ZARZADZENIE NR 0050.159.2024
WOJTA GMINY MALCZYCE
z dnia 20 grudnia 2024 r.

w sprawie przyjecia Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024
poz. 928) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r o ochronie sygnalistow
przyjmuje Procedure przyjmowania zgtoszer zewnetrznych oraz podejmowania dziatan

nastepczych.
2. Procedura stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wraz z zatgcznikiem publikuje sie w dniu jego podpisania na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej organu.

§ 3. Wyznacza si¢ Sekretarza Gminy Malczyce do przyjmowania zgtoszen.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Malczyce.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.







Zatacznik

do Zarzgdzenia nr 0050.159.2024
Woajta Gminy Malczyce

z dnia 20 grudnia 2024 r.

Procedura dokonywania zgtoszen zewnetrznych

§ 1. Wprowadzenie

Celem procedury dokonywania zgtoszen zewnetrznych jest ustanowienie zasad i metod
przyjmowania, rozpatrywania i zarzadzania zgtoszeniami zewnetrznymi, ktére moga dotyczyé
naruszen prawa. Procedura ta ma na celu zapewnienie, ze wszelkie zgtoszenia s3 traktowane

powaznie, a odpowiednie dziatania sg podejmowane w celu ich wyjasnienia i rozwigzania.
§ 2. Przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych

W ramach procedury Organ Publiczny:

1) przyjmuje zgtoszenie zewnetrzne,

2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu, czy
zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy

— na ustaleniu organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych,

3) rozpatruje zgtoszenie zewnetrzne — w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa

w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu,

4) przekazuje zgtoszenie zewnetrzne niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni
od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pézniej niz w terminie
30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych — w przypadku
gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania tego

organu - oraz informuje o tym sygnaliste,
5) podejmuje dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezytej starannosci,

6) przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna.



§ 3. Stownik pojec

1) Ustawa- Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r.o ochronie sygnalistow Dz.U. 2024 poz.
928.

2) Organ Publiczny- rozumie sie przez to Wéjta Gminy Malczyce.
§ 4. Sygnalista
Sygnalistg moze by¢ osoba, o ktorej mowa w art. 4 ustawy.
§ 5. Zakres procedury

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu

obejscie prawa, okreslone w art. 3 ustawy, dotyczace:

korupciji,

)
2) zamowien publicznych,
) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,
) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
6) bezpieczenstwa transportu,
7) ochrony $srodowiska,
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
11) zdrowia publicznego,
12) ochrony konsumentow,
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
15)intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych,
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt

1-16.



§ 6. Podmiot odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen

1)

2)

W ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego, osobg odpowiedzialng
za przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych jest osoba indywidualnie wyznaczona przez
Organ Publiczny.

Przyjmujacy zgtoszenie jest upowazniony do zarzadzania procesem przyjmowania,
weryfikacji oraz dalszego rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych zgodnie z Procedura
dziatan nastepczych.

W przypadku potrzeby, podmiot prawny moze réwniez korzystaé¢ z ustug podmiotu
zewnetrznego, ktory zostanie upowazniony do przyjmowania zgtoszen zgodnie

z zasadami okreslonymi w tej procedurze.

§ 7. Forma przekazywania zgloszen

Sygnalisci moga przekazywac zgtoszenia zewnetrzne na jeden z ponizszych sposobow:

1)

2)

Pisemnie: zgtoszenie mozna dostarczy¢ osobiscie do siedziby Urzedu Gminy lub
przestaC pocztg tradycyjng na adres korespondencyjny Urzad Gminy Malczyce, ul.
Traugutta 15, 32-550 Malczyce lub na adres email: sygnalista@malczyce.wroc.pl.
Zgtoszenia dostarczane do Biura Obstugi Klienta lub wysytane pocztg tradycyjna
powinny by¢ umieszczone w podwojnej kopercie.

W kopercie wewnetrznej nalezy umiesci¢ adnotacje ,sygnalista” lub inng réwnorzedna.
Pracownik BOK, ktéry odbierze przesytke jest poinformowany, ze nie wolno otwiera¢
koperty wewnetrznej i bezzwiocznie przekazuje jg do osoby uprawnione;.

Zgloszenie mozna wysta¢ za posrednictwem poczty elektronicznej na adres
e-mailowy przeznaczony do przyjmowania zgtoszen. Adres poczty jest dostepny na

stronie BIP.

§ 8. Zgloszenia anonimowe

1)
2)

3)

Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo nie sg rozpatrywane.

W celu skutecznego podjecia dziatann nastepczych oraz przekazania informacji
zwrotnej sygnalista podaje adres do kontaktu.

Jezeli w zgtoszeniu zewnetrznym nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe
ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych, Organ Publiczny nie
realizuje obowigzku, o ktérym mowa w art. 32 ust. 5, art. 37, art. 38, art. 40 ust. 2

zdanie drugie oraz art. 41 ustawy o ochronie sygnalistow.



§ 9. Obowiazek potwierdzenia przyjecia zgloszenia

1)

2)

3)

5)

6)

7)

9)

Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zewnetrznego w terminie
7 dni roboczych od dnia jego otrzymania.

Potwierdzenie przekazywane jest na adres do kontaktu podany przez sygnaliste, tj.
adres korespondencyjny lub adres poczty elektroniczne;.

Jezeli sygnalista nie podat adresu do kontaktu, nie jest mozliwe przestanie
potwierdzenia.

Brak potwierdzenia nie wplywa na dalsze procedowanie zgtoszenia, ktore jest
rozpatrywane zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia powinno zawieraé informacje o otrzymaniu
zgtoszenia oraz przewidywanym dalszym postepowaniu. W przypadku braku adresu
do kontaktu, informacja o przyjeciu zgloszenia bedzie dokumentowana

w zewnetrznych rejestrach organizaciji.

Organ Publiczny przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.
W uzasadnionych przypadkach organ publiczny przekazuje sygnaliscie informacje
zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia
zewnetrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym
mowa w ust. 1. Organ Publiczny informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku

postepowan wyjasniajgcych wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego.

Organ Publiczny odstepuje od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, jezeli

zgtoszenie nie dotyczy informacji 0 naruszeniu prawa.

Organ Publiczny informuje sygnaliste o odstgpieniu od przekazania zgtoszenia

zewnetrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

Odstepujgc od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, Organ Publiczny moze
poinformowac sygnaliste, ze informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu
w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegolnosci jako przedmiot
powodztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi
do sadu administracyjnego, skargi, wniosku Ilub petycji, lub moze zostac

przedstawiona wtasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie.

10) Poinformowanie sygnalisty nie wplywa w szczegdlnosci na dopuszczalnosé

wniesionego pdzniej srodka prawnego, na bieg terminéw ani na tre$¢ rozstrzygniecia



lub sposob zakonczenia postepowania. Informacja przekazana sygnaliscie zawiera

pouczenie w tym zakresie.

§ 10. Obowigzek podjecia dziatan nastepczych

1)

2)

4)

5)

6)

Organ publiczny moze nie podjg¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu
zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego
zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu z wcze$niejszym zgtoszeniem
zewnetrznym. Organ publiczny informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan
nastegpczych, podajgc uzasadnienie, a w razie kolejnego zgtoszenia — pozostawia je

bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

Po przyjeciu zgloszenia zewnetrznego, osoba odpowiedzialna realizuje obowiazki

wynikajace z procedury dziatan nastepczych.
Dziatania nastepcze zostaty uregulowane w oddzielnej procedurze dotyczacej dziatan

nastepczych po zgtoszeniu naruszen prawa.
Wszystkie podjete zgtoszenia oraz ich wyniki musza byé¢ doktadnie dokumentowane

i przechowywane.
Osoba odpowiedzialna za dziatania nastepcze musi zapewni¢, ze wszystkie procedury
sg przestrzegane, a podjete kroki sg odpowiednie i skuteczne w odniesieniu do

zgtoszonego naruszenia.

W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania

wyjasniajgcego organ publiczny moze przekazaé zgloszenie zewnetrzne:
1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym,

2) innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze

porozumienia.

7) Organ Publiczny moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu

zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego
zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszer prawa w poréwnaniu z wcze$niejszym zgtoszeniem
zewnetrznym. Organ Publiczny informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan
nastepczych, podajgc uzasadnienie, a w razie kolejnego zgtoszenia — pozostawia je

bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.



§ 11. Obowiazek prowadzenia rejestru zgloszen zewnetrznych
1) Organ publiczny:
a) prowadzi rejestr zgtoszen zewnetrznych,

b) jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen

zewnetrznych.

2) Whpisu do rejestru zgtoszen zewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia

zewnetrznego.

3) Rejestr zgtoszen zewnetrznych obejmuje:
1) numer zgtoszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne

do identyfikacji tych osoéb,

4) date dokonania zgtoszenia,

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

6) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w art. 38,
7) date zakonczenia sprawy,

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktérym

mowa w art. 40 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow,

9) szacunkowag szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowan dotyczacych naruszer prawa bedagcych

przedmiotem zgtoszenia — o ile organ publiczny posiada te dane.
§ 12. Obowiazki sprawozdawcze Organu Publicznego

1) Organ publiczny za kazdy rok kalendarzowy sporzadza sprawozdanie zawierajgce

dane statystyczne dotyczace zgtoszen zewnetrznych, obejmujace:

1) liczbe przyjetych zgtoszen zewnetrznych,



2) liczbe postepowan wyjasniajacych i postepowan wszczetych w wyniku
przyjetych zgtoszen zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych

postepowan;

3) szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty
odzyskane w wyniku postgepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych
przedmiotem zgtoszenia zewngtrznego - o ile organ publiczny posiada te dane.

2) Dane statystyczne, o ktérych mowa w ust. 1, nie obejmuja danych osobowych ani

informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa.

3) Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, organ publiczny przekazuje Rzecznikowi
Praw Obywatelskich w terminie do dnia 31 marca roku nastepujgcego po roku, za jaki

sprawozdanie jest sporzadzane.
§ 13. Obowiazki publikacyjne Organu Publicznego

Organ publiczny umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informac;ji Publicznej
w oddzielnej, tatwo identyfikowalne;j i dostepnej sekcji oraz w Sposob zrozumiaty dla

sygnalisty w szczegélnosci informacije o:

1) danych kontaktowych umozliwiajgcych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego,
W szczegdlnosci adres do korespondencji, adres poczty elektronlcznej adres do
doreczen elektronicznych, odrebny adres elektronicznej skrzynkl podawcze;j,
adres strony internetowej, na ktorej znajduje sie formularz elektroniczny w
rozumieniu art. 3 pkt 25 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzaciji
dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2024 r. poz.
307), lub numer telefonu wraz ze wskazaniem, czy rozmowy sg nagrywane,

2) warunkach objecia sygnalisty ochrong,

3) trybie postepowania majgcym zastosowanie w przypadku zgtoszenia
zewnetrznego, w tym o wymaganym sposobie wyjasnienia informacji bedgcych
przedmiotem zgfoszenia lub przedstawienia dodatkowych informacjj,

4) terminie przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaju i zawartosci takiej

informaciji,

S) zasadach poufno$ci majacych zastosowanie do zgtoszen zewnetrznych,



6) zasadach przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w art. 8, a takze
zasadach przetwarzania danych osobowych oraz informacji podawanych
w przypadku zbierania danych od osoby, ktérej dane dotyczg, uregulowanych
odpowiednio w art. 5 i art. 13 rozporzadzenia 2016/679, art. 13 dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/680 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych przez wlasciwe organy do celéw zapobiegania przestepczosci,
prowadzenia postepowan przygotowawczych, wykrywania i $cigania czynow
zabronionych i wykonywania kar, w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylajgcej decyzje ramowg Rady 2008/977/WSiSW (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 89, z pézn. zm.5) albo art. 15 rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2018/1725 z dnia 23 pazdziernika 2018 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez
instytucje, organy i jednostki organizacyjne Unii i swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia rozporzadzenia (WE) nr 45/2001 i decyzji
nr 1247/2002/WE(Dz. Urz. UE L 295 z 21.11.2018, str. 39),

7) charakterze dziatan nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgtoszeniem

zewnetrznym,

8) srodkach ochrony prawnej i procedurach stuzgcych ochronie przed dziataniami
odwetowymi oraz dostepnosci poufnej porady dla oséb rozwazajgcych dokonanie

zgtoszenia zewnetrznego,

9) warunkach, na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem

odpowiedzialnosci za naruszenie poufnosci zgodnie z art. 16,

10) zachecie do korzystania z procedury zgtoszen zewnetrznych podmiotu
prawnego w przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w
ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego, a sygnalista uwaza, ze nie

zachodzi ryzyko dziatan odwetowych,

11) Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgtosi¢ kazdy, kto uwaza, ze
panstwo naruszyto jego prawa, ze jest nierébwno traktowany. Informacyjna linia
obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl, Adres
korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa.




§ 14. Podejmowanie dzialan nastepczych

1) Zgtoszenia zewnetrzne naruszen prawa po ich wplynigciu do organu $a wstepnie
weryfikowane przez upowaznionych cztonkow Komisji ds. Zgtoszen Zewnetrznych. Wstepna
weryfikacja polega na ustaleniu, Czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz
na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszeh prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu
dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wiasciwego do
podjecia dziatan nastepczych.

2) Jezeli zgloszenie zostanie uznane Za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezgcej do zakresu dziatania organu, organ rozpatruje zgtoszenie i podejmie dalsze kroki

w celu zbadania sprawy i podjecia dziatan nastepczych.






