zgtoszenia zewnetrznego Wojewodzie, Koordynator
wystepuje do radcy prawnego w Wydziale Nadzoru i Kontroli o wydanie opinii prawnej.

Rozdziat 3.
Ochrona Sygnalisty

§ 9. 1. Z ochrony przed dziataniami odwetowymi za dokonanie zgtoszenia zewnetrznego,
a takze prébami i grozbami takich dziatan, korzysta:

1) Sygnalista;
2) osoby pomagajgce mu w dokonaniu zgtoszenia;
3) osoby powigzane z Sygnalistq.

2. Ochrona Sygnalistéw jest zapewniona poprzez:

1) ochrone tozsamosci, chyba ze Wojewoda otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgode na
ujawnienie danych;

2) jezeli Zgtoszenie zewnetrzne dotyczy innych oséb, Wojewoda zapewni takze ochrone
poufnosciich tozsamosci;

3) udziat w procesie rozpatrywania zgtoszenia bezstronnych osdb, ktére zostaty
zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu
wspotpracy;

4) zapewnienie, ze dostep do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej
ze zgtoszeniem zewnetrznym, bedqg miaty tylko uprawnione osoby, ktére zostaty
przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow;

5) ochrone przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dziataniami,
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem zewnetrznym.

3. Na zgdanie Sygnalisty Wojewoda wyda w terminie miesigca od jego ofrzymania,
zaswiadczenie potwierdzajgce, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami
odwetowymi przewidzianej w ustawie o ochronie sygnalistow.

Rozdziat 4.
Sposob postepowania z otrzymanymi zgtoszeniami

§ 10. 1. Po wptynieciu zgtoszenia jest ono wstepnie weryfikowane przez Koordynatora.

2. Jezeli wstepna weryfikacja zgtoszenia wykaze, ze zgtoszenie podlega rozpatrzeniu
przez Wojewode, to Koordynator potwierdzi przyjecie zgtoszenia zewnetrznego na podany
adres do kontaktu. Informacja o przyjeciu zgtoszenia zostanie przekazana niezwtocznie,
nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, chyba ze
Sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie.
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3. Informacji o przyjeciu zgtoszenia zewnetrznego Wojewoda nie przekaze, jezeli bedzie
miat uzasadnione podstawy sqdzi¢, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci
tozsamosci Sygnalisty.

4. Jezeli wstepna ocena zgtoszenia wykaze, ze zawiera ono informacje, ktére na mocy
odrebnych przepisébw podlegajg przekazaniu do wtasciwych instytucji, organdéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, to Koordynator realizuje obowigzek wskazany
w art. 39 ust. 4 ustawy.

5. Koordynator moze zwrécic sie do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu,
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogqg by<¢ w posiadaniu Sygnalisty — podanie
ich jest dobrowolne.

6. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze dla rozpatrzenia zgtoszenia zewnetrznego
wtasciwy jest inny organ publiczny, Koordynator:

1) przekazuje zgtoszenie zewnetrzne do wtasciwego organu niezwtoczne, nie pdzniej
jednak niz wterminie 14dni od dnia dokonania zgtoszenia, aw uzasadnionych
przypadkach — nie pdzniej niz w terminie 30 dni;

2) informuje o tym Sygnaliste, niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie siedmiu dni od
dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, wskazujgc przynajmniej organ publiczny, do
ktorego przekazano zgtoszenie zewnetrzne, i date przekazania, chyba ze nie jest znany
adres do kontaktu Sygnalisty.

7. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze nie stanowi ono informacji o naruszeniu prawa
inie podlega rozpatrzeniu przez Wojewode, Koordynator przekazuje zgtaszajgcemu
informacje w tym zakresie, niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie siedmiu dni od
dnia przyjecia zgtoszenia. W informacji Koordynator moze poinformowac zgtaszajgcego, ze
informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w frybie przewidzianym w przepisach
odrebnych, w szczegdlnosci jako przedmiot powddziwa cywilnego, zawiadomienia
0 podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sgdu administracyjnego, skargi, wniosku
lub petyciji, lub moze zostac przedstawiona wtasciwym organom do rozpatrzenia w innym
trybie, atakze otym, Zze poinformowanie sygnalisty nie wptywa w szczegdlnosci na
dopuszczalno$¢ wniesionego pdzniej srodka prawnego, na bieg termindw ani na tre$¢
rozstrzygniecia lub sposéb zakonczenia postepowania. Informacja przekazana sygnaliscie
zawiera pouczenie w tym zakresie.

8. W przypadku powziecia wgtpliwosci na etapie wstepnej weryfikacji zgtoszenia,
Koordynator wystepuje do radcy prawnego w Wydziale Nadzoru i Kontroli o wydanie opinii
prawnej. Radca prawny wydaje opinie niezwtocznie, nie pdzniej niz w ciggu 3 dni roboczych
od dnia otrzymania wystgpienia Koordynatora.

§ 11. O przyjeciu zgtoszenia zewnetrznego do rozpatrzenia Koordynator niezwtocznie
informuje Wojewode.

§ 12. 1. Wszystkie  zgtoszenia  zewnetrzne odnotowuje sie wrejestrze  zgtoszen
zewnetrznych.

2. Rejestr zgtoszen zewnetrznych obejmuje:
1) liczbe porzgdkowaq;
2) numer zgtoszenia;
3) przedmiot naruszenia prawa;
4) numer (znak) sprawy;
5) dane osobowe Sygnalisty niezbedne do jego identyfikacii;

6) dane osobowe Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie niezbedne do jego identyfikacii;
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7) date dokonania zgtoszenia;

8) date potwierdzenia przyjecia zgtoszenia;

9) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
10) informacje o wydaniu zaswiadczenia Sygnaliscie;
11) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan;

12) szacunkowq szkode majatkowq jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczgcych naruszenia, kiére byto przedmiotem zgtoszenia
zewnetrznego;

13) date przekazania informaciji zwrotnej Sygnaliscie;
14) informacje o zawartosci informaciji zwrotne;.
3. Za prowadzenie rejestru zgtoszen zewnetrznych odpowiada Koordynator.

Rozdziat 5.
Dziatania nastepcze

§ 13. 1. Koordynator podejmuje dziatania nastepcze wobec kazdego zgtoszenia
zewnetrznego przyjetego do rozpatrzenia.

2. Dziatania nastepcze obejmujg nastepujgce fazy:
1) przygotowania postepowania wyjasniajgcego;

2) postepowania wyjasniajgcego, ktérego celem jest ustalenie stanu faktycznego i ocena
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu zewnetrznym;

3) dalszych dziatan nastepczych, ktére majg na celu przeciwdziatanie skutkom
i przyczynom naruszeniu prawa lub obnizenie ryzyka naruszenia prawa.

3. Jezeli ocena zgtoszenia zewnetrznego wskaze na zasadno$S¢ powierzenia
postepowania wyjasniajgcego innej jednostce, Koordynator lub Dyrektor NK, dziatajgc
w imieniu Wojewody, moze przekazac takie zgtoszenie:

1) jednostce organizacyjnej podlegte] lub nadzorowane;j;
2) innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia,
z wyjatkiem jednostki organizacyjnej, ktérej dotyczy zgtoszenie zewnetrzne.

4. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego jednostka, o ktérej mowa w ust. 3,
przekazuje Koordynatorowi protokdt ustalen lub  odpowiedni dokument wynikajgcy
z przepisdw szczegdlnych, w celu podjecia dalszych dziatan nastepczych, z propozycjami
takich dziatan.

5.W przypadku samodzielnego prowadzenia postepowania wyjasniajgcego przez
Wojewode, Koordynator powierza jego przeprowadzenie zgodnie zwtasciwoscig
wewnetrzng, fj. osobom Ilub wewnetrznej komodrce organizacyjnej Lubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego wtasciwej w badaniu naruszenia prawa bedgcego przedmiotem zgtoszenia
zewnetrznego.

6. W przypadku gdy zgtoszenie zewnetrzne dotyczy naruszen prawa pozostajgcych we
wtasciwosci  kilku  stanowisk  lub komdrek organizacyjnych Lubuskiego Urzedu
Wojewoddzkiego, Koordynator powotuje zespdt  ztozony zich przedstawicieli, w celu
catosciowego wyjasnienia zgtoszenia zewnetrznego.

7.1espbt moze korzysta¢ zpomocy wewnetrznych izewnetrznych ekspertéw, np.
pracownikbw Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego wroli ekspertow, jesli  wiedza
i doSwiadczenie takich oséb mogqg by¢ niezbedne w rozpatrzeniu zgtoszenia zewnetrznego.
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8. Osoby wymienione w ust. 5- 7 dziatajg na podstawie upowaznienia ipo ztozeniu
oSwiadczenia, ktérego wzor stanowi zatgcznik do niniejszej Procedury.

§ 14. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest:

1) na podstawie izgodnie zprzepisami odrebnych ustaw, regulujgcych czynnosci
kontrolne, nadzorcze, wyjasniajgce i podobne w przedmiocie zgtoszenia;

2) z uwzglednieniem przepisdw ustawy o ochronie sygnalistdw w zakresie zasady nalezytej
starannosci, komunikacji z Sygnalistg, ochrony tozsamosci Sygnalisty, ochrony tozsamosci
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie i ochrony innych informacji przewidzianych ustawa,.

§ 15. 1. Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego sporzgdzany jest protokdt ustalen
zawierajqgcy opis stanu faktycznego oraz wnioski w zakresie potwierdzenia naruszenia prawa
lub odpowiedni dokument (dokumenty) podobnego charakteru wymagany przepisami
odrebnymi. Do protokotu (odpowiedniego dokumentu) Koordynator zatgcza propozycje
dalszych dziatan nastepczych.

2. Jezeli przepisy odrebne nie wymagajg innego frybu, to:
1) protokdt jest przedktadany, za posrednictwem Koordynatora na rece Wojewody;

2) Wojewoda moze zwrdci¢ protokdt w celu przeprowadzenia dodatkowych czynnosci,
nie moze jednak samodzielnie ingerowac w jego tresc;

3) Wojewoda zatwierdza protokdt i okresla dalsze dziatania nastepcze, jezeli postepowanie
wyjasniajgce stwierdzito naruszenie prawa lub wskazato na ryzyko wystepowania
naruszen prawa.

3. Zatwierdzenie protokotu konczy postepowanie wyjasniajgce.
4. Wojewoda moze okreslic dodatkowe dalsze dziatania nastepcze takze pdznie;.

§ 16. 1. Koordynator  przekazuje  Sygnaliscie  informacje  zwrotng o wynikach
postepowania wyjasniajgcego oraz podjetych dalszych dziataniach nastepczych w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.

2. W uzasadnionych przypadkach Koordynator przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng
w terminie nieprzekraczajgcym é miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu.

3. Koordynator informuje Sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowan
wyjasniajgcych wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego.

4. Koordynator nie realizuje obowigzkéw informacyjnych wobec Sygnalisty, jezeli nie jest
znany jego adres do kontaktu.

§ 17. Wojewoda moze nie podjg¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu
zewnetrznym, dotyczgcym sprawy bedgcej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia lub
zgtoszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem tego naruszenia. Wojewoda
poinformuje osobe dokonujgcq zgtoszenia zewnetrznego o takim odstgpieniu. W razie
kolejnego zgtoszenia — Wojewoda pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji zwrotne;j.

Rozdziat 6.
Postanowienia koncowe

§ 18. 1. Za adekwatnos¢ iskutecznos¢  funkcjonowania Procedury odpowiada
Koordynator.

2. Koordynator prowadzi dziatania informacyjne zwigzane ze stosowaniem ustawy
i procedury. W szczegdlnosci opracowuje informacje na temat zgtoszen zewnetrznych,
o ktérej mowa w art. 48 ustawy.
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3. Koordynator przygotowuje projekt sprawozdania, o ktérym mowa w art. 47 ustawy.

4. Koordynator dokonuje przeglgddw Procedury, o ktérych mowa w art. 49 ustawy.
Procedura podlega przeglgdowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
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Zatgcznik do Procedury zgtoszen zewnetrznych w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim

Gorzow WIKD., oo, r.

OSWIADCZENIE
W zwigzku z udziatem w dziataniach nastepczych, w tym w postepowaniu wyjasniajgcym:
1. oSwiadczam, ze:

a) nie jestem wskazany w zgtoszeniu zewnetrznym jako osoba naruszajgca prawo, a takze
nie pozostaje ztakg osobg w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do
drugiego stopnia lub zwigzang z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli,

b) nie pozostaje wobec sygnalisty w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze
budzi¢ wagtpliwosci, co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci;

2. zobowiqgzuje sie:

a) nieodwotalnie, bezwarunkowo ibezterminowo do zachowania w Scistej tajemnicy
informacji uzyskanych wramach dziatania nastepczego ichronic je przed ich
ujawnieniem do wiadomosci oséb postronnych (przez informacje uzyskane w ramach
dziatania nastepczego nalezy rozumiec¢ wszelkie informacje, wtym przekazane lub
pozyskane w formie ustnej, pisemnej, elekironicznej ikazdej innej, wynikajgce Iub
zwigzane ze zgtoszeniem zewnetrznym sygnalisty i podjetymi dziataniami nastepczych
wobec tego zgtoszenial),

b) nie ujawnic, nie upublicznic, nie przekazac ani w inny sposdb nie udostepnic ich osobom
trzecim lub nie wykorzysta¢ jakichkolwiek informacji uzyskanych wramach dziatania
nastepczego,

c) w razie waqgtpliwosci, czy okreSlona informacja jest informacjg uzyskang wramach
dziatania nastepczego zwrdcic sie do Koordynatora.
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