Zarzadzenie Nr 4/2025
Dyrektora Okregowego Urzedu Miar w Warszawie
z dnia 20 lutego 2025 .

w sprawie wprowadzenia procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
| podejmowania dzialan nastepczych
w Okregowym Urzedzie Miar w Warszawie

Na podstawie art. 24 ust. 1 oraz art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) oraz § 6 ust. 3 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego
Okregowego Urzgdu Miar Warszawie, stanowigcego zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 9
Prezesa Gltéwnego Urzedu Miar z dnia 28 wrzesnia 2018 r. w sprawie nadania statutu
I regulaminu organizacyjnego Okr¢gowemu Urzedowi Miar w Warszawie (Dz. Urz. GUM
z 2018 r. poz. 27, zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Okregowym Urzedzie Miar w Warszawie, stanowigcg zatacznik Nr 1 do
zarzadzenia.

§2
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Wraz z wejSciem w zycie zarzadzenia, traci moc Zarzadzenie Nr 15/2024 Dyrektora
Okregowego Urzedu Miar w Warszawie z 20 wrzes$nia 2024 r. w sprawie wprowadzenia
procedury zgtoszen wewnetrznych w Okregowym Urzegdzie Miar w Warszawie.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 4/2025
Dyrektora Okregowego Urzedu Miar w Warszawie
z dnia 20 lutego 2025 r.

Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Okregowym Urzedzie Miar w Warszawie

Rozdzial I. Przepisy ogolne

§1

Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Okrggowym Urzedzie Miar w Warszawie, zwana dalej ,,procedura”, okresla sposob
dokonywania zgloszen wewnetrznych i zewngtrznych, tryb ich rozpatrywania oraz
podejmowania dziatan nastepczych w Okregowym Urzedzie Miar w Warszawie, zwanym

dalej ,,urzedem”.

§2

Uzyte w procedurze okres$lenia oznaczaja:

1) naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa, dotyczace:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)
m)
n)
0)

P)
q)

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktow i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu,

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentows;

ochrony prywatnosci 1 danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

interesoOw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej,
jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;
konstytucyjnych wolnosci 1 praw cztowieka i obywatela - wystepujace
w stosunkach jednostki z urzedem i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w lit. a-p;

2) sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, rowniez przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe S$wiadczenia pracy lub uslug lub pehlnienia funkcji w urzedzie,
wymieniona w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow;



3) zgloszenie — ustne lub pisemne przekazanie przez sygnaliste urzedowi informacji
0 naruszeniu prawa;

4) informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w urzgdzie, lub informacje dotyczaca proby ukrycia
takiego naruszenia prawa;

5) dziatanie nastepcze — dziatania podj¢te przez urzad w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podj¢te w celu odzyskania S$rodkéw finansowych lub
zakonczenie dziatan realizowanych w ramach procedury.

Rozdzial I1. Zgloszenia wewnetrzne

§3
Zgltoszenia mozna dokonac:
1) na adres poczty elektronicznej: zgloszeniawewnetrzne.oum.waw@poczta.gum.gov.pl;

2) pisemnie lub ustnie, w tym telefonicznie pod nr 22 581 95 34, naczelnikowi
Wydziatu Nadzoru i Koordynacji;

3) za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Okregowy Urzad Miar
w Warszawie, ul. Elektoralna 4/6, 00-139 Warszawa z adnotacjag na kopercie
,»Zgloszenie naruszenia prawa”.

Korespondencja, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 3 nie jest otwierana przez sekretariat urzgdu
i nie podlega rejestracji.

§4
Za przyjmowanie 1 koordynacje procesu rozpatrywania zgtoszen odpowiada naczelnik

Wydziatu Nadzoru i Koordynacji a w przypadku jego nieobecno$ci inna osoba
upowazniona przez Dyrektora urzedu.

. Naczelnik Wydziatu Nadzoru i Koordynacji nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia
wplywu zgloszenia rejestruje zgloszenie w rejestrze zgloszen oraz informuje sygnaliste
0 przyjeciu zgloszenia, chyba, Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

Zgloszenia anonimowe pozostawia si¢ bez rozpoznania.

Rejestr zgloszen, o ktérym mowa w ust. 2 zawiera nastepujace informacje:
1) numer sprawy;
2) date wptywu zgloszenia wewnetrznego;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) adres sygnalisty do kontaktu;
5) sposob wptywu zgloszenia;
6) przedmiot naruszenia;


mailto:zgloszeniawewnetrzne.oum.waw@poczta.gum.gov.pl

10.

1.

2.

3.

7) podjete dziatania nastepcze;
8) date zawiadomienia zgtaszajacego o sposobie rozstrzygniecia;
9) date zakonczenia sprawy.

Rejestr zgloszen prowadzony jest w formie papierowej przez naczelnika Wydziatu
Nadzoru 1 Koordynacji. Zapewnia on poufnos¢ 1 bezpieczenstwo danych
przechowywanych w rejestrze.

Naczelnik Wydziatu Nadzoru i1 Koordynacji przeprowadza wstgpna analize zasadnosci
zgloszenia na podstawie przedstawionych informacji i dokumentéw. W ramach wstepne;j
analizy moze wystapi¢ do sygnalisty o dodatkowe wyjasnienia lub konsultowac sig
Z innymi pracownikami, posiadajacymi odpowiednie kompetencje, zapewniajac poufnosc
powzigtych informacji.

Jezeli zgloszenie podlega skierowaniu do wiasciwego zewnetrznego organu lub dotyczy
naruszen rozpoznawanych zgodnie z innymi obowigzujacymi w urzedzie regulacjami
wewnetrznymi, naczelnik Wydziatu 1 Koordynacji powiadamia o tym sygnaliste
I przekazuje zgltoszenie wedtug wlasciwosci.

Naczelnik Wydzialu Nadzoru i Koordynacji w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia
otrzymania zgloszenia przekazuje Dyrektorowi urzgdu informacje o zgloszeniu
zawierajacg w szczegdlnosci wyniki analizy, o ktérej mowa w ust. 6.

Po akceptacji dziatan nast¢pczych zgodnie z § 5 ust. 5, naczelnik Wydzialu Nadzoru
i Koordynacji inicjuje i monitoruje ich realizacje.

Naczelnik Wydziatu Nadzoru i Koordynacji przekazuje sygnaliScie w terminie nie
dluzszym niz 3 miesigce od dnia przyjecia zgloszenia informacje zwrotna dotyczaca
stwierdzenia albo braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia oraz ewentualnych
planowanych lub podj¢tych dziataniach nastgpczych, a w przypadku, o ktorym mowa
w § 5 ust. 3 zdanie drugie — o przyczynach przedtuzenia i przewidywanym terminie
rozpatrzenia zgloszenia.

§5
Dyrektor urzedu, po otrzymaniu informacji o zgloszeniu, wyznacza pracownika lub
zespot pracownikow, ktorzy w sprawie nie sg sygnalistami, ani osobami, ktorych
zgloszenie dotyczy, ani co do ktorych zachodzi uzasadnione podejrzenie braku
bezstronnos$ci lub niezaleznosci 1 ktérzy posiadajg niezbedng wiedze i1 kwalifikacje do
rozpatrzenia zgtoszenia.

Pracownicy rozpatrujacy zgtoszenie dziatajg zgodnie z zasadami:
1) bezzwlocznego dziatania;
2) poufnosci;
3) obiektywnosci;
4) bezstronnosci,
5) niezaleznosci;
6) ukierunkowania na wszechstronne wyjas$nienie stanu faktycznego.

Zgloszenie jest rozpatrywane w terminie nie dluzszym niz 2 miesigce od dnia jego
przyjecia. Termin ten moze by¢ dluzszy jesli wymagaja tego szczeg6lne okolicznosci lub
skomplikowanie sprawy.



4. W trakcie postgpowania wyjasniajagcego analizuje si¢ wszelkie dowody w sprawie
naruszen prawa, w szczegélnosci informacje przekazane ustnie przez Sygnaliste oraz
uczestnikow lub $wiadkow opisanych w zgloszeniu, pisma, wiadomosci e-mail,
wiadomosci SMS, zdjecia.

5. Z postepowania sporzadzany jest protokot zawierajacy wynik analizy zgloszenia oraz
rekomendacje dziatan nastepczych, ktory przekazywany jest do zatwierdzenia przez
Dyrektora urzedu.

§o6

1. Dane sygnalisty nie sa ujawnianic w zadnym z dokumentéw zwigzanych
Z postepowaniem wyjasniajgcym a wszelkie informacje ujawnione i przetwarzane
w zwigzku ze zgloszeniem sg objete obowigzkiem zachowania poufnosci.

2. Uczestnicy postepowania wyjasniajagcego podpisuja o$wiadczenie o bezstronnosci
I niezalezno$ci oraz oswiadczenie o zachowaniu poufnosci, ktorych wzory okreslaja
odpowiednio zataczniki nr 1 i 2 do zarzadzenia.

3. Dane sygnalisty moga by¢ ujawnione za zgoda tej osoby albo na zgdanie uprawnionego
organu. Ujawnienie wyzej wymienionych danych moze nastapi¢ w sytuacji, gdy wynika
to z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami
prowadzonymi przez wiasciwe organy, a w szczegOlnosci na zadanie sadu lub
prokuratora.

4. Naczelnik Wydzialu Nadzoru 1 Koordynacji oraz pracownicy rozpatrujacy zgloszenie na
mocy niniejszej procedury sg upowaznieni do przetwarzania danych osobowych osob
bedacych uczestnikami postgpowania wyjasniajacego.

Rozdzial I11. Zgloszenia zewnetrzne

§7
1. Sygnalista niebedacy pracownikiem urzedu lub osoba wykonujaca zadania na rzecz

urzedu na podstawie innego stosunku niz stosunek pracy moze dokonaé zgloszenia
zewnetrznego do Dyrektora urzedu w sposob okreslony w § 3.

2. Naczelnik Wydziatu Nadzoru i Koordynacji nie pdézniej niz w terminie 7 dni od dnia
wplywu zgloszenia rejestruje zgloszenie w rejestrze zgloszen oraz informuje sygnaliste
0 przyjeciu zgloszenia, chyba, Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

3. Rejestr zgloszen, o ktorym mowa w ust. 2 zawiera nastgpujace informacje:
1) numer sprawy;
2) datg wplywu zgloszenia zewnetrznego;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) adres sygnalisty do kontaktu;
5) sposob wptywu zgloszenia;
6) przedmiot naruszenia;

7) podjete dziatania nastepcze;

8) dat¢ zawiadomienia zglaszajacego o sposobie rozstrzygniecia,



9) date zakonczenia sprawy;

10) szacunkowg szkode majgtkows, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem
zgloszenia.

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego do wlasciwego organu publicznego,
Rzecznika Praw Obywatelskich — w stosownych przypadkach — do instytucji, organow lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, wedlug trybu okre$lonego przez te
podmioty.

. Przepisy § 3 — 6, z wyjatkiem § 4 ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial IV. Przepisy koncowe

. Naczelnik Wydzialu Nadzoru i1 Koordynacji prowadzi osobno rejestr zgloszen
wewnetrznych i1 zewngtrznych.

. Kazdy pracownik podlega zaznajomieniu z trescig procedury. W przypadku nowo
zatrudnionych pracownikow tre$¢ procedury udostgpnia Referat, Kadr, Ptac i Szkolenia.
W przypadku zmian w procedurze, tres¢ udostepnia po jego aktualizacji przelozony
pracownika.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z treScig procedury, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 3,
wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

. Tre$¢ procedury udostepnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Okregowego Urzedu
Miar w Warszawie.



Zalgcznik nr 1 do Procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Okregowym Urzedzie Miar

w Warszawie wprowadzonej zarzgdzeniem

nr 4/2025 Dyrektora Okregowego Urzedu Miar
w Warszawie z dnia 20 lutego 2025 r.

WZOR

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI I NIEZALEZNOSCI

JaNIZE) POAPISANY/A ... .ot e
W zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa, znak SPrawy: ............c.oeeeeeeeerereneienineimieenenenens
oswiadczam, ze*:

e nie zachodzg zadne okolicznosci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej
bezstronno$ci i niezalezno$ci przy rozpatrywaniu ww. zgloszenia i zobowigzuj¢ si¢ do
poinformowania Dyrektora urzedu 0 konieczno$ci wylgczenia mnie z prac zwigzanych
zZ rozpatrzeniem zgtoszenia, jezeli zaistnieja ww. okolicznosci,

e zachodza ponizej wskazane okoliczno$ci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do moje;j

bezstronnosci i niezaleznosci przy rozpatrywaniu ww. zgloszenia:

*niepotrzebne skresli¢

(data i czytelny podpis)



Zalgcznik nr 2 do Procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych w Okregowym Urzedzie Miar

w Warszawie wprowadzonej zarzadzeniem

nr 4/2025 Dyrektora Okregowego Urzedu Miar
w Warszawie z dnia 20 lutego 2025 r.

WZOR

OSWIADCZENIE O POUFNOSCI

JaNIZE) POAPISANY/A .. vttt ettt e et et et et et et et et et ees et et et e s e aeer e rennaneaneas
zobowigzuj¢ si¢ do zachowania poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwiazku ze

zgloszeniem naruszenia prawa, ZNaK SPrAWY: ........oeeererinininiineieeeeeeneiraeeeennnn

Jestem $wiadomy/a, Ze za nieuprawnione ujawnienie ww. informacji grozi mi odpowiedzialno$¢

dyscyplinarna.

(data i czytelny podpis)



Zalgcznik nr 3 do Procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Okregowym Urzedzie Miar

w Warszawie wprowadzonej zarzadzeniem

nr 4/2025 Dyrektora Okregowego Urzedu Miar
w Warszawie z dnia 20 lutego 2025 r.

WZOR

POTWIERDZENIE ZAPOZNANIA SIE Z TRESCIA PROCEDURY DOKONYWANIA
ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W OKREGOWYM URZEDZIE MIAR W WARSZAWIE

Oswiadczam, ze zostalem/am zapoznany/a przez Pracodawce z trescig obowigzujacego Procedury
dokonywania zgfloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Okregowym Urzedzie

Miar w Warszawie.

(data i czytelny podpis pracownika)
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