
 
 

Zarządzenie Nr 4/2025 

Dyrektora Okręgowego Urzędu Miar w Warszawie 

z dnia 20 lutego 2025 r. 

 

w sprawie wprowadzenia procedury dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa 

i podejmowania działań następczych  

w Okręgowym Urzędzie Miar w Warszawie 

 

 

Na podstawie art. 24 ust. 1 oraz art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie 

sygnalistów (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) oraz § 6 ust. 3 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego 

Okręgowego Urzędu Miar Warszawie, stanowiącego załącznik Nr 2 do Zarządzenia nr 9 

Prezesa Głównego Urzędu Miar z dnia 28 września 2018 r. w sprawie nadania statutu 

i regulaminu organizacyjnego Okręgowemu Urzędowi Miar w Warszawie (Dz. Urz. GUM 

z 2018 r. poz. 27, zarządza się, co następuje: 

 

§ 1 

Wprowadza się procedurę dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań 

następczych w Okręgowym Urzędzie Miar w Warszawie, stanowiącą załącznik Nr 1 do 

zarządzenia. 

§ 2 

1. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

2. Wraz z wejściem w życie zarządzenia, traci moc Zarządzenie Nr 15/2024 Dyrektora 

Okręgowego Urzędu Miar w Warszawie z 20 września 2024 r. w sprawie wprowadzenia 

procedury zgłoszeń wewnętrznych w Okręgowym Urzędzie Miar w Warszawie. 

 



Załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 4/2025 

Dyrektora Okręgowego Urzędu Miar w Warszawie  

z dnia 20 lutego 2025 r. 

 

 

Procedura dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań 

następczych w Okręgowym Urzędzie Miar w Warszawie 

 

Rozdział I. Przepisy ogólne 

§ 1 

Procedura dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań następczych 

w Okręgowym Urzędzie Miar w Warszawie, zwana dalej „procedurą”, określa sposób 

dokonywania zgłoszeń wewnętrznych i zewnętrznych, tryb ich rozpatrywania oraz 

podejmowania działań następczych w Okręgowym Urzędzie Miar w Warszawie, zwanym 

dalej „urzędem”. 

§ 2 

Użyte w procedurze określenia oznaczają:  

1) naruszenie prawa – działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające na 

celu obejście prawa, dotyczące: 

a) korupcji; 

b) zamówień publicznych; 

c) usług, produktów i rynków finansowych; 

d) przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu; 

e) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami; 

f) bezpieczeństwa transportu; 

g) ochrony środowiska; 

h) ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego; 

i) bezpieczeństwa żywności i pasz; 

j) zdrowia i dobrostanu zwierząt; 

k) zdrowia publicznego; 

l) ochrony konsumentów; 

m) ochrony prywatności i danych osobowych; 

n) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych; 

o) interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, 

jednostki samorządu terytorialnego oraz Unii Europejskiej; 

p) rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad 

konkurencji i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych; 

q) konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela - występujące 

w stosunkach jednostki z urzędem i niezwiązane z dziedzinami 

wskazanymi w lit. a-p; 

2) sygnalista – osoba fizyczna, która zgłasza lub ujawnia publicznie informację 

o naruszeniu prawa uzyskaną w kontekście związanym z pracą, również przed 

nawiązaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiącego 

podstawę świadczenia pracy lub usług lub pełnienia funkcji w urzędzie, 

wymieniona w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów; 



3) zgłoszenie – ustne lub pisemne przekazanie przez sygnalistę urzędowi informacji 

o naruszeniu prawa; 

4) informacja o naruszeniu prawa – informacja, w tym uzasadnione podejrzenie 

dotyczące zaistniałego lub potencjalnego naruszenia prawa, do którego doszło lub 

prawdopodobnie dojdzie w urzędzie, lub informację dotyczącą próby ukrycia 

takiego naruszenia prawa; 

5) działanie następcze – działania podjęte przez urząd w celu oceny prawdziwości 

informacji zawartych w zgłoszeniu oraz w celu przeciwdziałania naruszeniu prawa 

będącemu przedmiotem zgłoszenia, w szczególności przez postępowanie 

wyjaśniające, wszczęcie kontroli lub postępowania administracyjnego, wniesienie 

oskarżenia, działanie podjęte w celu odzyskania środków finansowych lub 

zakończenie działań realizowanych w ramach procedury. 

 Rozdział II. Zgłoszenia wewnętrzne 

§ 3 

1. Zgłoszenia można dokonać: 

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 

Wydziału Nadzoru i Koordynacji; 

3) za pośrednictwem operatora pocztowego na adres: Okręgowy Urząd Miar 

w Warszawie, ul. Elektoralna 4/6, 00-139 Warszawa z adnotacją na kopercie 

„zgłoszenie naruszenia prawa”. 

2. Korespondencja, o której mowa w ust. 1 pkt 3 nie jest otwierana przez sekretariat urzędu 

i nie podlega rejestracji. 

§ 4 

1. Za przyjmowanie i koordynację procesu rozpatrywania zgłoszeń odpowiada naczelnik 

Wydziału Nadzoru i Koordynacji a w przypadku jego nieobecności inna osoba 

upoważniona przez Dyrektora urzędu. 

2. Naczelnik Wydziału Nadzoru i Koordynacji nie później niż w terminie 7 dni od dnia 

wpływu zgłoszenia rejestruje zgłoszenie w rejestrze zgłoszeń oraz informuje sygnalistę 

o przyjęciu zgłoszenia, chyba, że sygnalista nie podał adresu do kontaktu. 

3. Zgłoszenia anonimowe pozostawia się bez rozpoznania. 

4. Rejestr zgłoszeń, o którym mowa w ust. 2 zawiera następujące informacje: 

1) numer sprawy; 

2) datę wpływu zgłoszenia wewnętrznego; 

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie, niezbędne do 

identyfikacji tych osób; 

4) adres sygnalisty do kontaktu; 

5) sposób wpływu zgłoszenia; 

6) przedmiot naruszenia; 
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7) podjęte działania następcze; 

8) datę zawiadomienia zgłaszającego o sposobie rozstrzygnięcia; 

9) datę zakończenia sprawy. 

5. Rejestr zgłoszeń prowadzony jest w formie papierowej przez naczelnika Wydziału 

Nadzoru i Koordynacji. Zapewnia on poufność i bezpieczeństwo danych 

przechowywanych w rejestrze. 

6. Naczelnik Wydziału Nadzoru i Koordynacji przeprowadza wstępną analizę zasadności 

zgłoszenia na podstawie przedstawionych informacji i dokumentów. W ramach wstępnej 

analizy może wystąpić do sygnalisty o dodatkowe wyjaśnienia lub konsultować się 

z innymi pracownikami, posiadającymi odpowiednie kompetencje, zapewniając poufność 

powziętych informacji.  

7. Jeżeli zgłoszenie podlega skierowaniu do właściwego zewnętrznego organu lub dotyczy 

naruszeń rozpoznawanych zgodnie z innymi obowiązującymi w urzędzie regulacjami 

wewnętrznymi, naczelnik Wydziału i Koordynacji powiadamia o tym sygnalistę 

i przekazuje zgłoszenie według właściwości. 

8. Naczelnik Wydziału Nadzoru i Koordynacji w terminie nie dłuższym niż 14 dni od dnia 

otrzymania zgłoszenia przekazuje Dyrektorowi urzędu informację o zgłoszeniu 

zawierającą w szczególności wyniki analizy, o której mowa w ust. 6. 

9. Po akceptacji działań następczych zgodnie z § 5 ust. 5, naczelnik Wydziału Nadzoru 

i Koordynacji inicjuje i monitoruje ich realizację. 

10. Naczelnik Wydziału Nadzoru i Koordynacji przekazuje sygnaliście w terminie nie 

dłuższym niż 3 miesiące od dnia przyjęcia zgłoszenia informację zwrotną dotyczącą 

stwierdzenia albo braku stwierdzenia wystąpienia naruszenia oraz ewentualnych 

planowanych lub podjętych działaniach następczych, a w przypadku, o którym mowa 

w § 5 ust. 3 zdanie drugie – o przyczynach przedłużenia i przewidywanym terminie 

rozpatrzenia zgłoszenia. 

§ 5 

1. Dyrektor urzędu, po otrzymaniu informacji o zgłoszeniu, wyznacza pracownika lub 

zespół pracowników, którzy w sprawie nie są sygnalistami, ani osobami, których 

zgłoszenie dotyczy, ani co do których zachodzi uzasadnione podejrzenie braku 

bezstronności lub niezależności i którzy posiadają niezbędną wiedzę i kwalifikacje do 

rozpatrzenia zgłoszenia. 

2. Pracownicy rozpatrujący zgłoszenie działają zgodnie z zasadami: 

1) bezzwłocznego działania; 

2) poufności; 

3) obiektywności; 

4) bezstronności; 

5) niezależności; 

6) ukierunkowania na wszechstronne wyjaśnienie stanu faktycznego. 

3. Zgłoszenie jest rozpatrywane w terminie nie dłuższym niż 2 miesiące od dnia jego 

przyjęcia. Termin ten może być dłuższy jeśli wymagają tego szczególne okoliczności lub 

skomplikowanie sprawy. 



4. W trakcie postępowania wyjaśniającego analizuje się wszelkie dowody w sprawie 

naruszeń prawa, w szczególności informacje przekazane ustnie przez sygnalistę oraz 

uczestników lub świadków opisanych w zgłoszeniu, pisma, wiadomości e-mail, 

wiadomości SMS, zdjęcia. 

5. Z postępowania sporządzany jest protokół zawierający wynik analizy zgłoszenia oraz 

rekomendacje działań następczych, który przekazywany jest do zatwierdzenia przez 

Dyrektora urzędu. 

§ 6 

1. Dane sygnalisty nie są ujawnianie w żadnym z dokumentów związanych 

z postępowaniem wyjaśniającym a wszelkie informacje ujawnione i przetwarzane 

w związku ze zgłoszeniem są objęte obowiązkiem zachowania poufności. 

2. Uczestnicy postępowania wyjaśniającego podpisują oświadczenie o bezstronności 

i niezależności oraz oświadczenie o zachowaniu poufności, których wzory określają 

odpowiednio załączniki nr 1 i 2 do zarządzenia. 

3. Dane sygnalisty mogą być ujawnione za zgodą tej osoby albo na żądanie uprawnionego 

organu. Ujawnienie wyżej wymienionych danych może nastąpić w sytuacji, gdy wynika 

to z powszechnie obowiązujących przepisów prawa w związku z  postępowaniami 

prowadzonymi przez właściwe organy, a w szczególności na żądanie sądu lub 

prokuratora. 

4. Naczelnik Wydziału Nadzoru i Koordynacji oraz pracownicy rozpatrujący zgłoszenie na 

mocy niniejszej procedury są upoważnieni do przetwarzania danych osobowych osób 

będących uczestnikami postępowania wyjaśniającego. 

Rozdział III. Zgłoszenia zewnętrzne 

§ 7 

1. Sygnalista niebędący pracownikiem urzędu lub osobą wykonującą zadania na rzecz 

urzędu na podstawie innego stosunku niż stosunek pracy może dokonać zgłoszenia 

zewnętrznego do Dyrektora urzędu w sposób określony w § 3. 

2. Naczelnik Wydziału Nadzoru i Koordynacji nie później niż w terminie 7 dni od dnia 

wpływu zgłoszenia rejestruje zgłoszenie w rejestrze zgłoszeń oraz informuje sygnalistę 

o przyjęciu zgłoszenia, chyba, że sygnalista nie podał adresu do kontaktu.  

3. Rejestr zgłoszeń, o którym mowa w ust. 2 zawiera następujące informacje: 

1) numer sprawy; 

2) datę wpływu zgłoszenia zewnętrznego; 

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie, niezbędne do 

identyfikacji tych osób; 

4) adres sygnalisty do kontaktu; 

5) sposób wpływu zgłoszenia; 

6) przedmiot naruszenia; 

7) podjęte działania następcze; 

8) datę zawiadomienia zgłaszającego o sposobie rozstrzygnięcia; 



9) datę zakończenia sprawy; 

10) szacunkową szkodę majątkową, jeżeli została stwierdzona, oraz kwoty odzyskane 

w wyniku postepowań dotyczących naruszeń prawa będących przedmiotem 

zgłoszenia. 

2. Sygnalista może dokonać zgłoszenia zewnętrznego do właściwego organu publicznego, 

Rzecznika Praw Obywatelskich – w stosownych przypadkach – do instytucji, organów lub 

jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, według trybu określonego przez te 

podmioty. 

3. Przepisy § 3 – 6, z wyjątkiem § 4 ust. 4 stosuje się odpowiednio. 

Rozdział IV. Przepisy końcowe 

1. Naczelnik Wydziału Nadzoru i Koordynacji prowadzi osobno rejestr zgłoszeń 

wewnętrznych i zewnętrznych. 

2. Każdy pracownik podlega zaznajomieniu z treścią procedury. W przypadku nowo 

zatrudnionych pracowników treść procedury udostępnia Referat, Kadr, Płac i Szkolenia. 

W przypadku zmian w procedurze, treść udostępnia po jego aktualizacji przełożony 

pracownika. 

3. Oświadczenie o zapoznaniu się z treścią procedury, którego wzór stanowi załącznik nr 3, 

włącza się do akt osobowych pracownika. 

4. Treść procedury udostępnia się w Biuletynie Informacji Publicznej Okręgowego Urzędu 

Miar w Warszawie. 

 



Załącznik nr 1 do Procedury dokonywania 

zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań 

następczych  w Okręgowym  Urzędzie Miar  

w Warszawie wprowadzonej zarządzeniem  

nr 4/2025 Dyrektora Okręgowego Urzędu Miar  

w Warszawie z dnia 20 lutego 2025 r. 

 

 

WZÓR 

 

 

OŚWIADCZENIE O BEZSTRONNOŚCI I NIEZALEŻNOŚCI 

 

 

 

Ja niżej podpisany/a ……………………………………………………….…………………………… 

w związku ze zgłoszeniem naruszenia prawa, znak sprawy: ………………………………..………. 

oświadczam, że*: 

 nie zachodzą żadne okoliczności mogące budzić uzasadnione wątpliwości co do mojej 

bezstronności i niezależności przy rozpatrywaniu ww. zgłoszenia i zobowiązuję się do 

poinformowania Dyrektora urzędu o konieczności wyłączenia mnie z prac związanych 

z rozpatrzeniem zgłoszenia, jeżeli zaistnieją ww. okoliczności; 

 zachodzą poniżej wskazane okoliczności mogące budzić uzasadnione wątpliwości co do mojej 

bezstronności i niezależności przy rozpatrywaniu ww. zgłoszenia: 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………. 

 

*niepotrzebne skreślić 

                                                                                        

…………………………………… 

 (data i czytelny podpis) 

 



Załącznik nr 2 do Procedury dokonywania 

zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań 

następczych w Okręgowym  Urzędzie Miar  

w Warszawie wprowadzonej zarządzeniem  

nr 4/2025 Dyrektora Okręgowego Urzędu Miar  

w Warszawie z dnia 20 lutego 2025 r. 

 

 

 

WZÓR 

 

 

OŚWIADCZENIE O POUFNOŚCI 

 

 

 

Ja niżej podpisany/a ……………………………………………………….…………………………… 

zobowiązuję się do zachowania poufności wszelkich informacji uzyskanych w związku ze 

zgłoszeniem naruszenia prawa, znak sprawy: ………………………………..……….  

 

Jestem świadomy/a, że za nieuprawnione ujawnienie ww. informacji grozi mi odpowiedzialność 

dyscyplinarna. 

 

                                                                                        

…………………………………… 

 (data i czytelny podpis) 



Załącznik nr 3 do Procedury dokonywania 

zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań 

następczych w Okręgowym  Urzędzie Miar  

w Warszawie wprowadzonej zarządzeniem  

nr 4/2025 Dyrektora Okręgowego Urzędu Miar  

w Warszawie z dnia 20 lutego 2025 r. 
 

 

 

 
WZÓR 

 

 

 

POTWIERDZENIE ZAPOZNANIA SIĘ Z TREŚCIĄ PROCEDURY DOKONYWANIA 

ZGŁOSZEŃ NARUSZEŃ PRAWA I  PODEJMOWANIA DZIAŁAŃ NASTĘPCZYCH 

W OKRĘGOWYM URZĘDZIE MIAR W WARSZAWIE 

 

 

 

Oświadczam, że zostałem/am zapoznany/a przez Pracodawcę z treścią obowiązującego Procedury 

dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i  podejmowania działań następczych w Okręgowym Urzędzie 

Miar w Warszawie.  

 

 

 

                                                                                        

…………………………………… 

 (data i czytelny podpis pracownika) 
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