ZARZADZENIE NR 99/24
WOJTA GMINY MARCINOWICE
z dnia 10 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia i wprowadzenia procedury zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Gminy Marcinowice

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024,
poz. 1465 ze zm.) w zwigzku art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024
r. poz. 928) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie i wprowadza Procedure zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych w
Urzedzie Gminy Marcinowice stanowigce zatagcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Marcinowice.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do zarzgdzenia Nr 99/2024
Woéjta Gminy Marcinowice
zdnia 10 grudnia 2024 r.

Procedura zgtoszen zewnetrznych
Sposob przekazania zgtoszenia
1. Zgtoszenie moze by¢ dokonane:

1. na adres do korespondenciji: Urzad Gminy Marcinowice, ul. J. Tuwima 2, 58-124 Marcinowice, z
dopiskiem ,, zgtoszenie sygnalisty”

2. poprzez e-mail na adres: sygnalista@marcinowice.pl.
3. poprzez naszg elektroniczng skrzynke podawcza lub adres do doreczen elektronicznych
4. ustnie - telefonicznie

5. ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania od Pana/i
wniosku o takag forme zgtoszenia.

2. Za Panali zgoda zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:
1. nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

2. doktadnej transkrypcji rozmowy, lub

3. protokotu rozmowy, odtwarzajgcego jej doktadny przebieg.

3. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgtoszenia, moze Pan/i dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

Tresc¢ zgtoszenia

Zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:
1. szczegdtowy opis zgtaszanego naruszenia prawa;

2. dowody na poparcie zgtoszenia (jesli sg dostepne);

3. dane identyfikacyjne;

4. dane umozliwiajgce kontakt, jezeli chce by¢ Pan/i informowana o wynikach naszych dziatan w zwigzku
z otrzymanym zgtoszeniem.

Ochrona Sygnalisty

1. Zgtoszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w naszej
organizacji.

2. Jako Sygnalista, podlega Pani/i ochronie okreslonej w przepisach ustawy o ochronie sygnalistéw, od
chwili dokonania zgtoszenia.

3. Zapewniamy ochrone Sygnalistéw poprzez:



1. ochrone Pani/a tozsamosci, chyba ze otrzymamy od Pani/a wyrazng zgode na ujawnienie Pani/a
danych;

2. jezeli zgtoszenie dotyczy innych osob, zapewnimy takze ochrone poufnosci ich tozsamosci;

3. udziat wprocesie rozpatrywania bezstronnych oséb, ktdre zostaty zobligowane do zachowania
poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakoriczeniu wspotpracy;

4. zapewnienie, ze dostep do Pana/i danych oraz dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem, bedg miaty tylko
uprawnione osoby, ktdre zostaty przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow;

5. ochrone przed dziataniami odwetowymi, wtym grozbami przed takimi dziataniami, w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem.

4. Na Pana/i zadanie wydamy w terminie miesigca od jego otrzymania, zaswiadczenie potwierdzajace, ze
podlega Pan/i ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej u ustawie o ochronie sygnalistéw.

5.W przypadku podjecia wobec Pana/i dziatan odwetowych, ma Pan/i prawo do odszkodowania
(w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie) lub prawo do zadoséuczynienia.

Naruszenia prawa, ktore podlegaja zgtoszeniu
1. Moze Pan/i przekazaé¢ nam informacje o naruszeniu prawa.

2. Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w naszej organizacji.

Informacje zwrotne oraz kontakt w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia

1. Potwierdzimy Panu/i przyjecie zgtoszenia na podany adres kontaktowy. Informacje przekazemy
niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, o ile nie otrzymalismy od Pana/i
sprzeciwu ha wystanie potwierdzenia.

2. W przypadku zgtoszen anonimowych, informacje zwrotne beda przekazywane tylko w przypadku
pozostawienia danych kontaktowych.

3. Informacji o przyjeciu zgtoszenia nie przekazemy, jezeli bedziemy mieli uzasadnione podstawy sadzic,
ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci Pana/i tozsamosci.

4. Mozemy zwrécic sie do Pana/i, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje,
jakie moga by¢ w Pana/i posiadaniu — podanie ich jest dobrowolne.

5. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, poinformujemy
Pana/Panig o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstgpienia.

6. Poinformujemy Pana/Panig o przekazaniu zgtoszenia do innego organu publicznego, jezeli wstepna
weryfikacja wykaze, ze jest on wtasciwy do rozpatrzenia zgtoszenia.

7. Przekazemy Panu/i informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia przyjecia
zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajagcym 6 miesiecy od dnia przyjecia
zgtoszenia.

8. Przekazemy Panu/i informacje, jezeli odstgpimy od podjecia dziatan nastepczych, podajac
uzasadnienie odstgpienia.



9. Poinformujemy Pana/Panig o ostatecznym wyniku naszych dziatan nastepczych realizowanych na
skutek zgtoszenia.

Sposob postepowania z otrzymanymi zgtoszeniami

1.Zgtoszenia naruszeh prawa sg weryfikowane przez upowaznionych pracownikéw w zakresie
wiarygodnosci zgtoszenia oraz naszej odpowiedzialnosci za jego rozpatrzenie i przeprowadzanie dziatan
nastepczych.

2.W ramach postepowania, mozemy zbiera¢ dodatkowe informacje, wtym zwréci¢ sie do Pana/i
o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

3. Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezgcej do
zakresu naszego dziatania, podejmiemy dalsze kroki w celu zbadania sprawy i naprawienia naruszenia
prawa. W szczegbdlnosci mozemy podja¢ jedno lub kilka z ponizszych dziatan:

1. wprowadzenie zmian w naszych procedurach;
2. zgtoszenia odpowiednim organom;

3. natozenia sankcji na osoby odpowiedzialne;
4. przeszkolenia personelu;

5. wdrozenie nowych systemow kontroli.

4. W uzasadnionych przypadkach, wcelu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego mozemy
przekazac zgtoszenie:

1. jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;
2. innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

5. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu naszego
dziatania, przekazemy je niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz wterminie 14 dni od dnia dokonania
zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego
wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

6. Mozemy nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w Pana/i zgtoszeniu, dotyczgcym sprawy
bedacej juz przedmiotem Pana/i wczesniejszego zgtoszenia lub zgtoszenia od innego Sygnalisty,
nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym
zgtoszeniem tego naruszenia. Poinformujemy Pana/ig o takim odstagpieniu. W razie kolejnego zgtoszenia -
pozostawimy je bez rozpoznania oraz informacji zwrotnej.

7. Wszystkie zgtoszenia odnotowujemy w naszym wewnetrznym rejestrze. Rejestr zawiera informacje
o zgtoszeniu, dacie jego ztozenia, podjetych dziataniach oraz wynikach jego rozpatrzenia. Dostep do
rejestru majg jedynie osoby upowaznione.



Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia zgtoszenia
oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajacego na gruncie ustawy o ochronie sygnalistow

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Urzad Gminy Marcinowice ul. J. Tuwima 2 58-124
Marcinowice adres e-mail: gmina@ Marcinowice.pl, tel. 748585226, .

2.Moze Pan/i kontaktowaé sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych
danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-
mail: iod@marcinowice.pl

3. Pani/a dane osobowe beda przetwarzane wcelu przyjecia zgtoszenia oraz przeprowadzania
postepowania wyjasniajacego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega administrator na
podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

4. 0Ochrona tozsamosci sygnalisty: W przypadku podania danych umozliwiajgcych identyfikacje,
Pani/Pana dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza
zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie postepowania w zgtoszonej sprawie), chyba ze za Pani/Pana
wyrazna zgoda.

5. Szczegolne przypadki, gdy moze dojsé do ujawnienia danych: W zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze dojs¢
do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepisdow prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wtasciwy organ publiczny lub
wtasciwy sad powiadomi Panig/a, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powoddéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢
postepowaniu wyjasniajagcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

6. Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku
ztym dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséow
prawa oraz podmiotom, ktorym administrator powierzyt przetwarzanie danych, tzn. dostawce systemu

umozliwiajgcego dokonywanie zgtoszen *.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub zakoniczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastepuje wterminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one
znaczenia dla sprawy.

8. Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, atakze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zgdania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
atakze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowiazku prawnego inie
wystepujag inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do
Prezesa UODO (uodo.gov.pl).



10. Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia przez nas zgtoszenia. Jesli nie poda
Pan/i danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia zgtoszenia oraz informowacé
o przebiegu naszych dziatan, zwigzanych z tym zgtoszeniem.

Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgtosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszyto jego prawa,
ze jest nierowno traktowany.

Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,
Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa

Istnieje takze mozliwos¢ przekazania zgtoszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez formularz
kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatow.



