ZARZADZENIE NR 58/2024
Wojta Gminy Czerwin
z dnia 23 grudnia 2024 1.

w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen zewnegtrznych okreslajacej zasady zglaszania naruszen
prawa, podejmowania dzialan nastgpczych oraz ochrony osob dokonujgcych zgloszenia naruszenia
prawa

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

§1

Wprowadza si¢ Procedure zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych (dalej jako
,Procedura”), stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 roku.




Zatgcznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 58 /2024

Wéjta Gminy Czerwin
z dnia 23 grudnia 2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZEWNETRZNYCH ZGLOSZEN NARUSZENIA PRAWA
W URZEDZIE GMINY

§ 1.

Definicje
Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1. Organie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Czerwin;
2. Procedurze — rozumie sie przez to Procedure dotyczacg przyjmowania zgltoszen zewnetrznych;
3. SygnaliScie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa
w kontekécie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspolpracy;
4. Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem

przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji do organu publicznego;

5. Osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — rozumie sie przez to osobg wskazang w zgtoszeniu jako osobg, ktéra
dopuscita si¢ naruszenia prawa;

6. Informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazang sygnaliscie przez organ informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodoéw takich dziatan;

7. Dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to postepowanie prowadzone, w zwigzku ze zlozonym
zgloszeniem; ‘

8. Kanale Zglaszania — rozumie si¢ przez to zaréwno techniczne jak i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgloszenia;

9. Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgloszeniem, 1 ktére narusza lub moze naruszy¢
prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ sygnaliscie nieuzasadniong szkodeg, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

10. Komisji — rozumie si¢ przez to wewnetrzng Komisje powotang odrebnym zarzadzeniem Wdjta,
do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgtoszeniu nieprawidtowosci, dziatajaca wg zasad
okreslonych dla postgpowania wyjasniajacego;

11.Post¢gpowaniu wyjasniajagcym — rozumie sie przez to postgpowanie, ktére prowadzone jest w zwigzku

ze ztozonym Zgloszeniem, na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze;

12.Rejestrze Zgloszen nieprawidlowosci (Rejestrze) — rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony w zwigzku
z dokonywanymi zgtoszeniami.

§2.
Przedmiot zgloszenia zewnetrznego
Przedmiotem  zgloszenia  zewngtrznego  mogg  by¢  dziatania  lub  zaniechania  niezgodne

z prawem lub majgce na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:
1) korupcji;
2) zamoOwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu




5) bezpieczenstwa produktdéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

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 Pafistwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16)rynku  wewnetrznego Unii  Buropejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§3.
Role i zakres odpowiedzialno$ci

Wéjt Gminy:

1) gwarantuje, Ze procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszei przetwarzanie danych osobowych:
a) uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem nieupowaznionym osobom,
b) zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,

2) nadaje imienne upowaznienia pracownikom wykonujgcym czynnosci w ramach procedury.

Pracownicy wykonujacy czynno$ci w ramach procedury zobowigzani sg do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji 1 danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen
lub podejmowania dziatan nast¢pczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastgpczych zobowigzani sa do dotozenia nalezytej starannosci, aby
uniknaé¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia
w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia oséb, ktérych
zgloszenie dotyczy.

Za wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiada Sekretarz Gminy oraz pracownicy Komisji
powolanej przez Wéjta Gminy odrebnym zarzgdzeniem, realizujgc zadania w zakresie:

1) przyjmowania zgloszen zewngtrznych — wzor zgloszenia stanowi zatgcznik nr 1 do procedury,

2) dokonywania wstepnej weryfikacji zgloszen zewngtrznych;

3) podejmowania dziatan nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;

4) spehienia obowiazku informacyjnego wobec sygnalisty oraz kontaktu z sygnalistg, w razie potrzeby
pozyskania dodatkowego wyjasnienia lub dodatkowych informacji w zakresie przekazanego zgloszenia,
jakie moga by¢ w posiadaniu sygnalisty;

5) informowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia zewnetrznego wg wlasciwosci do organu publicznego
wilasciwego do podjecia dziatan nastepezych;

6) wydawania na zadanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktérym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie;

7) prowadzenia rejestru zgloszen zewngtrznych — wzor zgloszenia stanowi zatgcznik nr 2 do procedury,

8) sporzadzania dla Rzecznika Praw Obywatelskich za rok kalendarzowy sprawozdania zawierajacego dane
statystyczne dotyczace zgloszen zewnetrznych;

9) prowadzenia na stronie BIP zakladki ,,zewnetrzne zgloszenia nieprawidtowosci”, zawierajacej aktualne
informacje w zakresie: zglaszania nieprawidtowosci, warunkdédw objecia ochrong sygnalisty, trybie
postepowania ze zgtoszeniami zewnetrznymi;

10) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury;

11) zapewnienia bezstronnosci podczas prowadzonych postgpowan.




§ 4.
Kanaly zgloszen
1. Zgloszenie zewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowe;:

1) dostarczone za posrednictwem poczty na adres korespondencji tj. Urzad Gminy Czerwin, plac Tysigclecia
1, 07-407 Czerwin — z dopiskiem Zewnetrzne zgloszenie nieprawidtowosci, — do rak wiasnych Sekretarza
Gminy,

2) poprzez wypetnienie formularza zgloszenia nieprawidtowosci, dostgpnego pod adresem BIP Urzedu
Gminy Czerwin w zakfadce — Sygnalista — i przestanie za posrednictwem dedykowanej skrzynki mailowej:
sygnalista@czerwin.pl.- wzor formularza zgloszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

§5.
1. Zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej nast¢pujace informacje:

a) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date 1 miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosci;

b) szczegblowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym, kiedy, gdzie, w jaki sposéb doszto do naruszenia
prawa;

¢) wskazanie osoby, ktora dokonala, zamierza dokona¢ naruszenia prawa;
d) dowody na poparcie zgtoszenia (jesli s dostgpne);
e) dane umozliwiajace kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzymac informacje zwrotng w zwigzku z dokonanym

zgloszeniem, a takze w celu uzyskania informacji o ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajgcego;

f) ewentualne wskazanie §wiadkéw nieprawidtowosci.

§ 6.

Tryb postepowania ze zgloszeniami
Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, przetwarzania danych osobowych oraz podejmowania dziatan
nastgpczych sg Sekretarz Gminy oraz upowaznieni imiennie pracownicy, o ktérych mowa w § 3 ust. 4.
Jezeli zgloszenie zewnetrzne zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika, pracownik ten jest
zobowigzany do:
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie,
2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi bez wprowadzania zmian w tym
zgloszeniu.

§7.

Rejestr zgloszen zewnetrznych

1. Zgloszenia, o ktérych mowa w § 4 rejestrowane sg przez Sekretarza Gminy oraz upowaznionych
pracownikow — powotanych zarzadzeniem Wjta, o ktorych mowa w § 3 ust. 4.
2. Rejestr zgtoszen zewngtrznych zawiera:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob;

4) dat¢ dokonania zgloszenia;

5) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych (w tym np. wskazanie organu publicznego wiasciwego
do podjecia dzialan nastepczych, do ktérego zgloszenie zostalo przekazane oraz datg przekazania, date
poinformowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia organowi publicznemu wlasciwemu do podjecia
dzialan nastgpczych);




6) informacje o wydaniu — na zgdanie sygnalisty - zaswiadczenia, potwierdzajacego ze sygnalista podlega
ochronie;

7) date zakonczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w zwigzku z ponownym zgloszeniem tej samej
nieprawidtowosci;

9) szacunkowa szkode majatkows, jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszef prawa bedacych przedmiotem zgloszenia, o ile Wojt
posiada te dane.

§ 8.

Etap weryfikacji i dzialan nastepczych

1. Sekretarz Gminy przy pomocy Komisji powotanej odrebnym zarzadzeniem Wjta:
1) przyjmuje zgloszenie zewnetrzne;
2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia zewngtrznego i jesli ustali, ze:
a) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgloszenie naruszenia nie jest
w obszarze/dziedzinie nalezgcym do zakresu dziatania Wojta przekazuje zgloszenie zewngtrzne
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych
przypadkach 30 dni, do organu wilasciwego do podj¢cia dziatan nastepczych, o czym informuje
sygnaliste;
b) zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgloszenie dotyczy naruszen
z zakresu dziatania Wojta - rozpatruje zgtoszenie.
2. W przypadku, o ktérym mowa w ust.1 pkt 2 lit.b) podejmuje:
1) dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezytej starannosci;
2) przekazuje sygnaliscie, jesli ten podat adres do kontaktu:
a) potwierdzenie otrzymania zgloszenia zewnetrznego niezwiocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie
7 dni od daty jego otrzymania, chyba Ze sygnalista wyraznie wystgpit z odmiennym wnioskiem w tym
zakresie albo Wjt ma uzasadnione podstawy sadzié, ze potwierdzenie otrzymania zgloszenia zagrozitoby
ochronie tozsamosci sygnalisty, .
b) informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy, a w uzasadnionych przypadkach

po wezesniejszym poinformowaniu sygnalisty, 6 miesigey - od dnia przyjgcia zgloszenia zewnetrznego;
c) informacj¢ o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych, wszczgtych na skutek zgloszenia
zewnetrznego,
d) zaswiadczenie (nie pozniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania wydania zaswiadczenia),
w ktérym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie,
e) prosbe o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu, z zastrzezeniem
§ 9-10.

§9.
W przypadku, gdy w zgloszeniu zewngtrznym dotyczacym sprawy bedacej przedmiotem wczesniejszego
zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, nie przedstawiono istotnych nowych informacji na
temat naruszef w poréwnaniu z wezesniejszym zgloszeniem zewngtrznym Sekretarz oraz Komisja moze
nie podjagé dziatan nastgpczych. Informacja o niepodjeciu dziatan nastepczych z podaniem uzasadnienia
przekazywana jest sygnaliscie. W razie kolejnego zgloszenia — pozostawiana jest bez rozpatrzenia; o tym
fakcie nie informuje si¢ sygnalisty.

§ 10.

W przypadku, gdy sygnalista sprzeciwi si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacii,
lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci — odstepuje si¢ od tego zadania.




§ 11.
W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego Sekretarz oraz
Komisja moze przekazaé zgloszenie zewnetrzne jednostkom organizacyjnym lub innej jednostce, ktorej
powierzono zadania w drodze porozumienia.

12.
Postepowanie ze zgl(§)szeniami anonimowymi
Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze zgloszen zewngtrznych
i pozostajg bez rozpatrzenia.
§13.
Ochrona sygnalisty

Od momentu dokonania zgloszenia sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufnosé
1 anonimowos¢) oraz w zakresie dziatan odwetowych.

Warunkiem obj¢cia ochrong jest uzasadnienie/wykazanie kontekstu zwigzanego z pracg oraz dzialanie w dobrej
wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw, by sadzi¢ ze informacja bgdgca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego
i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Sygnalista podlega ochronie wyltacznie w zakresie dokonanych zgloszen.

Sygnalista moze wystapic z roszczeniem o zado$éuczynienie lub odszkodowanie z tytutu dziatan odwetowych.

§ 14.

Wojt zapewnia:

1) ochrong poufnosci i anonimowosci,

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

Wojt, w przypadku sygnalisty, bedgcego pracownikiem urzedu lub dostawcag towardw i ushug, zapewnia

ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, probg lub grozbg ich zastosowania. W tym celu podejmuje

dziatania polegajace w szczegdlnosci na:

1) ochronie przed mobbingiem i dyskryminacjg, przymusem, zastraszaniem, wykluczaniem;

2) ochronie przed niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniem i inne;

3) niewypowiadaniu, nieodstgpowaniu lub nierozwigzywaniu bez wypowiedzenia umowy sprzedazy lub
dostawy towarow, lub swiadczenia ustug, ktérej strong jest sygnalista;

4) nienaktadania obowigzku lub odmowy przyznania, ograniczenia lub odebrania uprawnienia np. do koncesji,
zezwolenia lub ulgi;

5) doprowadzeniu do ukarania osob, ktérym udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatan
represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;

6) zobowigzaniu upowaznionej osoby kierujacej komoérkg kadrowg do monitorowania sytuacji kadrowej
sygnalisty. Monitorowanie obejmuje analize¢ uzasadnienia wszelkich wnioskdéw przetozonych sygnalisty
dotyczacych zmiany jego sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy, w szczegoélnosci:

a) rozwigzania umowy o prace,

b) zmiany zakresu czynnosci,

c) przeniesienia do innej komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy,

d)degradacji stanowiskowej, placowej, uniemozliwianiu podnoszenia kompetencji, nieuzasadnionego
pomniejszenia dodatkowego wynagrodzenia w formie dodatku, nagrody, premii,

e) zmiany warunkow $wiadczenia pracy (np. nieuzasadnionego zmniejszenia wynagrodzenia, wymiaru
etatu, godzin pracy, odmowy udzielenia pracownikowi urlopu wypoczynkowego/szkoleniowego/
bezptatnego). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajgcych do pogorszenia sytuacji
prawnej lub faktycznej, osoba kierujaca komoérka kadrowg zobowigzana jest do podjecia dziatan
uniemozliwiajgcych pogorszenie sytuacji faktycznej i prawnej sygnalisty.




§ 15

Przepisy § 13-14 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powigzanej z sygnalists.

§ 16.
Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé¢ o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci
stanie si¢ konieczne w razie postepowania sgdowego, przygotowawczego i sgdowo-administracyjnego.
Osobom, ktorych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjgciem dziatan
nastepczych, nalezy przekazaé szczegoéty dot. tego przetwarzania, w mysl postanowien art. 14 ust. 1-3
RODO, chyba ze istnieje mozliwos¢ odstapienia od tego obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust.
5 RODO.

§17.

Ochrona danych osobowych

Pracownik, o ktorym mowa w § 3 ust. 4 po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbgdnym do przyjecia zgtoszenia lub podjgcia dziatan nastepczych.
Dane osobowe, ktdre nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjgciem dziatan nastgpczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dziatania nastgpcze lub po zakoficzeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.
W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem podlegaja
zniszczeniu po uplywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 5.
W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowia cz¢$¢ akt postepowan przygotowawczych
lub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja zniszczeniu na zasadach okreslonych
w ust. 3.

§ 18.

Przepisy koncowe

Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§ 19.
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, przepisy ustawy z 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania
administracyjnego.




Zatacznik Nr 1

do Procedury zgloszen zewnetrznych

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Informacje ogolne

Kogo/czego dotyczy zgloszenie

Data

Miejscowose

Dane kontaktowe zglaszajacego

Rodzaj zgloszenia

( ) Anonimowe

Imig i nazwisko

Telefon

e-mail

Info

rmacje szczegotowe

Data zaistnienia

nieprawidlowosci

Data powzigcia wiedzy o

nieprawidtowosciach

Miejsce zaistnienia

Czy zostalo zgloszone?

Do kogo zgtoszone?

Opis nieprawidlowosci

Swiadkowie

Imig¢ i nazwisko

Imig¢ i nazwisko

Imi¢ i nazwisko

Imig i nazwisko




1.

Opis dowodow

CHARAKTER NIEPRAWIDEOWOSCI

- podejrzenie przygotowania, usifowania lub popelnienia czynu zabronionego

- niedopelnienie obowigzkdéw lub przekroczenie uprawnien

- niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

- nieprawidlowosci w organizacji funkcjonowania Urzedu

- inne (jakie?)

Oswiadczenia

Oswiadczam, ze mam swiadomos¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgloszeniem

nieprawidtowosci
Zalaczniki
1.
2.
3.
( podpis)
POUCZENIE

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajagcego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci
swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy bedgcy pracownikiem , moze zostad
pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w Kodeksie Pracy. Zachowanie takie moze by¢
zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie
skutkowac rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia.

w przypadku zglaszajacego, swiadczacego pracg na rzecz Urzedu ushugi lub dostarczajgcego towary,
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidlowosci
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspdtpracy pomiedzy
stronami.

Niezaleznie od skutkdéw wskazanych powyzej, zglaszajacy Swiadomie dokonujacy falszywego zgloszenia
moze zosta¢ pociggnigty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody

po stronie Urzedu w zwigzku z falszywym zgloszeniem.




Zatacznik Nr 2

do Procedury zgloszen zewngtrznych

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Nr Przedmiot Dane Data Dzialania Informacja o Data Informacja o Szacunkowa
zgloszenia | naruszenia osobowe dokonania nast¢peze wydaniu na zakonczenia | niepodjgtych szkoda

sygnalisty | zgloszenia zgdanie sprawy dzialaniach majatkowa,

Sygnalisty jezeli zostata

za$wiadczenia stwierdzona




Zatacznik Nr 3

do Procedury zgtoszen zewngtrznych

SZCZEGOLOWE ZASADY OCHRONY DANYCH SYGNALISTOW

W Procedurze przez Sygnaliste rozumie si¢ osobe zglaszajacg nieprawidlowosci w sprawach,
w ktorych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikdéw tych postepowan. Sygnalista
jest kazda osoba, ktora zglasza nieprawidtowosci, ktéra nie robi tego ze wzgledu na swoj wlasny interes
prawny.

Dane osoby, ktérej nadano status sygnalisty, podlegaja szczegdlnej ochronie w celu ograniczenia
osobistego ryzyka osoby zglaszajgcej nieprawidtowosci, w tym negatywnych konsekwencji ze strony
0s6b i podmiotdw, do ktérych odnosito si¢ zgloszenie.

Dane sygnalisty powinno pozosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawnione w toku postgpowania stronom
1 uczestnikom tego postgpowania bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony sygnalisty.
Dla spraw zgloszonych przez osobg, ktorej nadano status sygnalisty tworzy sig rejestr zgloszen.

Od sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych niz te ktére zostaly przez niego wskazane
w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na jednoznaczng identyfikacje.

Dane sygnalisty nie sg ujawniane w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem

Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postepowania.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postgpowania, ktére zostato wszczete na skutek jego
zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng w ramach sprawy

zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.




KLAUZULA INFORMACYJNA

Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 12 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych nr 2016/679 (dalej zwane RODO), informujemy Panig/Pana o sposobie i celu, w jakim przetwarzamy
Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujacych Pani/Panu prawach, wynikajgcych z regulacji o ochronie
danych osobowych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Czerwin

2. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczgce sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, a takze
przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze si¢ pani/Pan skontaktowa¢ z Inspektorem ochrony Danych
osobowych za posrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: consultingmmlaw(@gmail.com

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach przyjecia zgloszenia naruszenia prawa,
przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastepczych lub przekazania do organu
wiasciwego do rozpatrzenia.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest niezb¢dno$é wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na Administratorze, w mysl postanowien art. 6 ust. 1 lit, ¢ RODO, w zw. z przepisami rozdziatu
4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Jezeli zgloszenie bedzie zawierato dane szczegdlnej kategorii bedziemy je przetwarzata w zwigzku
z niezbednoscig ze wzgledéw zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa, w oparciu
o0 postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

Jesli nie zdecyduje si¢ Pani/Pan na zachowanie anonimowosci informacje dot. Pani/Pana tozsamosci bedg
rowniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazong zgode na postawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Zgode
na ujawnienie swojej tozsamosci mozna wycofa¢ w dowolnym momencie, niemniej jednak nie bedzie to miato
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej cofnigciem.

4. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem, co oznacza,
ze udostepnione dane osobowe moga zosta¢ ujawnione jedynie podmiotom i organom uprawnionym do tego
na podstawie przepiséw prawa. Jesli w zgloszeniu zostanie podany tradycyjny adres do korespondenciji
odbiorcg bedg podmioty uprawnione do obstugi doreczen takie jak Poczta Polska. W przypadku podania w
zgloszeniu adresu mailowego do korespondencji odbiorcami mogg by¢é réwniez podmioty wspierajgce
Administratora w realizacji zadan, w tym zapewniajace asyste i wsparcie techniczne dla uzytkowanych
w Urzedzie/Starostwie systemow informatycznych, przy czym zakres przekazania danych ograniczony jest
wylfacznie do mozliwosci przechowywania tych danych (serwisujacy i/lub utrzymujgcy system poczty
elektronicznej ).

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane od momentu przyjecia zgloszenia do zakonczenia dziatan
nastgpczych, a nastgpnie bgda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakornczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktore nie bgdg mie¢ znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia zostang usunigte w terminie
14 dni od chwili ustalenia, iz sg zbedne.

6. Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) zadania od Administratora dostgpu do tresci swoich danych osobowych (przeslemy wtedy kopie
danych, jakie posiadamy),

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan, ze dane sg niepetne
lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupeienia lub sprostowania).

Zawsze moze Pani/Pan wycofa¢ zgode na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, a na czas rozpatrywania
zadania, poprosi¢ o ograniczenie przetwarzania danych.




Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzajagc dane osobowe naruszyliSmy przepisy o ochronie danych
osobowych, moze Pani/Pan wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktdérym jest Prezes Urzgdu Ochrony

Danych Osobowych.
Podanie danych przez sygnalistg:

a) w przypadku danych identyfikujacych, jest niezbe¢dne do realizacji obowiazkéw prawnych
wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie sygnalistow. Brak podania informacji dot. tozsamosci
uniemozliwia objecie Pani/Pana ochrong wynikajacg z przepiséw ustawy o ochronie sygnalistow,

b) w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji obowigzkéow ustawowych
w zakresie udzielania informacji sygnaliScie. Brak podania danych kontaktowych uniemozliwia
realizacj¢ przez Administratora obowigzkéw dotyczacych przekazywania potwierdzenia przyjecia
zgloszenia oraz informacji zwrotnej na temat zgloszenia.




