Zarzadzenie nr 5.0050.0255.2024
Burmistrza Radlina
z dnia 18 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych skierowanych do
Burmistrza Radlina oraz podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz.
U. z 2024, poz. 1465 z pdin. zm.) w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 poz. 928) zarzagdzam, co nastepuje:

§1
Ustalam procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych skierowanych do Burmistrza Radlina oraz
podejmowania dziatai nastepczych, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Radlin.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.



Zatgcznik do zarzadzenia
w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
skierowanych do Burmistrza Radlina oraz podejmowania dziatan nastepczych

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych skierowanych do Burmistrza Radlina oraz

podejmowania dziatan nastepczych

Role i zakres odpowiedzialnosci
§1

1. Burmistrz:

1) gwarantuje, ze procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych

osobowych:

a) uniemozliwiajg  uzyskanie dostepu do informacji objetych  zgtoszeniem
nieupowaznionym osobom,

b) zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie,

2) nadaje imienne upowaznienia pracownikom wykonujgcym czynnos$ci w ramach procedury.

2. Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastepczych zobowigzani do dofozenia nalezytej

starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,

niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem

poszanowania godnosci i dobrego imienia osdb, ktdrych zgtoszenie dotyczy.

3. Za wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiadajg Sekretarz Miasta Radlin i

Inspektor Ochrony Danych w Urzedzie Miasta Radlin, zwani dalej , Koordynatorami”, ktdrzy

realizujg zadania w zakresie:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

przyjmowania zgtoszen zewnetrznych;

dokonywania wstepnej weryfikacji zgtoszen zewnetrznych;

podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych;

whnioskowania do Burmistrza o nadanie upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2,
pracownikom niezbednym do przeprowadzenia dziatan nastepczych;

spetnienia obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty oraz kontaktu z sygnalistg, w razie
potrzeby pozyskania dodatkowego wyjasnienia lub dodatkowych informacji w zakresie
przekazanego zgtoszenia, jakie mogg by¢ w posiadaniu sygnalisty;

informowania sygnalisty o przekazaniu zgtoszenia zewnetrznego wg witasciwosci do organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych;

przygotowania i przekazywania na zgdanie sygnalisty zaswiadczenia, ktére potwierdza, ze
sygnalista podlega ochronie;

prowadzenia rejestru zgtoszen zewnetrznych;

sporzgdzania dla Rzecznika Praw Obywatelskich za rok kalendarzowy sprawozdania
zawierajgcego dane statystyczne dotyczgce zgtoszen zewnetrznych;
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10) zapewnienia umieszczenia na stronie Biuletynu informacji Publicznej miasta Radlin
informacji, o ktérych mowa w art. 48 ustawy o ochronie sygnalistéw.

11) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury;

12) zapewnienia bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan.

Kanaly zgtoszen
§2

Zgtoszenia zewnetrzne mogg by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.
Zgtoszenie zewnetrzne ustne moze by¢é dokonane na wniosek sygnalisty podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego przez Koordynatora, w jego biurze lub w innym
miejscu zapewniajgcym poufnos$¢ spotkania, w terminie 14 dni od dnia otrzymania tego
whniosku. Wniosek w tej sprawie nalezy zgtosi¢ telefonicznie bezposrednio do Koordynatora na
numer 324590220 lub 324590235. Zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu
spotkania, odtwarzajgcego dokfadny przebieg tego spotkania, przygotowanego przez
Koordynatora. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
spotkania poprzez jego podpisanie.
Zgtoszenie zewnetrzne pisemne moze by¢é dokonane w postaci papierowej w formie listownej
na adres: Urzad Miasta Radlin, ul. Rymera 15, 44-310 Radlin z dopiskiem na kopercie
»,Zewnetrzne zgtoszenie nieprawidtowosci Burmistrzowi — do rgk wtasnych Koordynatora”.

§3
Zgtoszenie zewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do identyfikacji, w tym adres do kontaktu;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane o0sob, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;
4) opis nieprawidtowosci zauwazonych w zwigzku z wykonywaniem pracy.
Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami iwykazem
Swiadkow.

Przyjmowanie zgtoszen

§4
Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, przetwarzania danych osobowych oraz podejmowania
dziatan nastepczych sg upowaznieni imiennie Koordynatorzy.
Jezeli zgtoszenie zewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika, pracownik
ten jest zobowigzany do:
1) nieujawniania informacji moggcych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie;
2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia Koordynatorowi bez wprowadzania zmian w tym
zgtoszeniu.

Etap weryfikacji i dziatan nastepczych

§5

1. Koordynator po przyjeciu zgtoszenia dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia
zewnetrznego i jesli ustali, ze:
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1) zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, informuje sygnaliste o odstgpieniu od jego
rozpatrzenia albo przekazania do organu wtasciwego, podajgc przyczyne odstgpienia;

2) zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa ale nie dotyczy naruszen prawa w
dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Burmistrza Radlina, to ustala organ publiczny
wiasciwy do podjecia dziatarn nastepczych i przygotowuje dokumenty do przekazania
zgtoszenia do tego organu, tak by zostaty one przekazane nie pdzniej jednak niz w terminie
14 dni od dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie 30 dni, o czym
informuje sygnaliste;

3) zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgtoszenie dotyczy naruszen
z zakresu dziatania Burmistrza - rozpatruje zgtoszenie.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3 Koordynator podejmuje:

1) dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci, wspodtdziatajac z
pracownikami, o ktérych mowa w §1 ust. 3 pkt 4;

2) przekazuje sygnaliscie, jesli ten podat adres do kontaktu:

a) potwierdzenie otrzymania zgtoszenia zewnetrznego niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie 7 dni od daty jego otrzymania, chyba Ze sygnalista wyraznie wystgpit
z odmiennym whnioskiem w tym zakresie albo Burmistrz ma uzasadnione podstawy sgdzi¢,
Ze potwierdzenie otrzymania zgtoszenia zagrozitoby ochronie tozsamosci sygnalisty,

b) informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy, a w uzasadnionych
przypadkach po wczesniejszym poinformowaniu sygnalisty, 6 miesiecy - od dnia przyjecia
zgtoszenia zewnetrznego,

c) informacje o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych, wszczetych na skutek
zgtoszenia zewnetrznego,

d) zaswiadczenie (nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania wydania
zaswiadczenia), w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie,

e) prosbe o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu, jesli
sg one niezbedne dla poprawnego przeprowadzenia postepowania.

Postepowanie ze zgfoszeniami anonimowymi

§6

Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo pozostaja bez rozpatrzenia, a dokumenty

zgromadzone w ramach zgtoszen anonimowych sg niezwtocznie niszczone przez Koordynatora.

Ochrona sygnalisty
§7

Od momentu dokonania zgtoszenia sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych

(poufnosé i anonimowos¢) oraz w zakresie dziatarn odwetowych. W szczegdlnosci:

1.

2.

Koordynator:

1) dokonuje pseudonimizacji danych osobowych;

2) zabezpiecza posiadang dokumentacje dotyczaca zgtoszenia przed dostepem o0sdb
nieuprawnionych;

3) przetwarza dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem, w tym w szczegdlnosci dokonuje ich
zniszczenia na zasadach i w terminach okreslonych w ustawie o ochronie sygnalistow.
Burmistrz zapewnia:
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1) ochrone poufnosci i anonimowosci;

2) wydawanie na zgdanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktérym potwierdza, ze sygnalista
podlega ochronie;

3) w przypadku sygnalisty, bedacego pracownikiem urzedu lub dostawcg towardow i ustug
dla urzedu, zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, proba lub grozbg
ich zastosowania.

§8
Sygnaliscie oraz innym osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem
zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych, Koordynator przekazuje szczegéty dot. tego
przetwarzania, odpowiednio w mysl postanowien art. 13 albo art. 14 RODO, chyba ze istnieje
mozliwos¢ odstgpienia od tego obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 13 ust. 4 albo art. 14
ust. 5 RODO.

Przepisy koncowe
§9
Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi raz na trzy lata oraz niezwtocznie po kazdej
zZmianie przepisOw w obszarze ochrony sygnalistow.

§10
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, przepisy ustawy z 14 czerwca 1960 . -
Kodeks postepowania administracyjnego.
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