ZARZADZENIE NR 39/24
DYREKTORA GENERALNEGO
WIELKOPOLSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W POZNANIU
z dnia 19. wrzesnia 2024 r.

w sprawie procedury zgloszen wewnetrznych
w Wielkopolskim Urzedzie Wojewodzkim w Poznaniu

Na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz.
928) 1 art. 25 ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 . poz.
409) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ procedurg zgloszen wewnetrznych w Wielkopolskim Urzedzie Woje-

wodzkim w Poznaniu, zwang dalej ,,procedurg zgloszen wewnetrznych”.

2. Procedura zgtoszen wewnetrznych okresla tryb i sposéb przyjmowania oraz realizacji zglo-

szen wewnetrznych o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg w Wielkopolskim Urze-
dzie Wojewodzkim w Poznaniu, zwanych dalej ,,zgloszeniami wewnetrznymi” oraz podejmowa-
nia dziatan nast¢pczych.

§ 2. Procedure zgtoszen wewnetrznych stosuje si¢ do zgloszen wewnetrznych dokonywanych

przez sygnaliste, o ktorym mowa w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnali-

stow, w tym w szczego6lnosci do:

1))
2)

3)

4)
5)

6)

1))
2)
3)
4)
5)
7)

pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustal;

osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskala informacj¢ o naruszeniu prawa w proce-
sie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;

osoby $wiadczacej pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

przedsigbiorcy wykonujacego ustugi na rzecz urzedu;

osoby $§wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub do-
stawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

praktykanta, stazysty i wolontariusza.

§ 3. 1. Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego sa w szczegolnosci:
korupcja;

zamoOwienia publiczne;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
zdrowie publiczne;

ochrona prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwo sieci 1 systemow teleinformatycznych;



8) konstytucyjne wolnosci i prawa cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki

z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-7.

2. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ rowniez:

1) naruszenia zasad stuzby cywilnej oraz zasad etyki korpusu stuzby cywilnej;

2) naruszenia stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego;

3) naruszenia obowiazkow publicznoprawnych;

4) dziatalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktéregokolwiek z naruszen, o ktérych mowa w pkt 1-3.

3. Przedmiotem naruszenia nie mogg by¢ konflikty osobiste.

§ 4. 1. W Wielkopolskim Urzedzie Wojewddzkim w Poznaniu, zwanym dalej ,,urzedem”,

zgloszenie wewngtrzne mozna przekazywac:

1) w formie pisemne;j:

a)

b)

¢)

wysylajac zgloszenie wewnetrzne na adres:
— urzedu za posrednictwem operatora pocztowego:
Wielkopolski Urzad Wojewodzki w Poznaniu
al. Niepodlegtosci 16/18, 61-713 Poznan, z dopiskiem: ,,sygnalista — nie otwiera¢”,

— poczty elektronicznej urzedu: sygnalista@poznan.uw.gov.pl,

za pomoca elektronicznego formularza zgloszenia wewnetrznego w Wielkopolskim
Urzedzie Wojewodzkim w Poznaniu zamieszczonego na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej urzedu, ktorego wzor jest okreslony w zataczniku nr 1 do zarzadzenia,

umieszczajac zgloszenie wewnetrzne w urnie znajdujacej si¢ w holu siedziby urzedu,
z dopiskiem: ,,sygnalista — nie otwierac”;

2) w formie ustnej:

a)

b)

2.

za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej obstugiwanej we wtorki 1 czwartki
w godzinach od 10:00-14:00,

na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania z osobg upowazniong przez
dyrektora generalnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu, zwanego
dalej ,,dyrektorem generalnym”.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, termin spotkania ustala si¢ nie po6znie;j

niz w ciggu 14 dni od dnia otrzymania wniosku o spotkanie.

3.

Zgloszenie wewngtrzne powinno zawiera¢ co najmnie;j:

1) wskazanie danych osobowych sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osob;

2) adres do kontaktu sygnalisty;

3) okres wystepowania naruszenia prawa;

4) opis sytuacji lub okolicznosci stwarzajacej mozliwo$¢ wystapienia naruszenia prawa;



5) wskazanie ewentualnych $§wiadkow naruszenia prawa;

6) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére mogg okazaé
si¢ pomocne W procesie rozpatrywania zgloszenia;

7) wskazanie danych do kontaktu, na ktory zostanie przestane potwierdzenie otrzymania
zgloszenia;

8) date 1 podpis sygnalisty.

4. Zgloszenie wewnetrzne mozna zglasza¢ réwniez anonimowo, w sposob okreslony w ust. 1
pkt 1 lit. a tiret pierwsze.

§ 5. 1. Do przyjmowania zgloszenia wewnetrznego, potwierdzania przyjecia zgloszenia
wewnetrznego oraz rejestrowania w rejestrze zgltoszen wewnetrznych wyznacza si¢ dyrektora
Wydzialu Kontroli 1 pracownikow Oddziatu Koordynacji Kontroli w Wydziale Kontroli, stanowi
to tym samym upowaznienie do dzialania w tym zakresie w imieniu dyrektora generalnego.

2. W Wydziale Kontroli jest gromadzona, przechowywana oraz przekazywana
do Archiwum Zakladowego dokumentacja zwigzana ze zgloszeniami wewngtrznymi, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami archiwalnymi.

3. W przypadku przyjecia zgloszenia wewnetrznego przez nieupowaznionego pracownika
urzedu, pracownik ten jest obowigzany do nieujawniania uzyskanych informacji oraz
niezwtocznego przekazania zgloszenia wewngtrznego do osob, o ktérych mowa w ust. 1.

4. W terminie 7 dni od dnia wplynigcia do urzedu zgloszenia wewngtrznego pracownik
Oddzialu Koordynacji Kontroli potwierdza sygnaliScie przyjecie zgloszenia, pod warunkiem
podania danych do kontaktu.

5. Anonimowe zgloszenia wewngetrzne podlegaja temu samemu trybowi przyjmowania
1 analizowania jak pozostate zgloszenia wewnetrzne. Wyjatkiem moze by¢ brak mozliwosci
kontaktu z sygnalista.

§ 6. Dyrektor Wydziatu Kontroli i pracownicy Oddziatu Koordynacji Kontroli dokonuja
wstepnej analizy zgloszen wewngtrznych, nastgpnie przekazuja je do dyrektora generalnego,
a w przypadku nieobecno$ci dyrektora generalnego do osoby zastgpujacej dyrektora generalnego,
w celu ustalenia dalszego postepowania.

§ 7. Dyrektor generalny, a w przypadku nieobecnosci dyrektora generalnego osoba
zastepujaca dyrektora generalnego, przekazuje zgloszenie wewngtrzne do realizacji Zespotowi
do spraw zgloszen wewnetrznych w Wielkopolskim Urzedzie Wojewodzkim w Poznaniu, jezeli
zaistnieje konieczno$¢ podjecia dziatan nastgpczych w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow.

§ 8. Sygnalista otrzymuje informacj¢ o planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych
1 powodach takich dziatan w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym
mowa w § 5 ust. 4 — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

§ 9. 1. W urzedzie sygnalista podlega ochronie zgodnie z art. 6 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow.



2. Wszelkie dane osobowe przetwarzane w ramach zgloszen wewngtrznych sa chronione
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, W szczegdlnosci zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.).
Informacje o przetwarzaniu danych osobowych sygnalistow oraz oséb podanych w zgloszeniach
wewnetrznych okreslone sg odpowiednio w zatacznikach nr 2 i 3 do zarzadzenia.

§ 10. Procedura zgloszen wewnetrznych podlega przegladowi co dwa lata pod wzgledem
skutecznosci 1 jasnosci przekazu przez dyrektora Wydziatu Kontroli, przy czym pierwszy przeglad
powinien by¢ dokonany do 25 wrzes$nia 2025 r.

§ 11. 1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego.

2. Zgloszenie zewnetrzne dokonuje si¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organow
publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§ 12. Okresla si¢ wzor rejestru zgloszen wewnetrznych, stanowigcy zalacznik nr 4
do zarzadzenia.

§ 13. Zobowiazuje si¢ dyrektora Gabinetu Wojewody, dyrektorow wydziatow, dyrektorow
biur, kierownikow innych komorek organizacyjnych oraz dyrektoréw delegatur urzedu do odbioru
od pracownikow urzedu pisemnych oswiadczen o zapoznaniu si¢ z zarzadzeniem i przekazania
do Biura Organizacyjno-Administracyjnego urzedu. Oswiadczenia dotgczane sg do akt osobowych
pracownika.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi Wydziatu Kontroli.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania do wiadomos$ci 0s6b
wykonujacych prace w sposob przyjety w urzedzie, z wyjatkiem § 11, ktoéry wchodzi w zycie
z dniem 25 grudnia 2024 r.

wz. Dyrektora Generalnego
Dyrektor
Biura Organizacyjno-Administracyjnego

/-/ Matgorzata Drygas



