
ZARZĄDZENIE NR 5812024
Wójta Gminy Czerwin

zdniaL3 grudnia2024r,

w sprawie wprowadzenia Procedury zgłoszeń zewnętrznych określającej zasady zglaszania naruszeń
prawa, podejmowania działań następczych oraz ochrony osób dokonujących zgłoszenia naruszenia
prawa

Na podstawie ań. 33 ustawy z dnia 14 częrwca
zar ządzam co rra stępuj e :

2024 r. o ochronie sygrralistów (Dz.U, z 20ż4, poz, 92B),

§1

Wprowadza się Procedurę zgłoszeri zewnętrznych oraz podejmowanl,a działań następczych (dalej jako

,,Procedura" ), stanow iąc ą załącznlk do nini ej sz e go zarządzenia.

§2

Wykorrani e zar ządzenia p ow ierza się S ekretarz owi Gminy.

§3

Zarządzenie wclrodzi w życte z dniem 25 grudnia 2024 roku,



Załącznik Nr 1

do zuządzenia Nr 58 12024
Wójta Gminy Czerwin

zdńa23 grudnia2024r,

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZEWNĘTRZNYCH ZGŁOSZEŃ NłRUSZENIA PRAWA
W URZĘDZIE GMINY

§1.
Definicje

ilekroó w niniejszyrn dokumerrcie jest mowa o:

1. Organie - rozumie się przez to Urząd Gminy Czerwin;

2. Procedurze - rozunrie się przez to Procedurę dotyczącąprzyjmowarria zgłoszeń zewnętrznych;

3. Sygnaliście - rozumie się przez to osobę ftzyczną, która dokonuje zgłoszenia o naruszeniu prawa

w kontękście zwtązanyn1 z pracą, tllęzależnię od zajmowanego stanowiska, formy zaIrudnienia czy
współpracy;

4.Zgłoszeniu - rozumie się przez to informacje onaruszeniu prawa, dokonane za pośrednictwem
przeznaczonych do tego kanałów kornunikacji do organu publicznego;

5. Osobie, której dotyczy zgłoszenie-rozumie sięprzez to osobę wskazaną w zgłoszeniu jako osobę, która

dopuściła się natuszenia prawa;

6, Informacji zwrotnej - rozunrie się przez to przekazaną sygnaliście przez organ informację na temat
planowanyclr lub podjętychdziałań następczycli i powodów takich działań;

7, Działaniu następczym - rozunrie stę przez to postępowanie prowaclzotle, w zwtązku ze złożonym
zgłoszenienr;

8. Kanale Zgłasznnia -- rozumie się przez to zarówno techriczne jak i organ|zacyJne rozwiązania
urnozliwiające clokonywanie zgłoszetlia,

9. Działaniu odwetowym - rozumie się przez to bezpośrednie lub pośrednie działanie lub zaniechanię
w kontekści e związanym z ptacą, które jest spowodowane zgłoszeniern, i które narusza lub moze naruszyó
prawa sygrralisty Iub wyrządza, lub tnoze wyrządzió sygnaliście nieuzasadnioną szkodę, w tym bezpodstawne
inicjowanie postępowari przeciwko sygnaliście;

10. Komisji - rozumie się przez to wewnętrzną Komisję powołaną odrębnym zarządzeniern Wójta,
do kornpleksowego wyjaśnienia okoliczności opisanych w zgłoszeniu nieprawidłowości, działającąwg zasad
określonyclr dla postępowania wyj aśniaj ącego ;

11.Postęporvaniu rvyjirśrriłrjącynr - rozulnie się przez to postępowanie, które prowadzone jest w związkw
ze złożonym Zgłoszeniern, tta zasadaclr określonych w nirriejszej proceclurze;

12.Rejestrze Zgłoszeń nieprawidłowości (Rejestrze) - rozurnie się przez to rejestr prowadzony w związku
z dokonywanymi zgłoszeniami.

§2.
Przedmiot zgloszenia zewnętrznego

Przedtnioteln zgłoszenta zer,vnętrznego mogą być dztałania lub zaniechania niezgodne

z prawenr lub mające na celu obejście prawa w zakresie dziedzin:

1) korupcji;

2) zamówieri publicznych;

3) usług, produktow i rynków finansclr.vych;

4) przeciw dztałania praniu pierrięclzy oraz fi natrsowanirt terroryzmu;



5) bezpieczelistwa produktóu,i ich zgodności z wyrnogami;

6) bezpieczeristwa transportu;

7) ochrony środowiska;

8 ) ochrony radiologiczn ej i bezpieczeństwa j ądrowego ;

9) bezpieczetistwa zywności i pasz;

1"0) zclrowia i dobrostanu zwierząt;

1 1) zdrowia publicznego;

1-2) ochrony konsumentów,

13 ) ocluony prywatrrości i Carryclr osobowych;

L4\ b ezpieczęli stw a sieci i s yst ernórv tęl einformatycznyclr;

15) interesów finanscrwyoh Skarbu Paristwa RP, jednostki samorządu tery,torialnego oraz Unii Europejskiej;

16)ryŃu wewnętrznego Llnii Europejskiej, w tyrn publicznoprawnych zasad konkurencji

i pornocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych;

17)konstytucyjrryclr wolności oraz praw człowieka i obywatela - występujące w stosunkach jednostki

z orgatlami władzy publicznej i niezwiązanę z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§3.
Role i zakres odpowiedzialności

L Wójt Grniny:

1) gwarantuje, ze procedura oraz zwtązane z przyjnowanien zgłoszeń przetwarzanie danych osobowych:

a) unietnozliwiają uzyskanie dostępu do infornracji objętych zgłoszenienr nieupowaznionym osobom,

b) zapewnia ochu,ollę por.ifilości tozsamości sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie,

2) nadaje irnienne upowaznietria pracownikom wykonuj ącym czynności w ramach procedury.

2. Pracownicy wykonujący czynności w ramach procedury zobowiązani są do zachowania tajemnicy w zakresie
infonnaoji i danych osobowych, klóre uzyskali w ramach przyjnrowania i weryfikacji zgłoszeń
lub podejmowania działari następczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

3, Pracownicy uczestniczący w działaniaclr rrastępczych zobowiązani są do dołozęnia należytej stararurości, aby

urriknąć podjęcia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzeli, niemających potwierdzenia

w faktaclr i zebranych dowoclach oraz z zachowaniem poszanowania godności i dobrego imienia osób, których
zgłoszenl,e dotyczy.

4. Za wykonywanie zadań wynikających z proceclury oclpowiada Sckretarz Gminy oraz pracownicy Komisji
powołanej przez Wójta Gminy odrębnym zarządzeniemo realizując zadania w zakresie:

1 ) przyjtnowanla zgloszeń zewnęirznych - wzór zgłoszenia statrowi załącznik nr 1 do procedury,

2) dokonywan i a wstępnej rvery Ii ltacj i zgłoszeń zewnętrznvch ;

3) podejrnowaria działań następczych oraz związanęgo z tym przetlvarzania danyclr osobowyc|r;

4) spełrrienia obowiązku infbrnacyjrrego wobec sygnalisty oraz kontaktu z sygnalistą, w razie potrzeby
pozyskania dodatkowego wyjaśrrienia lub dodatkowyclr informacji w zakresie przekaz,anego zgłoszenia,
jakie mogą byó w posiadaniu sygrlalisty;

5) infbnnowania sygrralisty o przekazaniu zgłoszenia zewnętrznego wg właściwości do organu publicznego
właśc i wego do podj ęc i a tlziałań rl astępczyc h ;

6) wydawania na ządanie sygrnalisty zaświadczeIlia, w któryrn potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie;

7) prowaclzenia rejestru zgłoszeń zewnętrznych - wzór zg}oszenia stanowi załącznik nr 2 do procedury,

B) sporządzanta dla Rzecznika Praw Obywatelskiclr za rok kalendarzowy sprawozdania zawierającego dane
statystyczll e dotyczące zgłoszeń zewn ętrznych ;

9) prowadzenia na stronie BIP zakładki ,,zeu,nętrzne zgłoszenia nieprau,idłowości", zawierającej aktualne
inlbrrnacje w zakresie: z,głaszania nieprar.viclłowości, warunków objęcia oclrroną sygnalisty, trybie
postęporvan i a z,e z,głoszel r i anr i zew n ętrznyrll i ;

10) przekazywania zainteresow,anyln osobom infornracji na temat procedury;

1 1) zapewnienia bezstrorrności poclczas prowadzonych postępowali.



§4.

KanaĘ zgloszeń

7. Zgloszenie zewnętrzne pisenrne może byó dokonane w postaci papierowej:

1 ) dostarczone za pośrednictrvem poczty na adres korespondencj i tj . Urząct Gminy Czerwin, plac Tysiąclecia
1,01-401 Czerwin - z dopiskietnZewnętrzne zgłoszenie nieprawiclłowości, * do rąk własnych Sekretarza
GLlriny,

2) poprzez wypełnienie formularza zgłoszenia nieprawidłowości, dostępnego pod adresem BIP Urzędu
Gminy Czerwin w zakładce - Sygnalista - i przesłanie za pośrednictwem dedykowanej skrzyŃi mailowej:
sygnalista@czerwin.pl,- wzór formularza zgłoszenia stanowi załącznik nr 1 do niniejszej procedury,

§5.
L Zgłoszenle powinno zawięrac co najrnrriej następujące inforrnacje:

a) datę oraz miejsce zaistnierria nieprawiclłowości lub clatę i rniejsce pozyskania informacji
o rrieprawidłowości;

b) szczegółowy opis zgłaszatrego lraruszenia prawa, w tym, kiedy, gdzie, w jaki sposób doszło do naruszenia
prawa;

c) wskazanie osoby, która dokonaĄa, zamierza dokorrać traruszenia prawa;

d) dowody na poparcie zgłoszenta (eśli są dostępne);

e) dalie urnożliwiające kontakt, jeżeli Sygnalista chce otrzymaó irrforrnację zwrotnąw związku z dokonanym
zgłoszenienr , a także w celu uzyskania informacji o ostatecznym wyrriku postępowania wyjaśniającego;

f) ewentualne wskazanie św iacikóu, nieprawidłowości,

§6.
Tryb postępowania ze zgłoszeniami

1. Do przyjrnowania i weryfikacji zgłoszeń, przetwarzania darrych osobowyclr oraz podejmowania dztałań

następczyclr są Sekretarz Grniny oraz upowaznieni imierrnie pracownicy, o których mowa w § 3 ust. 4.

2. Ieżeli zgłoszenie zewnętrzne zostało przyjęte przez nieupowaznionego pracownika, pracownik ten jest

zobowiązany clo:

1) nieujawniania infonnacji rnogących skutkowaó ustalenietn tozsamości sygnalisty lub osoby, której dotyczy
zgłoszenie,
2) niezwłocznego przekazania zgłosz.enta upowaznionemu pracownikowi bez wprowadzania zmian w tym
zgłoszeniu.

§7.
Rej estr zgłoszeń zewnętrznych

L. Zgłoszenia, o których mowa w § 4 rejestrowane są przęz Sekretarza Gminy oraz upoważnionych
pracowników - powołatr;zch zarządzeniem Wójta, o których trrowa w § 3 ust. 4,

2, Rejestr zgłoszeń zewnętrzllych zawiera:

1) l1Lllner zg)oszenia;

2) przedIniot tlarttszetria;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszertie, niezbędtle do iderityfikacji tych osób;

4) datę dokonaIria zgłoszenia;

5) inforrnację o podjętych działarriaclr następczych (w tym np. wskazanie organu publicznego właściwego
do podjęcia działań llastępczych, do którego zgl.clszenie zostało przekazane oraz datę przekazania, datę
poitlformov,ania sygnalisty o przekazaniu zgloszenicł organolvi publicznenlu właściwenlu do podjęcia
działań następczych);



1,.

6) informację o wydaniu - na ządanie sygnalisty - zaświadczenia, potwierdzającego ze sygnalista podlega

ocllronie;

7J datę zakoriczenia sprawy;

8) informację o niepodejrnowaniu dalszyclr działań w związku z ponownym zgłoszeniem tej samej

nieprawidłowości;

9) szacunkową szkodę rrrajątkową, 1eżelt została stwierdzona oraz kwoty odzyskane

w wyniku postępowali dotyczących rraruszeń prawa będących przedmiotem zgłoszenla, o ile Wójt
posiada te dane.

§8.

Etap rverylikacji i tlziałań następczych

Sekretarz Gnrirry przy pomocy Kclrnisji powołanej odrębnyrn zarządzeniem Wójta:

1 ) przyjrnLlje zgłoszenie zewnętrzne;

2) dokonuje wstęprrej weryfikacji zgłoszetiia zewnętrznego i jeśli ustali, ze:

a) zgloszenie nie dotyczy inforrnacji o narLlszeniu prawa oraz zgłoszenie naruszenia nie jest

w obszarzeldziędzinie należącym do zakresu dziaĄania Wójta przekazuje zgłoszenie zewnętrzne

niezwłocznie, nie później jednak niż w tenrrinie 14 clrri ocl dokonatria zgłoszenla, a w uzasadnionych
przypadkach 30 dni, do organu właściwego do podjęcia działań następczych, o czym informuje
syglralistę;

b) zgłoszenie dotyczy inforrnacji o naruszeniu prawa oraz zgłoszenie dotyczy naruszeń

z zakresu działania Wójta - rozpatruje zgłoszenie.

W przypadku, o którym lnowa w ust.1 pkt 2 lit.b) podejmuje:

1) działania następcze z zaclrorvanieIrr nalezytej stararrrlości;

2) przekazuje sygnaliście, jeśli ten podał adres do kontaktu:

a) potwierdzenie otrz}rmania z,łłoszenia zewnętrznego niezwłocznie, nie później jednak niz w terrninie
7 dni od daty jego otrzynrania, chyba ze sygnaiista wyraźnie wystąpił z odmiennym wnioskiem w tym
zakesie albo Wójt ma uzasadnione podstawy sądzió, ze potwierdzente otrzymania zgloszenia zagroziłoby
ochronie tozsamości sygrralisty,

b) infonnację zwrotną w terlrritrie tlieprzekraczającym 3 nriesięcy, a w uzasadniorrych przypadkach
po wcześniejszyln poinfonrrowaniu sygnalisty,6 rniesięcy - od dnia przyjęciazgłoszenia zewnętrznego;
c) infbrnację o ostatecznynr wylriku postępowaIi wyjaśniających, wszczętych na skutek zgłoszenia
zewtrętrznego,

d) zaświadczenie (rrie później niz w ternrinie miesiąca od dnia otrzymatiażądania wydania zaświadczenia),

w któryrn potwierdza, ze sygnalista pocllega ochrotrie,

e) prośbę o wyjaśnienia lub dodatkowe intbrmacje, jakie mogą być w jego posiadaniu, z zasttzężęniem

§ 9_10.

§9.
W przypadku, gdy w zgłoszeniu zerł,nętrznym dotyczącyn sprawy będącej przedmiotem wcześniejszego
zgłoszenia przez tego samego lub innego sygnalistę, nie przedstawiono istotnych nowych informacji na

tenrat naruszeIi w porównaniu z wcześrriejszym zgłoszeniem zewnętrznyrn SekreIarz oraz Komisja moze
nie podjąó działań następczyclr. Informacja o niepodjęciu działari następczych z podaniem uzasadnienia
przekazywana jest sygnaliście, W razie kolejnego zgłoszenia - pozostawiana jest bez rozpatrzenia; o tym
fakcie nie infornruje się sygnalisty.

§ l0.

W przypaclku, gdy sygnalista sprzeciwi się przesłaniu ząclanych wyjaśrrień lub dodatkowych informacji,
1ub ich przesłanie może ztlgrozic oclrronie poufności jego tożsamości - odstępuje się od tego ządania.

2.



§ 11.

W uzasadnionyclr przypadkaclr w celu przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego Seketarz oraz

Kornisja tnoże przekazac zgłoszenie zewnętrzne jeclnostkonr organizacyjnym lub innej jednostce, której

p ow i erzono zadania w drcl dze p orozutrri etria.

§ 12.

PostępowaIie ze zg|oszeniami anonimowymi
Infbrrnacje o naruszeniach prawa zgłoszone anonimowo są rejestrowane w rejestrze zgłoszeń zewnętrznych

i pozostają bez rozpa|rzenia.

§ 13.

Ochrona sygnalisty

1, Od momentu dokonania zgłoszenia sygnalista podlega oclrronie w zakresie danych osobowych (poufnośó

i anonitnowośó) oraz w zakresie działań odwetowych.

2. Warunkiem objęcia oclrloną jest uzasaclnienie/wykazanie kor-rtekstu związanego zpracą oraz działanie w dobrej

wierze, tj. posiadanie uzasadniorrych podstaw, by sądzió ze infonnacja będąca przedmiotem zgłoszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa r,v tnotnerlcie dokonywania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego

i ze stanowi irrformację o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wyłącznie w zakresie dokonanych zgłoszeń.

4. Sygrralista nroze wystąpić zroszczenienr o zadoścuczyrrienie lub odszkodowanie z tytułu działań odwetowych.

§ 14.

1,. Wójt zapewnia:

1) ochronę poufności i anoninrowości,
2) wydawanie na żądanie sygnalisty zaświadczenia, w któryrn potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie.

2. Wójt, w przypadku sygnalisty, będącego pracownikiem urzędu lub dostawcą towarów i usfug, zapewnia
oclrronę przed rnozliwyrni działarriarni oclwetowymi, próbą lub groźbą ich zastosowania, W tym celu podejmuje

działania polegające w szczegr5lności na:

1) ochronie przed nobbingienl i dyskrynrinacją, przyInr_tsern, zastraszanietn, wykluczaniern;
2) ochrotrie przed niekot,zystnytn lub tliesprawiedliwynl traktowaIliettl i illlle;
3) niewypowiadaniu, nieodstępowaniu lub nierozwl,ązywaniu bez wypowiedzenia umowy sprzedazy lub

dostawy towaróq lLrb świadczenia usług, której stroną jest sygnalista;
4) nienakładarria obowiązku lub odnrowy przyznanta, ograniczenia lub odebrania uprawnienia np. do koncesji,

zezlłolenia lub rrlgi;

5) cloprowadzeniu do ukarania osób, którym udowodnione zostało podejmowarrie jakichkolwiek działań
represyjrryclr i odwetowych względerll sygnalisty;

6) zobowiązaniu upoważlrionej osoby kierującej kornórką kadrową do llronitorowania sytuacji kadrowej
sygnalisty. Monitorowanie obejmuj e analizę uzasacltienia wszelkich wniosków przełożonych sygnalisty
dotyczących zrniany jego sytuacji prawnej i faktyczrrej w ratnach stosunku pracy, w szczególności:
a) rozwiązania umowy o pracę,

b) zrniarry zaklesu czynności,
c) przeniesierria clo innej kolnórki organizacyjnejAra inne stanowisko pracy,

d)degradacji stanowiskowej, placowej, uniemozliwianiu podnoszenia kornpetencji, nieuzasadnionego
porntriejszenia dodatkowego wynagrodzenia w fornrie dodatku, nagrody, premii,
e) zmiany warunków świadczenia pracy (rrp. rrieuzasadnionego zmniejszenia wytragrodzenia, wymiaru
etatu, godzin pracy, odtnowy udzielenia pracownikowi urlopu wypoczynkowego/szkoleniowego/
bezpłatrrego). W przypadku stwierdzenia lub poclejrzenia dztałań zmierzającyclr clo pogorszenia sytuacji
prawrrej lub Iaktycznej, osoba kierująca komórką kadrową zobowtązana jest do podjęcia działań
utrietrrozliwiających pogorszenie sytuacji faktycznej i prawnej sygnalisty.



§15

Przepisy § 13-14 stosuje się odpowiednio do osoby pomagającej w clokonaniu zgłoszenia oruz osoby
powiązanej z sygnalistą.

§ 16.

],. Sygnalistę na\eży każdorazowo informować o okolicznościach, w których ujawnienie jego tozsamości

stanie się konieczne w razie postępowania sądowego, przygotowawczego i sądowo-administracyjnego.

2. Osobotn, których clane osobowe sąprzetwarzane w związkuzprzyjęciemzgłoszenia lub podjęciemdztałań
następczyclr, należy przekazac szczegóły dot. tego przetwarzania, w myśl postanowień art. 14 ust. 1-3

RODO, chyba ze istnieje rrrożlir,vość odstąpienia od tego obowiązku, zgoclnie z postanowieniami art. 14 ust.

5 RoDo.
§ 17.

Ochrona clanych osobowycIr

1,, Pracownik, o któryrn 1nowa w § 3 ust.4 po otrzynraniuzgłoszenia przetwarzadane osobowew zakresie
niezbędnyrn do przyjęcia zgłoszenia lub podjęcia clziałań następczych,

2, Dane osobowe, które nie mają znaczęnia dla lozpatrywania zgłoszenia, rrie są zbierane, a w tazle
przypadkowego zebrania są niezwłocznie usuwane. Usunięcie tych danych osobowych następuje

w tenninie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie rnają one znaczeoia dla sprawy.

3. Dane osobowe przetwarzane w związku z przyjęciem zgłoszenia lub podjęciem działań następczych oraz

clokumenty zwlązafię z tym zgłoszeniem są przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu roku
kalendarzowego, w któlyln zakończono działania następcze lub po zakoticzeniu postępowań

zainicjowatryclr tyrni clziałanialni.

4. W przypadku, o któryrn mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumerrty zlviązane ze zgłoszeniem podlegają
zniszczeniu po upływie oklesu przechowywania, z zastrzężenięm ust, 5.

5, W przypadku, gcly dokurrrenty zl,viązane ze zgłoszeniem stanowią częśó akt postępowań przygotowawczych
lub spraw sądowych, lub sądowo-adrrrinistracyjnych rrie pocliegają zniszozęniu na zasadach określonych
w ust. 3.

§ 18.

Przepisy końcowe
Przepisy nirriejszej procedury podlegają przeglądowi nie rzadziej ntż raz na trzy Lata.

§ l9.
W sprawach nieuregulowalrych niniejszą procedurą zastosowanie mają oclpowiednie przepisy ustawy z dnta
74 czerwca2024 r. o ochronie sygnalistórv, przepisy ustawy z 74 częrwca 1960 r. - Kodeks postępowania

adrninistracyjnego.



Załącznik Nr 1

do Procedury zgłoszeń zewnętrzny ch

FO|łMULA RZ ZGł,}SZBNIA NIEPRAWIDŁOWOŚCI

Informacje ogóIne

Kogolczego doty czy zgłosz,enie

Data

Miejscowośó

Dane kontaktowe zgłaszaiącego

Rodzaj zgłoszenia ( ) Anonirnowe

Imię i nazwisko

Telefon

e-nrail

Informacje szczegółowe

Data zaistnienia

nieprawidłowości

Data porvzięcia wiedzy o

nieprawidłowościaclr

Miejsce zaistnienia

Czy zostało zgłoszone?

Do kogo zgłoszone?

Opis nieprawidłowości

swiadkowie

lrnię i naz,"visko

Imię i nazwisko

Imię i nazwisko

Imię i nazwisko



Opis dowodów

CHARAKTER NIEPRAWIDŁOWOSCI

- podejrzenie przygotowania, usiłowania lub popełnienia czynu zabronionego

- niedopełnienie obowiązków lub przekoczenie uprawnień

- niezachowańe na|eżytej stararrrrości wymaganej w danych okolicznościach

- nieprawidłowości w organizacji funkcjonowania Urzędu

- inne (akie?)

oświadczenia

Oświadczam , że mam świaclomość możliwych konsekwencj i związanych z fałszywym zgłoszeniem

nieprawidłowości

Załączniki

1

2.

Ą
J.

( podpis)

1,

2.

3,

POUCZENIE

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjaśniającego, iż w zgłoszeniu nieprawidłowości

świadomie podano nieprawdę Jub zatajono prawdę, zgłaszalący będący pracownikiem , moze zostaó

pociągnięty do odpowieclzialności porządkowej określonej w Kodeksie Pracy. Zachowantetakiemożebyc

zakwalifikowane jako ciężkie naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych i jako takie

skutkować rozwiązaniellr umowy o pracę bez wypowiedzenia.

w przypaclku zgłaszającego, świadczącego pracę na rzecz Urzędu usługi lub dostarczającego towary,

na podstawie umowy cywilrroprawnej, ustalenie dokonania fałszywego zgłoszenia nieprawidłowości

skutkować moze rozwiązaniem tejze unrowy i definitywnym zakończęnięm współpracy pomiędzy

stronami.

Nięzalężnie od skutków wskazanyclr powyzej, zgłaszający świadornie dokonujący fałszywego zgłoszenla

może zostać pociągnięty do odpowieclzialności odszkodowawczej, w przypadku wystąpienia szkody

po stronie Urzędu w związku z fałszywym zgłoszenietn.



ZałącznlkNr 2

do Procedury zgłoszeń zewnętrznych

REJBSTR ZGŁOSZEŃ ZEWNĘTRZI\rYCH

Nr,

zgłoszetiia

ptzetltrliot

natuszetlia

Dalle

osolrowe

sygnalisty

Data

clokolrania

zgloszenia

DziaIania

lrastępcZc

lnlbIrlracja o

wyclarriu na

żądanie

Sygnalisty

zaświaclozenia

Data

zakoliczt;nia

spmwy

Itrfonnac.ja o

niepod.jętych

działaniach

szaoutlkowa

szkoda

nlajątkowa,

jeżeli została

stwiet,dzotra



Załącznik Nr 3

do Procedury zgłoszeń zewnętrznyclr

SZCZF'G OŁOWE ZASADY OCHI{ONY DANYCH SYGNALISTOW

1, W Procedurze przez Sygnalistę rozumie się osobę zgłaszającą rrieprawidłowości w sprawach,

w których nie jest stroną ani uczesttrikiem, na rzecz stron lub uczestników tyclr postepowań, Sygnalistą

jest każcla osoba, która zglasza rrieprawidłowości, która nie robi tego ze wzg|ędu na swój własny interes

prawny.

2. Dane osoby, której naclano status sygnalisty, pocllegają szczególnej ochronie w celu ograniczenia

osobistego ryzyka osoby zgłaszającej rrieprawidłowości, w tyrn rregatywnych konseklvencji ze strony

osób i podlniotów, do których odnosiło się zgłoszenie,

3, Dane sygnalisty powiluro pozostaó pouflre i rrie mogą byó ujawrrione w toku postępowania stronom

i uczestrrikotn tego postępowaniabez wyrażnego i jednoznacznęgo przyzwolęnta zę strony sygnalisty.

4. Dla spraw zgłoszonyclr przez osobę, której naclano status sygnalisty tworzy się rejestr zgłoszeń.

5. Od sygnalisty nie żąda się dodatkowyclr danych osobowych triz te ktore zostały przezntego wskazane

w przekazanyn zgłoszetriu, nawet jezeli nie pozwalają one na jednoznaczną identyfikację.

6, Dane sygnalisty nie są ujawniane w zadnym z dokumentów zwtązanyclr z postępowaniem

7. Danych sygnalisty nic ujawnia się na wrriosek stron lub uczestników postępowania,

B. Sygnalista jest irrforrnowany o przebiegu i wyrriku postępowania, które zostało wszczęte na skutek jego

zgłoszenta, w zakresie w jakirn informacja stanowi infonnację publiczną w ramach sprawy

zarejestrowanej w zwtąz,ku z przekazanym przez niego zgłoszenietn.



KLAUZULA INFORMACYJNA

Wypełniając obowiązek informacyjnywynikający zafi",13 ust. 1 i 2 ogólnegorozporządzęnia o ochronie danych

osobowych nr 20161619 (dalej zwane RODO), infornrujerny PaniąiPana o sposobie i celu, rv jakim przetwarzamy
Parii/Pana dane osobowe, a takze o przysługujących Pani/Panu prawach, wynikających z regulacji o ochronie
danyclr osobowych:

1. Administratorem Pani/Parra danyclr osobowych jest Wójt Gminy Czerwin

2. .Teśli nra Pani/Pan pytania Cotyczące sposobu i zakresu przetwarzania Parri/Pana danyclr osobowyclr, atakże
przysługujących Pani/Panu uprawnień, tnoze się parii/Pan skontaktować z Inspektorem ochrony Danych
osobowyclr za pośrednictwelrr poczty ęlęktronicztrej: e-nrai1: consultinglrrrnlaw@grnail,conr

3, Parri/Pana dane osobowe przetwarzane będą w celaclr przyjęcia zgłoszenia naruszenia prawa,
przekazywania infomacji zwrotnych oraz podejrnowarria działań następczych lub przekazania clo organu
właściwego do r ozp atrzenia.

Podstawą prawną przetwarzania danych osobowych jest niezbędrrośó wypełnienia obowiązku prawnego

ciązącego rra Aclnrinistratorze, w rnyśI postanowietl art.6 ust. 1 lit. c RODO, w zw. zprzepisamirozdziału
4 ustawy z dnia 74 częrwca2a24 r. o ochronie sygrralistów.

Jeżeli zgłoszerrie będzie zawierało dane szczególnej kategorii bęclziemy je przetwarzała w związku
z niezbędrrośctą ze względór,v związanych z ważnynl interesetn publiczrryrrr, na podstawie prawa, w oparciu
o postarrowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

Jeśli nie zdecyduje się Pani/Pan tra zaclrowanie anoninrowości informacje dot. Parri/Pana tozsamości będą
równiez przetwarzane w opal,ciu o dobrowolnie wyrażoną zgodę na postawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Zgodę
na ujawnienie slvojej tozsarności mozna wycofać w dowolnyn motnencie, nielnniej jednak nie będzie to miało
wpływu na zgodnośó z praweln prz,ętwarzania, którego dokonano przed jej coflrięciem.

4. Administrator zapewnia poufność PaniiParra danyclr, w związku z otrzytrrallym zgłoszeniem, co oznacza,
ze udostępnione dane osobowe rrrogą zostać ujawnione jedynie podnriotonr i organotn uprawnionym do tego
na poclstawie przepisów prawa. Jeśli w zgłoszeniu zostanie podarry tradycyjny adres do korespondencji
odbiorcą będą podmioty uprawnione clo obsługi doręczeti takie jak Poczta Polska. W przypadku podania w
zgłoszeniu aclresu rnailowego do korespondencji odbiorcami mogą byó również podmioty wspierające
Aclministratora w realizacjt zadań, w tyrn zapewniające asystę i wsparcie techniczne dla użlkowanyclr
w UrzędzielStarostwie systemów informatycznych, przy czym zahes przekazatria danych ograniczony jest
wyłącznie do mozliwości przeclrowywania tych danych (serwisujący i/lub utrzymujący systern poczty
elektronicznej ).

5. Pani/Pana dane osobowe beclą przetwarzanę od momentu przyjęcia zgłoszenta do zakończenia działań
rrastępczyclr, a rrastępnie będą przeclrowywaDę przęz okr,ęs 3 lat po zakończęniu roku kalendarzowego,
w którym zakoIiczono działania następcze lub po zakończeniu postępowari zainicjowanych tymi działaniarni.

Dane osobowe, które rlie bęrlą nlięc znaczęlria dla rozpatrywania zgłoszenia zostaną usunięte w terminie
14 clni od chwili ustalenia, iż są zbęrlne.

6. Na zasadach określonych przepisatni I{ODO przysługuje Parri/Panu prawo do:

a) żądania ocl Aclrrrinistratola dostępu clo treści swoich danych osobowych (prześlemy wtedy kopię
danych, j akie posiadanry),

b) sprostowatria (poprawiarria) swoiclr danych osobowych (eźeli urvaża Pani/Pan, ze clane są rriepełne
1ub nieprawdziwe, prosilny o kontakt celern ich uzupełnienia lub sprostowania).

Zawsze rnoze Pani/Pan wycofac zgodę na ujawnienie Pani/Pana tozsamości, a na czas rozpatrywania
żądania, popro s ić o o grani cz en ie pr zetw ar zania d anych.



7.

B.

JężęIt uważa Pani/Patl, że przetwarzając dane osobowe naruszyliśrny przepisy o oclrronie danych
osobowyclr, rnoze Pani/Parr wnieść skargę do organu nadzorczego, któryrr jest Prezes Urzęclu Ochrorry

Darryclr Osobowych,

Podanie danyclr przez sygnalistę:

a) w przypaćlku danyr:h identyfikujących, jest rriezbędne do rea|izacji obowiązków prawnych

wynikających z przepisów ustawy o oclrronie sygnalistów. Brak podania informacji dot. tozsamości
utriemozliwia objęcie Pani/Patla oclrroną wynikającą z przepisów ustawy o ochronie sygnalistów,

b) w przypadku darryclr koresponclencyjnych, jest konieczne do realizacli obowiązków ustawowych
w zakresie uclzielatria inlbrmacji sygnaliście. Brak poclania danyclr kontaktowych uniemozliwia
realizację przez Adrnitristratora obowiązków dotyczących przekazywania potwierdzenia przyjęcia
zgłoszenla oraz infonnacji zwrotnej tra temat zgłoszenia.


