UCHWALA NR 2601/2025
ZARZADU WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO

z dnia 16 pazdziernika 2025 r.

w sprawie ustalenia Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu.

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U.
z22025r., poz.581) oraz art.33iart.44 ust.2 ustawy zdnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928) Zarzad Wojewddztwa Wielkopolskiego uchwala, co nastepuje:

§1.

Ustala sie Procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu, stanowigcy zatgcznik do
niniejszej uchwaty.

§2.

Upowaznia sie Tomasza Grudziaka — Sekretarza Wojewddztwa Wielkopolskiego do przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania
danych osobowych, kontaktu z sygnalista celem przekazywania informacji zwrotnych i zwracania sie
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych przez sygnaliste informacji.

§3.

W zakresie okreslonym w § 2 podczas nieobecnosci Tomasza Grudziaka, czynnosci wykonuje Adam
Habryto — Dyrektor Departamentu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu.

§4.

Upowaznia sie Adama Habryto — Dyrektora Departamentu Organizacyjnego, Anete Wejmann —
Kierownika Oddziatu Regulacji Wewnetrznych i Wspdtpracy z Organizacjami Pozarzadowymi
i Magdalene Rybarczyk — starszego inspektora w Departamencie Organizacyjnym do wykonywania
czynnosci w zakresie:

1) przyjmowania zgtoszern zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji oraz
przetwarzania w tym zakresie danych osobowych;

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




§5.

Traci moc Uchwata Nr1125/2024 Zarzagdu Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 19 grudnia
2024 roku w sprawie ustalenia Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Wielkopolskiego.

§ 6.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Uzasadnienie do uchwaty nr 2601/2025
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 16 pazdziernika 2025 r.

w sprawie ustalenia Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.

W dniu 25 grudnia 2024 r. weszta w zycie ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 22024 r., poz. 928), zwana dalej ,,ustawga”, w zakresie art. 33, ktory natozyt na organ publiczny
obowigzek ustalenia procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, ktdra okresla w szczegdlnosci tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa
zgtoszonymi anonimowo.

Na podstawie natomiast art. 2 pkt 6 ustawy przez organy publiczne nalezy rozumie¢ m.in. organy
jednostek samorzadu terytorialnego witasciwe do podejmowania dziatan nastepczych
w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy. Organ powinien posiada¢ — wynikajgce z przepiséw
szczegblnych — kompetencje do podjecia okreslonych dziatan (np. poprzez wszczecie kontroli,
wykonanie  badan, postepowania  administracyjnego, przeprowadzenie = postepowania
wyjasniajacego).

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa zarzad
wykonuje zadania nalezagce do samorzadu wojewddztwa, niezastrzezone na rzecz sejmiku
wojewoddztwa i wojewddzkich samorzgdowych jednostek organizacyjnych. Stosowanie do
przywotfanego przepisu w samorzadzie wojewddztwa obowigzuje zasada domniemania kompetencji
zarzadu wojewddztwa, co oznacza, ze we wszystkich sprawach niezastrzezonych w ustawach i statucie
wojewddztwa na rzecz sejmiku wojewddztwa zadania wojewddztwa wykonuje zarzagd wojewddztwa.

Ponadto zaznaczy¢ nalezy, ze wprowadzona niniejszg uchwata procedura przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu nie zawiera przepiséw powszechnie obowigzujgcych, czyli norm
generalnych i abstrakcyjnych, w szczegdlnosci nie konkretyzuje uprawnien i obowigzkdw sygnalistéw,
ma charakter instrukcyjny dla organu publicznego, a uprawnienia sygnalisty wynikajg wprost z samej
ustawy.

Na podstawie natomiast art. 44 ust. 2 ustawy organ publiczny upowaznia sposrdod pracownikéw
urzedu obstugujgcego organ osoby upowaznione do dokonywania okreslonych czynnosci
w ramach realizowania zadan wynikajgcych z procedury zgtoszen zewnetrznych.

W zwigzku ze zmianami organizacyjnymi w Urzedzie zwigzanymi z podziatem dotychczasowego
Departamentu Organizacyjnego i Kadr i wyodrebnieniem z niego Departamentu Organizacyjnego,
koniecznym staje sie zaktualizowanie zapiséw wprowadzonych w "Procedurze przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu" oraz zaktualizowanie upowaznienia do wykonywania czynnosci
w zakresie wskazanym w art. 44 ust. 2 ustawy.




W zwigzku z powyzszym podjecie przedmiotowej uchwaty jest w petni uzasadnione.




Zalgcznik do Uchwaty nr 2601/2025
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 16 pazdziernika 2025 r.

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan

nastepczych w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

§ 1l
Cel procedury

1. Celem Procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu,
zwanej dalej ,,procedurg zgloszen zewnetrznych”, zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), zwanej dalej ,,ustawg” jest:

1) stworzenie regulacji problematyki ujawniania przypadkow naruszen prawa oraz ochrony
sygnalistow;
2) poprawa postrzegania dziatan sygnalisty jako aktywno$ci pozadanej, a nie watpliwej
moralnie (donosicielstwo);
3) ochrona sygnalistow zglaszajacych przypadki naruszen prawa;
2. Procedura zgloszen zewnetrznych:
1) umozliwia jawne lub poufne dokonywanie zgloszen;
2) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen;
3) zapewnia ochrong sygnalisty i 0s6b z nim zwigzanych.
3. Procedura zgloszen zewngtrznych podlega przegladowi nie rzadziej niz co 3 lata.
§ 2.
Definicje

Poprzez uzyte w procedurze zgloszen zewngtrznych okreslenia rozumie si¢:

1) organ — Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego;

2) sygnalista — osobe fizyczna, ktora dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego
0 naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca, w trakcie jej wykonywania lub po jej
zakonczeniu, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspolpracy.
Sygnalistg moze by¢ m.in. pracownik, pracownik tymczasowy, osoba $wiadczaca prace na
podstawie innej niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysta,

wolontariusz, praktykant, byty pracownik, kandydat do pracy;



3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

zgloszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa przekazane RPO lub
organowi publicznemu za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw zgloszenia;
osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osob¢ wskazang w zgloszeniu jako osobg, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa;

informacja zwrotna - przekazang sygnaliScie przez organ informacj¢ na temat

planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

dzialania nastepcze — postepowanie prowadzone w zwigzku ze zlozonym zgloszeniem,;
kanal zglaszania — techniczne 1 organizacyjne rozwigzania umozliwiajagce dokonywanie
zgloszenia;

dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie

zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgloszeniem, iktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ sygnaliScie nieuzasadniong
szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;
anonim — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;
Urzad — Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.
§ 3.

Dokonywanie zgloszen zewnetrznych

Informacja o sposobie przyjmowania zgloszen jest udostepniana na stronie Biuletynu

Informacji Publicznej Urzedu.

. W Urzedzie dostepne sg nastepujace kanaly zglaszania:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@umww.pl.;

2) na adres: al. Niepodlegtosci 34, 61-714 Poznan, z dopiskiem na kopercie: ,,zgloszenie
naruszen prawa’. Koperta z taka adnotacja winna by¢ przekazywana bez otwierania,

bezposrednio do Sekretarza Wojewodztwa Wielkopolskiego, zwanego dalej ,,SEW™.

. Dostep do kanaléw zglaszania posiadaja upowaznieni pracownicy Departamentu

Organizacyjnego, zwanego dalej ,,DO” oraz SEW.

. Zgloszenie zewngtrzne powinno szczegdtowo opisywac zdarzenie. W zgloszeniu nalezy

w szczegblnosci podac:

1) dane sygnalisty: imi¢, nazwisko, adres do kontaktu, jezeli sygnalista chce otrzymaé
informacje¢ zwrotng w zwiazku z dokonanym zgloszeniem, a takze w celu uzyskania
informacji o ostatecznym wyniku postgpowania wyjasniajagcego wszczgtego w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem;

2) date i miejsce sporzadzenia zgloszenia;


mailto:sygnalista@umww.pl

3) dane o0sob, ktore dokonaty lub zamierzaja dokona¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy — komorke organizacyjng;

4) opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposob doszio do
naruszenia prawa;

5) dowody potwierdzajace przedstawione zgloszenie (jezeli sygnalista takimi dowodami
dysponuje).

5. Adres do kontaktu, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 1 podlega weryfikacji przy przyjmowaniu
zgtoszenia. W przypadku weryfikacji negatywnej zgtoszenie pozostawia si¢ bez odpowiedzi.
6. Zgloszenie moze by¢ dokonane w sposéb:

1) poufny, za pomocg wskazanych w ust. 2 kanaléw zgloszen. Informacje z chwila
pozyskania podlegaja utajnieniu, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na
ujawnienie swojej tozsamo$ci innym osobom niz upowazniony przez organ personel
wyznaczony do obstugi zgloszenia. Brak zalaczenia zgody w formie pisemnej na
ujawnienie tozsamosci, oznacza koniecznos¢ zachowania poufnosci danych dotyczacych
sygnalisty;

2) jawny, za pomocg wskazanych w ust. 2 kanalow zgloszen, gdy osoba dokonujgca
zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci innym osobom niz upowazniony
przez organ personel wyznaczony do obstugi zgloszenia. Zgoda na ujawnienie
tozsamosci, winna zosta¢ ztozona przez sygnaliste w formie pisemne;j.

7. W przypadku, gdy zgloszenie zewngtrzne zostalo przyjete przez pracownika
nieupowaznionego jest on zobowigzany do:

1) nieujawniania informacji moggcych skutkowaé ustaleniem tozsamos$ci sygnalisty lub
osoby, ktorej zgloszenie dotyczy;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia zewnetrznego SEW, bez wprowadzania zmian
W jego tresci,

3) poinformowania o zdarzeniu Inspektora Ochrony Danych Osobowych dziatajacego w
Urzedzie,;

4) usuniecia zgtoszenia ze swoich zasobow.

8. Przedmiotem zgloszenia regulowanego procedura zgloszen zewngtrznych moga by¢
informacje o naruszeniach prawa okreslonych w art. 3 ustawy.

9. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo nie podlega
ochronie przewidzianej dla sygnalisty oraz moze zosta¢ pociagni¢ta do odpowiedzialnosci
karnej.

10. Organ nie rozpatruje zgtoszen anonimowych.



§ 4.

Obsluga zgloszen
. Upowaznieni pracownicy DO przyjmuja 1 dokonuja wstepnej weryfikacji charakteru
zgloszenia z zastrzezeniem § 3 USt. 2 pkt 2 procedury zgtoszen zewnetrznych i przekazujg je
niezwtocznie do SEW.
. Upowaznieni pracownicy DO przyjmujg zgloszenia, w szczegolno$ci poprzez:
1) przyjmowanie i obstuge rozpatrywania zewnetrznych zgloszen naruszen prawa;
2) prowadzenie rejestru zewnetrznych zgloszen naruszen prawa;
3) spehnianie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty, osoby ktorej dotyczy zgloszenie

a takze osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu;
4) zapewnianie bezstronnos$ci weryfikacji zgtoszen i zabezpieczenie ich poufnosci.
. Do przyjmowania, weryfikowania i podejmowania dziatan nastgpczych oraz przetwarzania
danych osobowych w zwigzku ze zgloszeniem, moga by¢ dopuszczone wytacznie osoby
posiadajace pisemne upowaznienie organu. Osoby upowaznione s3 obowigzane do
zachowania tajemnicy informacji dotyczacych zgloszen oraz sygnalisty, os6b pomagajacych
w dokonaniu zgloszenia, os6b powigzanych z sygnalista oraz osoéb, ktorych dotyczy
zgloszenie.
. Upowazniony pracownik DO potwierdza przyjecie zgloszenia niezwlocznie, jednak nie
pozniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, chyba ze sygnalista wystapit
z wnioskiem o brak dorgczenia potwierdzenia albo istniejg uzasadnione podstawy, ze
potwierdzenie otrzymania zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.
. Jezeli z tresci zgloszenia naruszenia prawa wynika, ze moze ono dotyczy¢ osoby
odpowiedzialnej za realizacj¢ zadan okreslonych w procedurze zgloszen zewngtrznych,
osoba ta podlega wylaczeniu, a jej zadania przejmuja osoby wyznaczone i upowaznione
przez organ.
. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie stanowi naruszenia prawa nalezacego
do zakresu dziatania organu, wowczas organ przekaze je do organu wlasciwego do podjecia
dziatah nastepczych, zgodnie z ustalong wlasciwoscia.
. Przekazanie zgloszenia do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych
nastgpuje nie pdzniej niz w terminie 14 dni, a w uzasadnionych przypadkach — 30 dni od
dokonania zgloszenia.
. Dyrektorzy Biur/Departamentéw Urzedu wspotpracuja z DO w zakresie:
1) monitorowania przestrzegania legalno$ci realizacji zadan przez podlegtych pracownikow,

W sposob minimalizujgcy powstanie ryzyka wystgpienia naruszen prawa;



2) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu naruszen prawa;

3) zapewnienia w podleglej komodrce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu naruszen prawa;

4) wspierania kampanii informacyjnych zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego
postrzegania dziatan w zakresie zgloszen naruszenia prawa w organie oraz propagowania
postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

. Upowaznieni pracownicy DO udzielajg zainteresowanym osobom informacji na temat

procedury zgloszen zewnetrznych.

§ 5.
Dzialania nastepcze

. Komorka upowazniong do podejmowania dzialan nastepczych i komunikacji z sygnalista

jest SEW.

. Po przeprowadzeniu weryfikacji zgloszenia przez upowaznionych pracownikow DO, SEW

podejmuje decyzj¢ co do zasadnosci zgloszenia.

. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie

nalezacej do zakresu dziatania organu, organ podejmie dalsze kroki w celu zbadania sprawy

I naprawienia naruszenia prawa.

. Postepowanie wyjasniajace powadzone jest z nalezyta powaga i staranno$cig w sposob

poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronno$ci i obiektywizmu.

. Podczas postepowania wyjasniajacego SEW moze zwroci¢ si¢ do sygnalisty, na podany

adres do kontaktu, o0 wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w posiadaniu

sygnalisty — podanie ich jest dobrowolne.

. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu dodatkowych wyjasnien lub informacji, badz

przestanie ich mogloby zagrozi¢ ochronie tozsamosci sygnalisty, odstepuje si¢ od

pozyskiwania tych informaciji.

. Jezeli jest to uzasadnione okoliczno$ciami sprawy organ, w celu przeprowadzenia

postepowania wyjasniajagcego, moze przekaza¢ zgloszenie do jednostek organizacyjnych

podlegtych lub nadzorowanych badz innej jednostki organizacyjnej, ktorej powierzono
zadania w drodze porozumienia.

. SEW przekaze sygnaliscie informacj¢ zwrotng, w szczegdlnosci zawierajacg informacje

o stwierdzeniu lub braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa oraz srodkach, ktore

zostaly lub zostang zastosowane w wyniku naruszenia prawa, chyba ze sygnalista nie podat

adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.



10.

11.

12.

13.

14.

. Informacja zwrotna jest przekazywana sygnaliscieé tym samym kanalem komunikac;ji,

ktorym wptynglo zgloszenie zewnetrzne, chyba ze sygnalista wskaze inny kanat do
komunikowania si¢ z nim.
Przestanie sygnaliScie informacji zwrotnej nastepuje W terminie nieprzekraczajgcym
3 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajagcym 6 miesi¢cy od dnia przyjecia zgltoszenia.
Organ poinformuje sygnaliste rowniez 0 ostatecznym wyniku dziatan nast¢pczych
realizowanych na skutek zgloszenia.
Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ
poinformuje o0sob¢ dokonujaca zgloszenie o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz
przyczynie odstgpienia. Organ moze w takim przypadku przekazaé¢ informacje o trybie
przewidzianym w przepisach odrebnych do rozpoznania zgloszenia.
W przypadku wpltywu do organu zgloszenia zewnetrznego dotyczacego sprawy bedacej
przedmiotem wczesniejszego zgloszenia, w ktérym nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszen prawa, nie wszczyna si¢ postgpowania wyjasniajacego.
W takim przypadku organ podajac uzasadnienie informuje o tym fakcie sygnaliste. W razie
kolejnego zgloszenia — organ pozostawi je bez rozpoznania i nie informuje o tym fakcie
sygnalisty.
Organ — jezeli przewiduja to przepisy odrgbne, bez zbednej zwloki przekazuje wlasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte
w zgloszeniu w celu prowadzenia dzialan nastepczych w trybie stosowanym przez te
instytucje, organy lub jednostki.

§ 6.

Ochrona przed dzialaniami odwetowymi

. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty,

ktory dokonal zgloszenia a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg oraz wobec
osoOb, ktore pomagaly w dokonaniu zgloszenia oraz wobec 0s6b powigzanych z sygnalistg
w rozumieniu ustawy. Niedopuszczalna jest takze grozba lub proba zastosowania dziatan

odwetowych.

. Zakres przedmiotowy dziatan odwetowych okresla art. 12 ustawy.

. Ochronie podlegaja sygnalisci 1 osoby, ktore pomagaly w dokonaniu zgloszenia oraz osoby

powigzane z sygnalista, jesli dziataly na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego
podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodabniaja zglaszane

naruszenia prawa.



4. W odniesieniu do sygnalisty $wiadczacego prace¢ na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego oraz osob, ktore pomagaty w dokonaniu zgloszenia oraz dla oséb
powigzanych z sygnalistg stosuje si¢ odpowiednio ust. 2, o ile charakter $wiadczonej pracy
lub ustug lub pehlionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego
dziatania.

5. Ochrona sygnalisty jest zapewniona poprzez:

1) ochrong tozsamosci, chyba ze organ otrzyma od sygnalisty wyrazna zgode na ujawnienie
danych;

2) jezeli zgloszenie dotyczy innych 0sob, zapewnienie ochrony ich tozsamosci;

3) udzial w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych o0s6b, ktore zostaty
zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu
wspotpracy;

4) zapewnienie, ze dostep do danych sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej
ze zgloszeniem, bgdg miaty tylko upowaznione 0soby;

5) prowadzenie dla pracownikow szkolen dotyczacych zasad ochrony sygnalistow przed
dzialaniami odwetowymi, os6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia oraz os6b
powigzanych z sygnalistg.

6. Upowazniony pracownik DO przekazuje, na zadanie sygnalisty, nie pdzniej niz w terminie 1
miesigca od dnia otrzymania zadania, za§wiadczenie o podleganiu przez sygnaliste ochronie
przed dziataniami odwetowymi.

7. W przypadku podjecia wobec sygnalisty dziatan odwetowych, sygnalista ma prawo do
odszkodowania lub prawo do zado$¢uczynienia.

§7.
Rejestr zgloszen zewnetrznych

1. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen zewngtrznych.

2. Za prowadzenie rejestru zgltoszen zewngtrznych odpowiada upowazniony pracownik DO.

3. Rejestr zgloszen zewnetrznych zawiera informacje o:

1) numerze zgloszenia;

2) dacie dokonania zgtoszenia;

3) danych osobowe sygnalisty;

4) danych kontaktowych sygnalisty;

5) danych osobowych osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

6) przedmiocie naruszenia prawa;

7) podjetych dziataniach nastepczych;



4.

8) wydaniu zaswiadczenia, 0 jakim mowa w § 6 ust. 6 procedury zgloszen zewnetrznych;
9) niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktorym mowa w § 5 ust. 15
procedury zgloszen zewnetrznych;

10) szacunkowej szkodzie majgtkowej, jezeli zostata stwierdzona oraz kwotach odzyskanych
w wyniku postepowan dotyczacych naruszen bedacych przedmiotem zgloszenia, o ile
organ takimi danymi dysponuje;

11) dacie zakonczenia sprawy.

Rejestr zgloszen zewngtrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnos$ci, a dane

osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen sg przechowywane przez okres 3 lat

po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami. Dane niemajace znaczenia dla
sprawy przechowywane sg przez okres 14 dni od dnia ustalenia ich zb¢dnosci w sprawie.

§ 8.

Ochrona danych osobowych

. Administratorem danych osobowych sygnalistow, os6b pomagajacych w dokonaniu

zgloszenia, osob, ktorych zgloszenie dotyczy, $wiadkow 1 innych osob, ktoérych dane sa
przetwarzane w zwiazku z realizacja procedury jest Wojewodztwo Wielkopolskie z siedzibg
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych sygnalisty na podstawie art. 13
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej ,,RODO”, stanowi zalacznik nr 1 do
procedury zgloszef zewnetrznych.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych osoby, wskazanej w zgtoszeniu naruszen
prawa, na podstawie art. 14 RODO stanowi zalacznik nr 2 do procedury zgloszen
zewngetrznych.

§9.

Postanowienia koncowe

. Za nadzodr nad realizacja zapisOw procedury zgloszen zewnetrznych odpowiada Marszalek

Wojewddztwa Wielkopolskiego, w szczegdlnosci poprzez:
1) tworzenie warunkéw rozwoju kultury organizacyjnej sprzyjajacych przeciwdziataniu

naruszeniom prawa w organie;



2) zapewnienie $rodkow finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych
rozwdj systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa w organie;

3) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw organu, w sposob zapewniajgcy
efektywnos$¢ systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa w organie.

. Osoby zatrudnione w Urzedzie, w szczegdlnosci:

1) przestrzegaja wartosci etycznych i przepisow prawnych (legalnosci dziatan)
przy wykonywaniu powierzonych zadan;

2) na biezaco zglaszajg wszelkie zauwazone naruszenia prawa,

3) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia naruszen prawa oraz skladaja
stosowne wyjasnienia;

4) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewngtrznym prezentuja

postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom prawa.



Zatgcznik nr 1 do Procedury przyjmowania zgltoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Urzgdzie Marszatkowskim Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

INFORMACJA Z ART. 13 RODO NA TEMAT PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
SYGNALISTY PRZEKAZYWANA W ZWIAZKU ZE SKIEROWANIEM PRZEZ NIEGO
ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Na podstawie art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie
0 ochronie danych), zwanego dalej ,,RODO”, informujemy, Ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Wojewddztwo Wielkopolskie z siedziba
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w  Poznaniu przy ulicy
al. Niepodlegtosci 34, 61-714 Poznan, e-mail: kancelaria@umww.pl, fax 61 626 69 69, adres
skrytki urzedu na platformie ePUAP: /umarszwlkp/SkrytkaESP.

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzamy w celu przyjecia, rozpatrzenia i archiwizacji zgtoszenia
naruszenia prawa oraz przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego a takze ochrony przed
potencjalnymi dziataniami odwetowymi w nastepstwie dokonanego zgtoszenia.

3. Pani/Pana dane przetwarzamy:

a) na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci jako
sygnalisty (art. 6 ust 1 lit a RODO), o ile zostata wyrazona;

b) w zwigzku z koniecznoscig wypetnienia obowigzku prawnego zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO wynikajacego z przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

4. Podanie danych osobowych jest warunkiem ustawowym, a ich niepodanie moze skutkowaé
brakiem rozpatrzenia zgtoszenia lub niemoznos$cig wykonania ustawowych zobowigzan wobec
sygnalisty.

5. Moze Pani/Pan kontaktowac¢ si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z wyznaczonym u Administratora
Inspektorem ochrony danych osobowych:

a) listownie pod adresem Administratora danych;
b) na adres e-mail: inspektor.ochrony@umww.pl;
c) elektronicznie poprzez skrytke ePUAP: /umarszwlkp/SkrytkaESP.
6. Jezeli chciataby Pani/Pan zrealizowaé swoje prawa przystugujace na mocy przepisow RODO

przy zachowaniu warunkow zapewniajacych poufno$¢ swoich danych, w rozumieniu Procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu, to korespondencje w powyzszym
zakresie nalezy kierowac na adres: sygnalista@umww.pl

7. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie zewnetrzne lub zakonczono dzialania
nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami, chyba ze
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cze$¢ akt postgpowan przygotowawczych, spraw
sagdowych lub sgdowoadministracyjnych.


mailto:inspektor.ochrony@umww.pl

8. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem.

10.

11.

W zwiazku z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepisOw prawa, chyba ze wyrazi Pani/Pan zgode¢ na ujawnienie swoich danych
osobowych.

Przystuguje Pani/Panu:

a) prawo do usuni¢cia danych osobowych, o ile dane osobowe sg przetwarzane na podstawie
wyrazonej zgody lub wynika to z wymogu prawa, lub gdy dane nie sg juz potrzebne do
przetwarzania danych;

b) prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych, o ile Pani/Pana dane osobowe
s przetwarzane na podstawie wyrazonej zgody. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem;

c) prawo do przenoszenia danych, o ile Pani/Pana dane osobowe sa przetwarzane na podstawie
wyrazonej zgody lub sg niezb¢dne do zawarcia umowy oraz gdy dane te sg przetwarzane w
sposob zautomatyzowany;

d) prawo dostepu do swoich danych osobowych, sprostowania lub ograniczenia przetwarzania;

e) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania w zwigzku z Pani/Pana sytuacja
szczegolng o ile przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest niezbedne do zrealizowania
zadania w interesie publicznym lub sprawowania wladzy publicznej;

f) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, o ile uwaza Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa
si¢ w sposob niezgodny z prawem.

Pani/Pana dane osobowe nie sg przetwarzane w sposob zautomatyzowany w celu podjecia

jakiejkolwiek decyzji oraz profilowania.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do organizacji migdzynarodowych i panstw

trzecich.



Zatgcznik nr 2 do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Urzgdzie Marszatkowskim Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

INFORMACJA Z ART. 14 RODO NA TEMAT PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
DLA OSOB WSKAZANYCH W ZGLOSZENIU

Na podstawie art. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej ,,RODO”, informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewddztwo Wielkopolskie z siedziba
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu przy ulicy al
Niepodlegtosci 34, 61-714 Poznan, e-mail: kancelaria@umww.pl, fax 61 626 69 69, adres skrytki
urzedu na platformie ePUAP: /umarszwlkp/SkrytkaESP.

2. Pani/Pana dane beda przetwarzane w celu:

a) rozpatrzenia i archiwizacji zgloszenia naruszenia prawa pochodzacego od sygnalisty oraz
ewentualnego wdrozenia tzw. dziatan nastepczych.

3. Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z art. 6 ust 1 lit ¢ RODO w zwiazku z
koniecznos$cig wypelnienia obowigzku prawnego wynikajacego z ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. 0 ochronie sygnalistow.

4. Moze Pani/Pan kontaktowaé si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z wyznaczonym u Administratora
Inspektorem ochrony danych osobowych:

a) listownie pod adresem Administratora danych;

b) na adres e-mail: inspektor.ochrony@umww.pl;

c) elektronicznie poprzez skrytke ePUAP: /umarszwlkp/SkrytkaESP.

Pani/Pana dane osobowe w zakresie informacji (do uzupelnienia kategoria danych) zostaly
pozyskane od osoby, ktora dokonata zgloszenia naruszen prawa w trybie opisanym w Procedurze

przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie zewngtrzne lub
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami, chyba ze dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych lub sgdowoadministracyjnych.

6. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepiséw prawa.

7. Pani/Pana dane nie b¢da udostepniane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

8. Pani/Pana dane nie beda podlegaly profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyz;ji.
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9. Przystuguje Pani/Panu:

10.

11.

a) prawo dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania;

b) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania w zwigzku z Pani/Pana sytuacja
szczegolng o ile przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest niezbedne do zrealizowania
zadania w interesie publicznym lub sprawowania wtadzy publicznej;

c) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, o ile uwaza Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa
si¢ W sposob niezgodny z prawem.

Pani/Pana dane osobowe nie sg przetwarzane w sposob zautomatyzowany w celu podjecia

jakiejkolwiek decyzji oraz profilowania.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do organizacji migdzynarodowych i panstw

trzecich.



