Warszawa, dnia 15 pazdziernika 2024 r.

Poz. 23

ZARZADZENIE NR 6
PREZESA GLOWNEGO URZEDU MIAR

z dnia 15 pazdziernika 2024 r.

w sprawie procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych
w Glownym Urzedzie Miar

Na podstawie art. 24 ust. 1 oraz art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928)

ustanawia si¢ procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

Rozdziat 1

Przepisy ogélne

§ 1. Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Gtownym Urzedzie
Miar, zwana dalej ,,procedurg”, okresla sposdéb dokonywania zgloszen wewngtrznych i zewngetrznych, tryb i sposob ich
rozpatrywania oraz podejmowania dziatan nastgpczych w Glownym Urzedzie Miar, zwanym dalej ,,GUM”.

§ 2. 1. W GUM powotuje si¢ Zespot wyjasniajacy ds. zgloszen, zwany dalej ,,Zespotem”.
2. Zespot odpowiada za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen wewnetrznych i zewnetrznych.

3. Zespot sktada si¢ ze wskazanych przez Prezesa GUM cztonkow:
1) przedstawiciela komorki organizacyjnej GUM wiasciwej do spraw nadzoru i kontroli — przewodniczacego Zespotu;
2) pracownika GUM posiadajacego wyksztatcenie prawnicze — zastgpcy przewodniczacego Zespotu;
3) doradcy ds. etyki;
4) Spotecznego Inspektora Pracy;

5) przedstawiciela komorki organizacyjnej GUM wiasciwej do spraw bezpieczenstwa - sekretarza Zespotu.
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Rozdziat |1

Przekazywanie i rozpatrywanie zgloszen wewnetrznych

§ 3. 1. Sygnalista przekazuje zgloszenie wewnetrzne:
1) naadres poczty elektronicznej naruszenia@gum.gov.pl albo
2) pisemnie lub ustnie cztonkowi Zespotu, albo
3) za posrednictwem operatora pocztowego, w dwdch kopertach, z ktorych zewngtrzna koperte adresuje na Gtowny Urzad

Miar, ul Elektoralna 2, 00-139 Warszawa, a wewnetrzng kopertg opatruje dopiskiem: ,,Informacja o naruszeniu prawa”.

2. Informacja o sposobie przekazywania zgloszen wewnetrznych i sktadzie Zespotu jest publikowana w programie

SharePoint na platformie Microsoft 365 GUM, w witrynie Bezpieczenstwo.

§ 4. 1. Dostep do adresu poczty elektronicznej naruszenia@gum.gov.pl majg wytacznie czlonkowie Zespotu,
o ktorych mowa w § 2 ust. 3pkt 1 i 2, w przypadku ich jednoczesnej nicobecno$ci — cztonek Zespotu, o ktérym mowa
w § 2 ust. 3 pkt 3, w przypadku jednoczesnej nieobecnosci cztonkow Zespotu, o ktorych mowa w § 2 ust. 3 pkt 1-3 - cztonek
Zespotu, o ktorym mowa w § 2 ust. 3 pkt 4, a w przypadku jednoczesnej nieobecnosci cztonkéw Zespotu, o ktérych mowa
w § 2 ust. 3 pkt 1-4 - cztonek Zespohu, o ktorym mowa w § 2 ust. 3 pkt 5. Wiadomosci z adresu poczty elektroniczne;j

naruszenia@gum.gov.pl nie sg przekierowywane.

2. W przypadku, gdy zgloszenie przekazane na adres poczty elektronicznej naruszenia@gum.gov.pl dotyczy cztonka
Zespotu, zawiesza mu si¢ dostep do tego adresu na czas prowadzenia postgpowania wyjasniajacego. Przed przywrdoceniem
cztonkowi Zespotu dostepu do adresu poczty elektronicznej naruszenia@gum.gov.pl trwale usuwa si¢ korespondencje

zwigzang ze zgloszeniem, ktore go dotyczylo.

3. Obstuge techniczng adresu poczty elektronicznej naruszenia@gum.gov.pl zapewnia wyznaczony pracownik

komorki organizacyjnej GUM wiasciwej do spraw informatyki.

§ 5. 1. Korespondencje, o ktorej mowa w § 3 ust. 1 pkt 3, pracownik Kancelarii Glownej przekazuje niezwlocznie do
rak wilasnych przewodniczacego Zespotu, bez uprzedniego otwarcia koperty wewnetrznej i bez rejestracji w systemie

Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

2. Jezeli korespondencja, o ktorej mowa w ust. 1, zostata otwarta przez pracownika kancelarii gtéwnej, z powodu
braku jej oznaczenia w sposob, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 pkt 3, pracownik kancelarii gléwnej niezwlocznie zawiadamia

o tym przewodniczacego Zespotu i przekazuje mu korespondencje do rak wiasnych.
3. Korespondencja, w tym informacja zwrotna, kierowana do sygnalisty za posrednictwem operatora pocztowego jest
wysytana listem poleconym bez rejestracji w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg przez cztonka Zespotu

wyznaczonego przez Przewodniczacego, bez uczestnictwa kancelarii gtownej.

§ 6. 1. Zgloszenie wewnetrzne, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 pkt 2, jest dokonywane w trakcie dyzuru czlonka
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Zespotu. Czionek Zespotlu przyjmujacy zgloszenie wewngtrzne informuje niezwlocznie przewodniczacego Zespotu

o wplywie zgloszenia wewngtrznego.

2. Dyzur odbywa si¢ w terminach ustalonych przez przewodniczacego Zespotu, w wymiarze nie mniej niz 4 godziny

miesi¢cznie, w godzinach pracy GUM, w pomieszczeniu zapewniajacym poufnosc.

3. Zgloszenie wewnetrzne ustne jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajacego tre§¢ oraz

doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez czlonka Zespotu przyjmujacego to zgloszenie wewnetrzne.

§ 7. 1. W przypadku, o ktérym mowa w art. 26 ust. 6 ustawy o ochronie sygnalistow, sporzadza si¢ protokot
spotkania, ktory udost¢pnia si¢ sygnaliscie w sposdb przez niego preferowany w celu sprawdzenia, poprawienia

i zatwierdzenia przez jego podpisanie w terminie 10 dni od dnia otrzymania przez niego protokotu.

2. Protokoét spotkania udostgpniany sygnaliscie na wskazany przez niego adres poczty elektronicznej szyfruje sie,

a jezeli jest to mozliwe, hasto do odszyfrowania protokohu przekazuje si¢ sygnali§cie innym kanatem komunikacji.

3. W przypadku, gdy sygnalista nie przekaze informacji o zatwierdzeniu lub koniecznos$ci poprawy protokolu w ciggu

10 dni od dnia jego otrzymania, protokot uwaza si¢ za zatwierdzony przez sygnaliste¢ w wersji mu przestanej.

§ 8. 1. Zgloszenie wewnetrzne dokonane anonimowo jest pozostawiane bez rozpoznania, nie podlega rejestracji
w rejestrze zgloszen wewnetrznych i jest niezwlocznie niszczone komisyjnie przez dwoch cztonkoéw Zespotu wyznaczonych

przez Przewodniczacego.

2. Zniszczenie zgloszenia wewnetrznego dokonanego anonimowo dokumentuje si¢ protokolem zawierajagcym date
1 spos6b wplywu, date zniszczenia oraz dane i podpisy cztonkow Zespolu wyznaczonych do zniszczenia tego zgtoszenia.
W protokole nie podaje sie danych osobowych 0s6b wymienionych w treSci zgloszenia wewnetrznego dokonanego

anonimowo.

§ 9. 1. Po zapoznaniu si¢ z trescig zgloszenia wewngtrznego przewodniczacy Zespotu rozstrzyga o jego rozpatrzeniu

na posiedzeniu Zespotu albo indywidualnie przez wyznaczonego przez niego cztonka Zespotu.

2. Posiedzenie Zespotu odbywa si¢ w siedzibie GUM albo zdalnie z wykorzystaniem $rodkow bezposredniego

komunikowania si¢ na odlegtos¢ uzywanych w GUM, albo hybrydowo.

3. Po otrzymaniu zgloszenia wewnetrznego przewodniczacy Zespotu albo wskazany przez niego cztonek Zespotu
niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia wplywu zgloszenia wewnetrznego:
1) potwierdza sygnali$cie przyjgcie zgloszenia wewngtrznego, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekazac¢ potwierdzenie;
2) rejestruje odpowiednie informacje, dotyczace zgloszenia wewngtrznego, w prowadzonym w postaci papierowej

rejestrze zgloszen wewngtrznych, ktorego wzor okresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
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§ 10. 1. Przewodniczacy Zespotu:
1) zwoluje posiedzenia Zespotu i nimi kieruje;
2) przydziela zadania cztonkom Zespotu;

3) monitoruje wptyw zgloszen wewnetrznych na adres poczty elektronicznej naruszenia@gum.gov.pl.

2. Zastegpca przewodniczacego Zespotu:
1) zastepuje przewodniczgcego Zespotu w czasie jego nieobecnosci;

2)  monitoruje wplyw zgloszen wewnetrznych na adres poczty elektronicznej naruszenia@gum.gov.pl.

3. Sekretarz Zespotu:
1) wspiera przewodniczacego Zespolu w sprawach organizacyjnych zwigzanych ze zwotaniem posiedzenia oraz
przygotowuje materiaty niezbedne do rozpatrzenia na posiedzeniu;
2) sporzadza protokot z posiedzenia Zespotu i przedstawia go do podpisu czionkom Zespotu biorgcym udziat

w posiedzeniu.

§ 11. 1. Cztonkowie Zespolu zachowuja obiektywizm i bezstronno$¢ w trakcie rozpatrywania zgloszenia

wewnetrznego.

2. Jezeli zgloszenie wewngtrzne dotyczy cztonka Zespotu lub zachodzi uzasadnione podejrzenie braku bezstronnosci
lub niezaleznos$ci cztonka Zespotu, podlega on wykluczeniu z rozpatrywania danego zgloszenia wewnetrznego:
1) przez Prezesa GUM w przypadku, gdy tre$¢ zgloszenia wewnetrznego dotyczy przewodniczacego Zespotu;

2) przez przewodniczacego Zespotu w przypadku, gdy tres¢ zgloszenia wewngtrznego dotyczy innych cztonkow Zespotu.

3. Czlonek Zespotu oraz osoba, o ktorej mowa w § 12 ust. 2, przed przystapieniem do rozpatrzenia zgloszenia

wewnetrznego sktada o§wiadczenie o bezstronnosci i niezaleznosci, ktorego wzor okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

4. W przypadku gdy zachodza okolicznosci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnos$ci
i niezaleznos$ci przy rozpatrywaniu zgloszenia cztonek Zespotu wylacza si¢ z udziatu w pracach Zespotu oraz informuje
o tym:
1) Prezesa GUM — w przypadku wytaczenia si¢ przewodniczacego Zespotu;
2) przewodniczacego Zespotu — w przypadku wytaczenia si¢ innego cztonka Zespotu.

§ 12. 1. Zgloszenie wewngtrzne jest rozpatrywane przez:

1) co najmniej trzech cztonkdéw Zespotu, w tym przewodniczacego Zespotu lub zastepce przewodniczacego Zespotu
albo
2) wyznaczonego przez przewodniczgcego Zespotu cztonka Zespotu - w przypadku, gdy przewodniczacy Zespotu

przekazal zgloszenie do rozpatrzenia indywidualnie przez cztonka Zespotu.

2. Prezes GUM, w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, na wniosek przewodniczacego Zespotu, moze wskazac

pracownika GUM lub osobe realizujaca zadania narzecz GUM na podstawie innego stosunku niz stosunek pracy,
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posiadajacych niezbedna wiedzg i kwalifikacje, i udziela im stosownego upowaznienia do uczestniczenia, z glosem

doradczym, w rozpatrzeniu zgloszenia wewngtrznego.

3. Przed przekazaniem zgloszenia do postgpowania wyjasniajacego przewodniczacy Zespotu anonimizuje dane
sygnalisty, chyba Ze ich ujawnienie cztonkom Zespotu jest niezbedne do rozpatrzenia zgloszenia. Nie dotyczy to cztonka
Zespolu, ktory zostal wyznaczony przez przewodniczacego Zespolu do przekazania sygnaliScie potwierdzenia przyjgcia

zgloszenia oraz informacji zwrotnej.

4. Zespot prowadzac postepowanie wyjasniajace dokonuje weryfikacji i analizy zgloszenia wewngtrznego.

5. Zespot wystuchuje sygnaliste na jego wyraznie zadanie oraz moze wystuchaé uczestnikéw lub §wiadkow zdarzen

opisanych w zgloszeniu wewnetrznym.

6. Zespot moze wnioskowac o zlozenie wyjasnien zwigzanych z przedmiotem zgloszenia wewnetrznego przez:
1) osoby inne niz wymienione w ust. 5;
2) kierownika komorki organizacyjnej GUM, zgodnie z wlasciwoscia wynikajaca z regulaminu organizacyjnego GUM

- jezeli ich zeznania mogg mie¢ istotne znaczenie dla rozpatrzenia danego zgtoszenia wewnetrznego.

7. Pracownik GUM oraz osoba wykonujaca zadania na rzecz GUM na podstawie innego stosunku niz stosunek pracy,
przed wzigciem udzialu w postgpowaniu wyjasniajacym podpisuje o$wiadczenie o zachowaniu poufnosci wszelkich
informacji uzyskanych w zwigzku ze zgloszeniem wewngtrznym rozpatrywanym przez Zespot, ktorego wzor stanowi

zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

8. Wyjasnienia osob, o ktorych mowa w ust. 5 i 6, sa dokumentowane przez sporzadzenie protokotu posiedzenia,

odtwarzajacego jego doktadny przebieg, zatwierdzanego przez przewodniczacego Zespotu.

9. Wyjasnienia 0sob, o ktérych mowa w ust. 5 i 6, mogg by¢ ztozone z wykorzystaniem $rodkéw komunikowania si¢

na odleglos¢ uzywanych w GUM.

10. Stawiennictwo pracownika GUM lub osoby realizujacej zadania na rzecz GUM na podstawie innego stosunku
niz stosunek pracy, bedacego uczestnikiem lub §wiadkiem zdarzen opisanych w zgloszeniu wewnetrznym na posiedzeniu
Zespotu jest obowiazkowe. O terminie stawiennictwa Zespot zawiadamia telefonicznie lub e-mailowo nie pézniej niz 3 dni

przed planowanym terminem posiedzenia.

§ 13. 1. Zesp6t przyjmuje wyniki analizy zgloszenia wewngtrznego oraz rekomendacje dziatan nastepczych
wiekszoscig glosdow w obecnosci co najmniej trzech cztonkéw Zespotu, w tym przewodniczacego Zespotu, a w przypadku
nieobecnosci przewodniczacego Zespotu, zastepcy przewodniczacego Zespotu. W przypadku réwnej liczby glosow
decyduje glos przewodniczacego Zespolu, a w przypadku nieobecnosci przewodniczacego Zespohu, zastgpcy

przewodniczacego Zespolu.

2. W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne jest rozpatrywane indywidualnie, cztonek Zespotu rozpatrujacy



Dziennik Urzgdowy
Glownego Urzedu Miar —6— Poz. 23

zgloszenie wewnetrzne przedstawia przewodniczacemu Zespotu wyniki analizy i rekomendacje dzialan nastgpczych.

3. Przewodniczacy Zespolu przedstawia wyniki analizy zgloszenia wewngtrznego oraz rekomendacje dziatan

nastepczych Prezesowi GUM.

§ 14. Na kazdym etapie rozpatrywania zgloszenia wewnetrznego przewodniczacy Zespotu niezwlocznie informuje
Prezesa GUM o mozliwosci wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zycia lub zdrowia ludzkiego albo mozliwosci

powstania niepowetowanej szkody w mieniu, w celu zapobiezenia tym zagrozeniom.

§ 15. 1. Prace Zespolu majg charakter poufny.

2. Dokumentacja w sprawach zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nast¢pczych:

1) w postaci elektronicznej, uzyskana lub wytworzona w zwigzku z postgpowaniem wyjasniajagcym, jest szyfrowana
i przechowywana poza systemem Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;

2) W postaci papierowej, uzyskana lub wytworzona w zwigzku z postepowaniem wyjasniajacym, jest przechowywana

w zabezpieczonym miejscu, do ktérego dostgp maja wylacznie cztonkowie Zespotu.

Rozdziat 111

Podejmowanie dzialan nastepczych

§ 16. 1. Podjecie dziatan nastepczych, przewidzianych w rekomendacjach, o ktérych mowa w § 13, wymaga
akceptacji Prezesa GUM.

2. Przewodniczacy Zespotu lub wskazany przez niego czltonek Zespohu przekazuje wiasciwemu kierownikowi

komorki organizacyjnej GUM zaakceptowane przez Prezesa GUM rekomendacje dziatan nastgpczych.

3. Zespot monitoruje realizacje dziatan nastgpczych z zachowaniem nalezytej starannosci.

§ 17. 1. Przewodniczacy Zespotlu lub wskazany przez niego cztonek Zespolu przekazuje sygnaliscie informacje
zwrotng dotyczaca:
1) stwierdzenia albo braku stwierdzenia wystapienia naruszenia;
2) planowanych dziataniach nastgpczych, niepodjeciu dziatan nastgpezych lub podjetych dziataniach nastgpczych

- chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

2. Informacjg, o ktdrej mowa w ust. 1, przekazuje si¢ nie podzniej niz w ciggu 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego lub od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego w przypadku nieprzekazania

potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

3. Po przekazaniu sygnalicie informacji zwrotnej przewodniczacy Zespotu albo wskazany przez niego cztonek

Zespotu uzupehia rejestr zgloszen wewngtrznych o odpowiednie informacje.
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Rozdzial IV

Zgloszenia zewnetrzne

§ 18. 1. Sygnalista niebedacy pracownikiem GUM lub osoba wykonujaca zadania na rzecz GUM na podstawie

stosunku innego niz stosunek pracy moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego do Prezesa GUM w sposob okreslony w § 3.

2. Zgloszenie zewngtrzne przewodniczacy Zespolu albo wskazany przez niego czlonek Zespolu rejestruje

w prowadzonym w postaci papierowej rejestrze zgltoszen zewnetrznych, ktérego wzor okresla zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 19. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bezposrednio do wiasciwych organdow panstwowych,
instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej lub do Rzecznika Praw Obywatelskich, z pomini¢ciem

procedury, wedtug trybu okre$lonego przez ten organ.

§ 20. Informacja o sposobie dokonywania zgtoszefn zewnetrznych jest publikowana na stronie podmiotowej Prezesa
GUM w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 21. Przepisy § 3-17, z wyjatkiem § 9 ust. 3 pkt 2 oraz § 17 ust. 3, stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdziat V
Przepis koncowy

§ 22. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujacym po dniu ogloszenia, z wyjatkiem:
1) rozdziatu 11, ktory wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom Glownego
Urzedu Miar,
2) rozdziahu IV, ktéry wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

Prezes Gtownego Urzedu Miar: Jacek Semaniak
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Zalgczniki do zarzagdzenia nr 6
Prezesa Glownego Urzedu Miar
z dnia 15 pazdziernika 2024 r.
(Dz. Urz. GUM poz. 23)
Zatacznik nr 1
Wzor

Rejestr zgloszenh wewnetrznych

Nr zgtoszenia Data dokonania Dane osobowe Przedmiot naruszenia Informacja Data zakonczenia
zgloszenia sygnalisty* oraz prawa oraz dane osobowe o podjetych sprawy
adres do kontaktu osoby, ktorej zgloszenie dziataniach
sygnalisty dotyczy* nastepczych

*niezbedne do identyfikacji tej osoby
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Zatgcznik nr 2
Wzbér
OSWIADCZENIE

o bezstronnosci i niezalezno$ci

Ja, nizej podpisany/a..........c.cooeiiiiiiiiiiiiii

w zwigzku ze zgloszeniem nr ...l
bedacym przedmiotem prac Zespotu ds. zgltoszen w Gtéwnym Urzedzie Miar
oswiadczam, ze (zaznaczy¢ wiasciwe):

[] nie zachodza zadne okoliczno$ci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci i
niezaleznosci przy rozpatrywaniu ww. zgloszenia.

[] zachodza ponizej wskazane okoliczno$ci mogace budzié¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci i
niezalezno$ci przy rozpatrywaniu ww. zgloszenia polegajace na:

(data i podpis)
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Zaktacznik nr 3
Wzor
OSWIADCZENIE

o poufnosci

Ja, NiZej POAPISANY/A ...vvieit it
(imig i nazwisko)

zobowigzuje si¢ do zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku ze zgloszeniem nr ...
rozpatrywanym przez Zespot wyjasniajacy ds. zgtoszen w Gloéwnym Urzedzie Miar.

Jestem $wiadomy/-a, zZe za nieuprawnione ujawnienie ww. informacji grozi mi odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna i karna.

(data i podpis)
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Zatacznik nr 4
Wzor
Rejestr zgloszen zewnetrznych
Nr zgloszenia Data Dane osobowe Przedmiot Wskazanie organu Data poinformowania Informacja
dokonania sygnalisty* naruszenia prawa publicznego sygnalisty o przekazaniu 0 niepodejmowaniu
zgloszenia oraz dane osobowe wiasciwego do zgloszenia organowi dalszych dziatan
osoby, ktorej podjecia dziatan publicznemu wiasciwemu w przypadku,
zgloszenie dotyczy* nastgpczych, do do podjecia dziatan o ktérym mowa
ktorego zgloszenie nastgpczych w art. 40 ust. 2 ustawy
zostalo przekazane,
oraz data
przekazania

*niezbedne do identyfikacji tej osoby




