ZARZADZENIE NR 858/24
WOJEWODY WIELKOPOLSKIEGO
z dnia 20 grudnia 2024 .
w sprawie procedury zgloszen zewnetrznych

w Wielkopolskim Urzedzie Wojewodzkim w Poznaniu

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
poz. 928) i art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej
w wojewodztwie (Dz. U. z 2023 r. poz. 190), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ procedure zgtoszen zewnegtrznych w Wielkopolskim Urzedzie
Wojewodzkim w Poznaniu, zwang dalej ,,procedura zgtoszen zewngtrznych”.

2. Procedura zgtoszen zewnetrznych okresla tryb 1 sposob przyjmowania oraz realizacji
zgloszen zewnetrznych 0 naruszeniu prawa w kontekécie zwigzanym z pracg
w  Wielkopolskim Urzedzie Wojewddzkim w Poznaniu, zwanych dalej ,,zgloszeniami
zewnetrznymi” oraz podejmowania dziatan nastepczych.

§ 2. Procedurg¢ zgloszen zewnetrznych stosuje si¢ do zgloszen zewngtrznych
dokonywanych przez sygnalistg, o ktorym mowa w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow, w tym w szczeg6lnosci do:

1) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

2) osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskala informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;

3) osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4) przedsigbiorcy wykonujacego ustugi na rzecz urzedu,

5) osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

6) praktykanta, stazysty i wolontariusza.

§ 3. 1. Przedmiotem zgloszenia zewnetrznego sg w szczegdlnosci:
1) korupcja;
2) zamodwienia publiczne;
3) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
4) zdrowie publiczne;
5) ochrona prywatnosci i danych osobowych;

6) bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych;



7) konstytucyjne wolno$ci i prawa cztowieka i obywatela — wyst¢pujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-6.

2. Przedmiotem zgloszenia zewngtrznego moga by¢ réwniez:

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

2) naruszenia stwarzajace lub moggce stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego;
3) naruszenia obowigzkoéw publicznoprawnych;

4) dziatalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen, o ktorych 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 zewnetrzne mozna przekazywac:
1) w formie pisemnej:
a) wysylajac zgloszenie zewnetrzne na adres:
- urzedu za posrednictwem operatora pocztowego:
Wielkopolski Urzad Wojewoddzki w Poznaniu

al. Niepodlegtosci 16/18, 61-713 Poznan, z dopiskiem: ,,sygnalista zewngtrzny - nie
otwierac”,

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

b) za pomoca elektronicznego formularza zgloszenia zewnetrznego w Wielkopolskim
Urzedzie Wojewddzkim w Poznaniu zamieszczonego na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej urzedu, ktorego wzor jest okre§lony w zataczniku nr 1 do zarzadzenia,

C) umieszczajac zgloszenie zewnetrzne w urnie znajdujacej si¢ w holu siedziby
urzedu, z dopiskiem: ,,sygnalista zewnetrzny - nie otwierac”;

2) w formie ustnej:

a) za poSrednictwem nagrywanej linii telefonicznej obstugiwanej we wtorki i
czwartki w godzinach od 10:00-14:00,

b) na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania z osoba upowazniong
przez Wojewodg Wielkopolskiego.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, termin spotkania ustala si¢ nie
pdzniej niz w ciggu 14 dni od dnia otrzymania wniosku o spotkanie.

3. Zgloszenie zewngtrzne powinno zawiera¢ cO najmniej:

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



2) adres do kontaktu sygnalisty;

3) okres wystepowania naruszenia prawa;

4) opis sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacej mozliwo$¢é wystapienia naruszenia prawa,
5) wskazanie ewentualnych $wiadkow naruszenia prawa;

6) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia;

7) date i podpis sygnalisty.

4. Zgloszenia zewnetrznego mozna dokonaé rowniez anonimowo, w sposob okreslony w
ust. 1 pkt 1 lit. a tiret pierwsze.

5. Zgloszenie zewngtrzne dokonane anonimowo to zgloszenie niezawierajace danych

osobowych sygnalisty.

6. Do zgloszen zewnetrznych anonimowych stosuje si¢ odpowiednio zapisy dotyczace
zgloszen zewnetrznych niebedacych anonimami, z uwzglednieniem art. 7 ust. 3 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§ 5. 1. Wyznacza si¢ dyrektora Wydziatu Prawnego i pracownikow Oddziatu
Organizacyjnego w Wydziale Prawnym do:

1) przyjmowania zgloszenia zewngtrznego,
2) potwierdzania przyjecia zgloszenia zewnetrznego,

3) przekazywania zgloszenia zewngtrznego do organu wiasciwego oraz informowania o

tym fakcie sygnalisty,

4) informowania sygnalisty o odstapieniu od przekazania zgloszenia zewngtrznego gdy

nie dotyczy ono informacji o naruszeniu prawa,

5) informowania sygnalisty o niepodjeciu dziatan nastgpczych wraz z podaniem
uzasadnienia, a w razie kolejnego zgltoszenia — pozostawienia go bez rozpoznania nie

informujac o tym sygnalisty,
6) udzielenia sygnali$cie informacji zwrotnej w sprawie,

stanowi to tym samym upowaznienie do dziatania w tym zakresie w imieniu Wojewody

Wielkopolskiego.

2. W Wyadziale Prawnym jest gromadzona i przechowywana oraz przekazywana do

Archiwum Zaktadowego dokumentacja zwigzana ze zgloszeniami zewnetrznymi.



3. Archiwum Zaktadowe przeprowadza procedur¢ brakowania dokumentacji zwigzanej
ze zgloszeniami zewnetrznymi zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistow.

4. W przypadku przyjecia zgloszenia zewnetrznego przez nieupowaznionego pracownika
urzgdu, pracownik ten jest obowigzany do nieujawniania uzyskanych informacji oraz

niezwlocznego przekazania zgloszenia zewnetrznego do osob, o ktorych mowa w ust. 1.

5. W terminie 7 dni od dnia wptynigcia do urzedu zgloszenia zewnetrznego pracownik
Oddzialu Organizacyjnego potwierdza sygnaliScie przyjecie zgloszenia, pod warunkiem
podania danych do kontaktu. Wyjatek stanowi wyrazne wystgpienic przez sygnalist¢ z
odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo posiadanie uzasadnionych podstaw, ze

potwierdzenie przyjecia zgltoszenia zagrozitoby ochronie poufno$ci tozsamosci sygnalisty.

§ 6. Dyrektor Wydzialu Prawnego i pracownicy Oddzialu Organizacyjnego dokonuja
wstepnej analizy zgloszen zewnetrznych, nastepnie gdy dotycza one naruszen prawa w
dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Wojewody Wielkopolskiego, przekazuja je do

Wojewody Wielkopolskiego, w celu ustalenia dalszego postepowania.

§ 7. Wojewoda Wielkopolski przekazuje zgloszenie zewngtrzne do realizacji Zespotowi
do spraw zgloszen zewnetrznych w Wielkopolskim Urzedzie Wojewddzkim w Poznaniu,
jezeli zaistnieje konieczno$¢ podjecia dziatan nastgpczych w rozumieniu ustawy z dnia 14

czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§ 8. 1. Sygnalista otrzymuje informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3
miesiecy 0d dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, pod warunkiem podania danych do
kontaktu.

2. W uzasadnionych przypadkach informacja zwrotna przekazywana jest sygnali§cie w
terminie nieprzekraczajacym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego, po

poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktorym mowa w ust. 1.

3. Sygnalista informowany jest takze o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych
wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego.

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

2. Wszelkie dane osobowe przetwarzane w ramach zgloszen zewnetrznych sa chronione

zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, w szczeg6lnosci zgodnie z



rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
I w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, str. 1, z pozn.
zm.). Informacje o przetwarzaniu danych osobowych sygnalistow oraz oséb podanych w

zgloszeniach zewnetrznych okreslone s3 odpowiednio w zalacznikach nr 2 1 3 do zarzadzenia.

§ 10. Procedura zgloszen zewnetrznych podlega przegladowi co dwa lata pod wzgledem
skutecznosci 1 jasnosci przekazu przez dyrektora Wydziatu Prawnego, przy czym pierwszy

przeglad powinien by¢ dokonany do 25 listopada 2025 r.

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

zgloszenia wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewngtrzne dokonuje si¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organdéw

publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§ 12. Okresla si¢ wzor rejestru zgloszen zewnetrznych, stanowigcy zatacznik nr 4 do

zarzadzenia.
§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi Wydziatu Prawnego.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 .

Wojewoda Wielkopolski

Agata Sobczyk



