Projekt
Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych przez Sejmik Wojewddztwa Opolskiego oraz w sprawie upowaznienia
pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego

Na podstawie art. 33, art. 44 ust. 2 oraz art. 34 ust. 1pkt 3,4 i ust. 2 w zwigzku z art. 32 ust. 4—
6, art. 37, art. 38, art. 40 ust. 2, art.41 ust. 3 iart. 46 ust. 1 pkt 1, art. 2 pkt 6 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) oraz w zwigzku z art. 15 pkt
1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (Dz.U. z 2024 r. poz.566
z pbéin.zm.), art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U. z 2024 r. poz. 572), Sejmik Wojewddztwa Opolskiego uchwala,
co nastepuje:

§1
Ustala sie procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych przez Sejmik Wojewddztwa Opolskiego.

§2
Rozdziat 1

Zakres i definicje procedury zgtoszen zewnetrznych

1. Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, zwana dalej ,procedurg zgtoszen zewnetrznych”, okresla:

1) sposoby przekazywania zgtoszen zewnetrznych przez sygnaliste oraz postepowania
z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo;

2) podmiot upowazniony do przyjmowania zgtoszenn zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych;

3) sposoby postepowania z informacjami o naruszeniu prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych, w tym obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia
zewnetrznego oraz maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotne;.

2. llekro¢ w procedurze zgtoszen zewnetrznych jest mowa o:

1) adresie do kontaktu — nalezy przez to rozumiec adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej sygnalisty;



2)  Sejmiku — nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewoddztwa Opolskiego;

3) upowaznionym pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego upowaznionego w drodze uchwaty
Sejmiku;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego;

5) ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéow.

Rozdziat 2

Sposoby przekazywania zgtoszen zewnetrznych przez sygnaliste oraz postepowania z
informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo

1. Od chwili dokonania zgtoszenia sygnalista podlega ochronie okreslonej w ustawie,
w szczegolnosci w jej rozdziale 2, o ile miat uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja
bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Okreslone w procedurze sposoby przyjmowania zgloszen oraz zwigzane z nimi
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w
zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowad tozsamos¢ takich osdéb.

3. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia:

1) na adres poczty elektronicznej sygnalista@opolskie.pl;

2) za posrednictwem operatora pocztowego na adres Sejmik Wojewddztwa Opolskiego,
z dopiskiem ,,sygnalista - zgtoszenie zewnetrzne”. Przesytki adresowane w ten sposéb nie
sg otwierane w Kancelarii Ogélnej Urzedu.

4. Zgtoszenie moze by¢ przekazane z wykorzystaniem wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do
niniejszej procedury zgtoszen zewnetrznych.

5. Sejmik nie przyjmuje zgtoszen anonimowych. Zgtoszenia anonimowe pozostang bez
rozpatrzenia.

6. Zgtoszenie winno zawiera¢ co najmnie;j:

1) dane osobowe sygnalisty, niezbedne do jego identyfikacji, w tym imie i nazwisko;

2) informacje o naruszeniu prawa, w tym date i miejsce zaistnienia naruszenia lub date
i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu;

3) opis sytuacji lub okolicznosci wskazujgcych na mozliwos¢ wystgpienia naruszenia;

4)  wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy naruszenie;

5) wskazanie potencjalnych $wiadkdéw naruszenia;



6) wskazanie dowodéw i informacji niezbednych do rozpatrzenia zgtoszenia;
7) adres do kontaktu.

Rozdziat 3
Podmiot upowazniony do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych

1. Zgtoszenia zewnetrzne przyjmuje upowazniony pracownik.

2. Dostep do danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z przyjmowaniem zgtoszen
zewnetrznych, w zakresie niezbednym do realizacji ich podstawowych zadan poza
upowaznionymi pracownikami posiadajg rowniez:

1) Inspektor Ochrony Danych — w zakresie konsultowania z upowaznionymi pracownikami
sposobu i zakresu zabezpieczania danych osobowych sygnalistow;

2)  Pracownicy Kancelarii Ogélnej Urzedu — w przypadku dokonania zgtoszenia
w innej formie niz wskazano w ust. 3 Rozdziatu 2.

3. Obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie informacji o naruszeniu prawa i danych
osobowych uzyskanych w ramach powierzonych zadan przez pracownikéw, o ktérych mowa
w ust. 12 trwa réwniez po ustaniu stosunku pracy, w ramach ktérego wykonywali te zadania.

4. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, przetwarzajagc dane osobowe w zwigzku
z przyjmowaniem zgtoszen zewnetrznych dziatajg w oparciu o postanowienia niniejszej
procedury zgtoszen zewnetrznych oraz upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

5. Pracownicy, o ktérym mowa w ust. 1 i 2 zobowigzani sg do ztozenia o$wiadczenia
o poufnosci. Wzdér oswiadczenia o poufnosci stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

Rozdziat 4

Sposoby postepowania z informacjami o naruszeniu prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych

1. Zgtoszenia przekazane za posrednictwem poczty elektronicznej sygnalista@opolskie.pl
trafiajg wytgcznie do upowaznionego pracownika.

2. Korespondencja nadestana za posrednictwem operatora pocztowego jest przyjmowana,
a nastepnie niezwlocznie przekazywana przez pracownika Kancelarii Ogdlnej Urzedu
bezposrednio do rak wtasnych upowaznionego pracownika, bez uprzedniego otwierania.

3. Zgtoszenia przekazane w inny sposdb niz wskazany w ust. 1 i 2 sg bezzwtocznie
przekazywane upowaznionemu pracownikowi.

4. Kazda osoba majaca dostep do zgtoszenia przekazanego w inny sposob niz wskazany w ust.
1i 2 obowigzana jest do zachowania poufnosci w zakresie uzyskanych informacji.



5. Upowazniony pracownik niezwfocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgtoszenia, potwierdza sygnaliScie, na adres do kontaktu wskazany
w zgtoszeniu, przyjecie zgtoszenia.

6. Informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej
procedury.

7. W przypadku niepodania przez sygnaliste adresu do kontaktu, obowigzek, o ktérym mowa
w ust. 5, nie jest realizowany. Informacja potwierdzajgca przyjecie zgloszenia nie jest
przesytana gdy sygnalista wystgpit z wnioskiem o brak doreczenia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia lub istniejg uzasadnione podstawy, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

8. Upowazniony pracownik po przyjeciu zgtoszenia:

1) nadaje numer zgtoszenia tozsamy z numerem nadanym w rejestrze zgtoszen
zewnetrznych;

2) dokonuje weryfikacji czy przekazana informacja jest informacjg o naruszeniu prawa oraz
czy zawiera dane, o ktérych mowa w ust. 6 Rozdziatu 2;

3) ustala czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania
Sejmiku, a jezeli nie nalezy - ustala organ publiczny witasciwy do podjecia dziatan
nastepczych;

4) przekazuje zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nienalezgcej do zakresu dziatania Sejmiku w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie 30 dni oraz informuje o tym
sygnaliste;

5) informuje sygnaliste o odstgpieniu od przekazania zgtoszenia zewnetrznego organowi
publicznemu, w przypadku gdy zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszenia prawa,
podajgc ustalenia ze wstepnej weryfikacji. Jednoczesnie moze poinformowaé sygnaliste
w sposdb wskazany w art. 32 ust. 6 ustawy przedktadajgc pouczenie, o ktérym mowa w
tym przepisie prawa;

6) nie podejmuje dziatan nastepczych w przypadku wptyniecia zgtoszenia dotyczacego
sprawy bedgcej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub
innego sygnaliste, w ktérym nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen
prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem - w takim przypadku upowazniony
pracownik informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatarn nastepczych z podaniem
uzasadnienia, a w razie kolejnego zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania, bez
informowania o tym sygnalisty.

9. W przypadku pozytywnego wyniku weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 8 pkt 2 i 3,
upowazniony pracownik podejmuje dziatania nastepcze, celem potwierdzenia lub wykluczenia
informacji o naruszenia prawa.



10. Upowazniony pracownik ma prawo do:
1) wgladu do dokumentow;

2) zasiegania informacji, w tym kopii dokumentdw nieobjetych dziataniami nastepczymi
w komoérkach organizacyjnych Urzedu;

3) przetwarzania danych osobowych, w zakresie niezbednym do realizacji dziatan
nastepczych;

4) zwracania sie do sygnalisty o wyjasnienie lub dodatkowe informacje w zakresie
przekazanych informacji, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu, w zakresie niezbednym do
realizacji dziatan nastepczych.

11. Upowazniony pracownik w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia przyjecia
zgtoszenia, przekazuje sygnaliscie na adres do kontaktu informacje zwrotna.

12. W uzasadnionych przypadkach pracownik, o ktérym mowa w ust. 11 przekazuje sygnaliscie
informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia
zewnetrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu,
o ktéorym mowa w ust. 11.

13. Informacje wynikajgce ze zgtoszen upowazniony pracownik umieszcza w rejestrze zgtoszen
zewnetrznych.

Rozdziat 5
Dalsze dziatania nastepcze

1. Na podstawie oceny zgtoszenia zewnetrznego upowazniony pracownik podejmuje
decyzje co do sposobu prowadzenia dalszych dziatain nastepczych.
2. Dalsze dziatania nastepcze mogg obejmowac w szczegdlnosci:
1) przeprowadzenie kontroli lub wystgpienie z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
do wtasciwego podmiotu;
2) wystgpienie o przeprowadzenie postepowan przewidzianych w przepisach
odrebnych, w tym wniesienie zawiadomienia o mozliwosci popetnienia przestepstwa;
3) wszczecie postepowan administracyjnych celem odzyskania srodkéw finansowych;
4) podjecie dziatan zmierzajgcych do wszczecia postepowan sgdowych do dochodzenia
roszczen.

§3
Upowaznia sie pracownikdw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego
wskazanych w zatgczniku do niniejszej uchwaty do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, do
przetwarzania danych osobowych w zakresie tych zgtoszen, przekazywania zgtoszen
do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych oraz wydawania
zaswiadczen potwierdzajgcych podleganie ochronie prawnej. Zakres upowaznienia okresla
zatacznik do niniejszej uchwaty.



§4
Wykonanie uchwaty powierza sie Marszatkowi Wojewddztwa Opolskiego.

§5

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik do uchwaty Nr ..........

Sejmiku Wojewddztwa Opolskiego

Upowaznienie

1. Upowaznia sie nizej wymienionych pracownikéw Biura Bezpieczernstwa Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego:

1) Marka Florianowicza,

2) Anete Skawinska,

— do czynnosci okreslonych w ust. 2.

2. Zakres upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 1 dotyczy:

1) przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,
podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego ztym przetwarzania danych
osobowych;

2) kontaktu z sygnalistg w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby
-zwracania sie o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu;

3) niezwtocznego potwierdzenia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, nie pdziniej niz
w terminie 7 dni;

4) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgtoszen
zewnetrznych;

5) rozpatrzenia zgloszenia zewnetrznego, przekazywania zgtoszen zewnetrznych
do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych i informowania o tym
sygnalisty;

6) przekazywania sygnaliscie informacji, ze zgtoszenie zewnetrzne nie dotyczy informacji
o naruszeniu prawa podajgc ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia, oraz
ze zgtoszenie podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych lub
moze zostac przedstawione witasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie, wraz
z pouczeniem w tym zakresie;

7) wydawania zaswiadczen potwierdzajgcych podleganie ochronie prawnej;



8) nie podejmowania dziatan nastepczych w przypadku wptyniecia zgtoszenia dotyczgcego
sprawy bedgacej juz przedmiotem wczes$niejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego
sygnaliste, w ktérym nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w
poréwnaniu z wczedniejszym zgtoszeniem - w takim przypadku upowazniony pracownik
informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych z podaniem uzasadnienia, a w razie
kolejnego zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania bez informowania o tym sygnalisty;
9) informowania sygnalisty o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych wszczetych
na skutek zgtoszenia;

10) prowadzenia rejestru zgtoszen zewnetrznych.

3. Zobowigzuje sie osoby, o ktérych mowa w ust. 1, do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji idanych osobowych, ktére uzyskaty wramach wykonywania zadan,
o ktérych mowa w ust. 1 oraz sposobu zabezpieczania tych danych, takze po ustaniu
stosunku pracy.

4. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1i 2, zostaje udzielone na okres zatrudnienia

0s6b wymienionych w ust. 1 w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego.



Uzasadnienie

Zgodnie z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U.

22024 r. poz. 928):
Art. 33. Organ publiczny ustala procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych, ktéra okresla w szczegdlnosci tryb postepowania
z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo, zwang dalej "procedurg
zgtoszen zewnetrznych".

Zgodnie z art. 2 pkt 6 w/w ustawy o ochronie sygnalistow:
Art. 2. llekro¢ w niniejszej ustawie jest mowa o:
6) organie publicznym - nalezy przez to rozumieé naczelne i centralne organy administracji
rzagdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania
z zakresu administracji publicznej, witasciwe do podejmowania dziatan nastepczych
w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1.

Jak wynika z tresci art. 15 pkt 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewddztwa (Dz.U. z 2024 r. poz.566 z pdzn.zm) organem samorzgdu wojewddztwa jest
sejmik wojewdédztwa.

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatar nastepczych
okresla:

1) sposdb przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, w tym kanaty komunikacji przyjete
na potrzeby przyjmowania zgtoszen zewnetrznych;

2) sposob postepowania z informacjami o naruszeniach prawa dokonanymi anonimowo;

3) sposdb realizacji zadan organu publicznego w ramach procedury;

4) sposob prowadzenia rejestru zgtoszen zewnetrznych i prowadzenia dokumentacji w ramach
Procedury.

Na podstawie art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw organ
samorzgdu wojewddztwa upowaznia sposréd pracownikow urzedu obstugujgcego ten organ
osoby uprawnione do:

1) przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,
podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;
2) kontaktu z sygnalistg w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby -
zwracania sie o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informaciji,
jakie moga by¢ w jego posiadaniu;

3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgtoszen
zewnetrznych.

Dodatkowo, nalezy upowazni¢ pracownikdw wskazanych w uchwale do dokonywania
innych czynnosci wynikajgcych z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow:

1) niezwtocznego potwierdzenia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, nie pdzniej niz w terminie
7 dni (art. 37 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow);



2) rozpatrzenia zgltoszenia zewnetrznego, przekazywania zgtoszen zewnetrznych do organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych i informowania o tym sygnalisty
(art.34 ust. 1 pkt 3, 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow);

3) przekazywania sygnalicie informacji, ze zgtoszenie zewnetrzne nie dotyczy informacji o
naruszeniu prawa podajgc ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia, oraz ze zgtoszenie
podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych wraz z pouczeniem (34
ust. 2 w zw. z art. 32 ust. 4-6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow);

4) wydawania zaswiadczen potwierdzajgcych podleganie ochronie prawnej (art. 38 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw);

5) nie podejmowania dziatan nastepczych w przypadku wptyniecia zgtoszenia dotyczgcego
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego
sygnaliste, w ktérym nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w
porownaniu z wczesniejszym zgtoszeniem - w takim przypadku upowazniony pracownik
informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych z podaniem uzasadnienia, a w razie
kolejnego zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania bez informowania o tym sygnalisty; (art.
40 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw );

6) informowania sygnalisty o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajgcych wszczetych na
skutek zgtoszenia (41 ust. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow );

7) prowadzenia rejestru zgtoszen zewnetrznych (art. 46 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow).

W zwigzku z powyzszym proponuje sie upowaznienie pracownikéw Biura Bezpieczenstwa
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego do wykonywania przedmiotowych
czynnosci. Osoby te posiadajg wiedze umozliwiajgcg realizacje czynnosci okreslonych w
upowaznieniu.

Biorgc powyzsze pod uwage podjecie przedmiotowej uchwaty jest zasadne.



