ZARZADZENIE NR 128/2024
WOJTA GMINY GLOWCZYCE
z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia Procedury przyjmowania zewnetrznych zgloszen
naruszenia prawa od sygnalistow w Urzedzie Gminy Gléwezyce

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024
1. poz. 928 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Procedur¢ przyjmowania zewnetrznych zgloszen naruszenia prawa od
sygnalistow w Urzedzie Gminy Gloéwcezyce.

2. Procedura stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji na stronie
Biuletynu Informacji Publiczne;j.
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§1.
DEFINICJE

Tlekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1y

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9

Organ publiczny - nalezy przez to rozumie¢ organ publiczny zobligowany do rozpatrywania
zgloszen zewngtrznych zgodnie z ustawg z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow tzn.
Wéjt Gminy oraz Rada Gminy;

Koordynatorze ds. obslugi zgloszeii - rozumie si¢ przez to osobe odpowiedzialng za
podejmowanie dzialan nastepczych, wilaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza
komunikacj¢ ze zglaszajacym, w tym wystgpowanie © dodatkowe informacje
i przekazywanie zglaszajagcemu informacji zwrotnej oraz nadzoér nad calym procesem
zgloszeniowym i dzialaniem nastgpczym;

Osobie uprawnionej do dokonania Zgloszenia - rozumie si¢ przez to osobe, ktora posiada
prawo dokonania Zgloszenia;

Zglaszajacym - rozumie si¢ przez to osobg dokonujaca Zgloszenia Naruszenia przy
wykorzystaniu kanatéw zgloszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

Osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobg fizyczna, osobg prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktéra osoba ta jest powiazana;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna,
ktéra pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
Zwigzanym z pracg;

Osobie powiazanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktdra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub czlonka rodziny
zglaszajacego;

Sygnali§cie - rozumie si¢ przez to osobg dokonujaca Zgloszenia Naruszenia, ktorej
przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

Procedurze - rozumie si¢ przez to niniejszy dokument;

10) Naruszeniu - rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania lub

zaniechania $wiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych

narusza¢ powszechnie obowiazujace przepisy prawa;



11) Zgloszeniu Naruszenia/Zgloszeniu - rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie okreslonym
w niniejszej Procedurze przez Osobe uprawniong do dokonania zgloszenia, informacji
mogacych swiadczy¢ o Naruszeniu;

12) Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo
lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej zglaszajacy pracuje lub pracowal, lub w
innej organizacji, z ktorg zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie
zwiazanym z praca, lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

13) Rejestrze Naruszenia (Rejestrze) - rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony w zwiazku z
dokonywanymi Zgloszeniami zewngtrznymi;

14) Wstepnej analizie Zgloszenia - rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci Zgloszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajgcego oraz
przyznania Zglaszajgcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktérej Koordynator ds. obstugi
zgloszen ma prawo wystapi¢ do Zglaszajacego z prosba o uzupelnienie w wyznaczonym
terminie informacji zawartych w Zgloszeniu Naruszenia;

15)Komisji Wyja$niajacej - rozumie si¢ przez to zespol wyjasniajacy wskazany przez
Koordynatora ds. obstugi zgloszen do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych
w Zgloszeniu Naruszenia;

16) Post¢powaniu Wyjasniajacym/ dzialaniu nast¢pczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie
podjete przez organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu
oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie, postepowanie wyjasniajace, wniesienie
oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamknigcie
procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen;

17) Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajagcemu informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dzialan;

18) Dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie Iub
zaniechanie, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzié szkode
zglaszajacemu;

19) Zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu - Rzecznikowi Praw Obywatelskich.

20) Organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wlasciwy w

sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zglaszania i publicznego ujawniania



naruszei prawa oraz przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w
dziedzinach objetych ustawa, ich wstgpnej weryfikacji i przekazania organom whasciwym
celem podjecia dziatan nastepczych;

21) Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa

do wiadomosci publicznej.

§2.
ZAKRES

1. Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do zgloszen naruszen prawa jakimi sg
dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace
zakresu:

1) zamdwien publicznych;

2) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

3) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;

4) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnoscei z wymogami;

5) bezpieczenstwa transportu;

6) ochrony $rodowiska;

7) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

8) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

9) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

10) zdrowia publicznego;

11) ochrony konsumentow;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

14)intereséw finansowych Unii Europejskiej;

15)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania 0séb prawnych;

16) korupcji.

2. Procedura dotyczy zgloszen naruszen prawa w innych podmiotach, ktore znajdujg sig
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Organu publicznego.

3. Jezeli zgloszenie nalezy do zakresu dzialania innego organu publicznego, Organ publiczny
przekaze to zgloszenie do wlasciwego podmiotu.

4. W ramach Procedury zgloszen zewngtrznych, mozna zglaszac naruszenia prawa dotyczace

Organu publicznego, w kontekscie zwigzanym z praca.



. Przed dokonaniem zgloszenia zewnetrznego, ktory dotyczy podmiotu, w ktorym doszlo do
naruszenia prawa, zachecamy do skorzystania z procedury zgloszen wewnetrznych tego
podmiotu, szczegdlnie wtedy, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach
struktury organizacyjnej tego podmiotu.

. W przypadku wystapienia obaw przed dzialaniami odwetowymi ze strony podmiotu, ktorego
dotyczy zgloszenie, mozna dokona¢ zgloszenia zewngtrznego, z pomini¢ciem zgloszenia
wewnetrznego.

Przed dokonaniem zgloszenia zewnetrznego, mozna skorzysta¢ z poufnej porady

Koordynatora ds. obstugi zgloszen.

§ 3.
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgloszen Naruszenia w Urzedzie
Gminy Glowczyce oraz sprawujaca caloSciowy nadzor nad przyjmowaniem
i rozpatrywaniem zgloszen jest Adriana Gluchowska.

. Osoby, co do ktorych z tresci zgloszenia naruszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek
sposéb negatywnie zaangazowane w dzialanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie
nie moga analizowa¢ takiego zgloszenia.

. W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia dotyczy osoby wskazanej powyzej lub w przypadku

koniecznodci zastepstwa osobg odpowiedzialng jest upowazniony zastgpca Koordynatora ds.

obshugi zgloszen - Bartosz Gluchowski - sygnalista2@auditorsecurity.pl.

§ 4.
SYGNALISTA

. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda Osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna
zglosi¢ naruszenie, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe.

. Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zglaszajacy, chyba ze wstgpna analiza zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dziatat w zlej wierze
(domniemanie dobrej wiary). W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziala w celu
sprzecznym z prawem lub zasadami wspotzycia spotecznego.

. Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Koordynator ds. obstugi zgloszen.



1.

§ 5.
ZGELASZANIE NARUSZENIA

Zghoszenia Naruszenia mogg by¢ przekazywane za pomocg:

1) dedykowane;j skrzynki mailowej obstugiwanych zgloszen
sygnalista@auditorsecurity.pl;

2) wypehienia formularza zgloszenia naruszenia stanowiacego zalgcznik nr 1 do niniejszej
Procedury i zlozenie go Koordynatorowi ds. obstugi zgloszei — Adrianie
Gluchowskiej;

3) osobiscie u Koordynatora ds. obstugi zgtoszen;

4) telefonicznie pod nr tel. 696 011 969.

Zgloszenie Naruszenia powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu

Zgloszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujace informacje:

1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia
naruszenia,

3) wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie naruszenia,

4) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia,

5) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje Zglaszajacy, ktdre moga
okaza¢ sie pomocne W procesie rozpatrywania naruszenia.

Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji

dotyczacych podejrzenia naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych

rozméw o zglaszanych podejrzeniach naruszenia chyba, ze osoba ta jest zobowigzana do
takiego dziatania przepisami prawa.

Wskazane kanaly komunikacji:

1) sa niezalezne od kanatow komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyklej dziatalnosci
organu publicznego;

2) zapewniaja kompletno$é, poufno$¢ i integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed
dostepem 0s6b nieupowaznionych;

3) pozwalaja na przechowywanie informacji w sposob trwaly w celu umozliwienia

prowadzenia dalszego postgpowania wyjasniajacego.



§ 6.
TRESC ZGLOSZENIA I INFORMACJA ZWROTNA

. Organ publiczny potwierdza przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy. Informacje
zostang przekazane niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgloszenia, o ile nie otrzymano od sygnalisty sprzeciwu na wystanie potwierdzenia.

. Informacje o przyjeciu zgloszenia nie zostana przekazane, jezeli organ publiczny bedzie miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze takie dzialanie zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci
sygnalisty.

. Organ publiczny moze zwréci¢ si¢ do sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia
lub dodatkowe informacje, jakie moga byé w posiadaniu sygnalisty — podanie ich jest
dobrowolne.

. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, Sygnalista
zostanie poinformowany o odstapieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstapienia.

. Sygnalista zostanie poinformowany o przekazaniu zgloszenia do innego organu publicznego,
jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze jest on wlasciwy do rozpatrzenia zgloszenia.

. Sygnaliscie zostanie przekazana informacja zwrotna w terminie nieprzekraczajacym 3
miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajgcym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia.

. Sygnalicie zostanie przekazana informacja, jezeli organ odstapi od podjecia dziatan
nastepczych, podajac uzasadnienie odstgpienia.

. Sygnalista zostanie poinformowany o ostatecznym wyniku dziatan nastepczych

realizowanych na skutek zgloszenia.

§7.
FALSZYWE ZGLOSZENIE

. Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze.

. Zakazuje sie $wiadomego skladania fatszywych zgloszen naruszenia.

. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu naruszenia $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zglaszajacy moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci zgodnie z utawg z 14
czerwca 2024 . o ochronie sygnalistéw w zakresie grzywny, ograniczenia lub pozbawiania

wolnosci do 2 lat.



_ Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy, $wiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia naruszenia moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci

odszkodowawczej w przypadku wystapienia szkody w zwigzku z fatszywym zgloszeniem.

§ 8.
SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGLOSZENIAMI

. Zgloszenia naruszen prawa sa weryfikowane przez Koordynatora ds. obslugi zgloszen
w zakresie wiarygodnosci zgloszenia oraz naszej odpowiedzialnosci za jego rozpatrzenie i
przeprowadzanie dziatan nastgpczych.
. W ramach postgpowania, mozemy zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwréci¢ sie do
zglaszajacego o udzielenie dodatkowych wyjasnien.
. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dzialania organu publicznego, podjgte zostang dalsze kroki w celu
zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa. W szczegllnosci organ publiczny moze
podja¢ jedno lub kilka z ponizszych dziatan:

1) wprowadzenie zmian w naszych procedurach;

2) zgloszenia odpowiednim organom;

3) nalozenia sankcji na osoby odpowiedzialne;

4) przeszkolenia personelu;

5) wdrozenia nowych systeméw kontroli;

6) inne.
. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajagcego organ
publiczny moze przekazaé¢ zgloszenie:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;

2) innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia.
. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania organu publicznego, zostana one niezwlocznie przekazane, nie pozniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie
pozniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wlasciwego do podjecia dzialan
nastepczych.
. Organ publiczny moze nie podja¢ dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu,
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia, nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w pordwnaniu z wczesniejszym

zgloszeniem tego naruszenia. Organ publiczny poinformuje Sygnaliste o takim odstgpieniu.



7. Wszystkie zgloszenia odnotowywane sg w Rejestrze zgloszen zewnetrznych. W rejestrze
znajdujg si¢ nastgpujace informacje: numer zgloszenia; przedmiot naruszenia prawa; dane
osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s6b; date dokonania zgloszenia; informacje o podjetych dziataniach nastepczych; informacje
o wydaniu za$wiadczenia, o podleganiu ochronie przed dzialaniami odwetowymi; datg
zakonczenia sprawy; informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku (jesli
zachodzi); szacunkows szkod¢ majatkows, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postgpowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia (jesli

posiadamy taka informacjg).

§ 9.
OCHRONA SYGNALISTY

1. Sygnalista moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktdra zgltasza lub ujawnia publicznie informacje
o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca. Dotyczy to takze przypadku
zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej
w kontekscie zwigzanym z praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiacego podstawe S$wiadczenia pracy lub ushug lub pelnienia funkcji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby w podmiocie
prawnym lub juz po ich ustaniu.

2. Organ publiczny zapewnia ochrong sygnalistow poprzez:

1) ochrong tozsamosci sygnalisty, chyba ze organ otrzyma wyrazng zgode na ujawnienie
tych danych;

2) jezeli zgloszenie dotyczy innych osob, zapewnimy takze ochrong poufnosci ich
tozsamosci;

3) udzial bezstronnych oséb w procesie rozpatrywania zgloszenia, ktore zostaly
zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub
zakonczeniu wspolpracy;

4) zapewnienie, ze dostep do danych oraz dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem, beda
miaty tylko uprawnione osoby, ktdre zostaly przeszkolone w zakresie zapewnienia
ochrony sygnalistow.

3. Na zadanie sygnalisty organ publiczny wyda w terminie miesigca od jego otrzymania,
zaswiadczenie potwierdzajace, ze sygnalista podlega ochronie przed dzialaniami

odwetowymi przewidzianej w ustawie o ochronie sygnalistow.
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10.

1.

2.

3.

4,

Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialno$ci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za
szkode z tytulu naruszenia praw innych oséb lub obowiazkéw okreslonych w przepisach
prawa, w szczegélnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw
autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy przedsigbiorstwa, pod warunkiem ze sygnalista mial uzasadnione podstawy sadzi¢,
ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbgdne do ujawnienia naruszenia prawa
zgodnie z ustawa o sygnalistach.
W przypadku wszczecia postgpowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktérej
mowa w ustepie powyzej, sygnalista moze wystapic o umorzenie takiego postgpowania.
Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub
dostep do takich informacji nie mogg stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem
ze takie uzyskanie lub taki dostep nie stanowia czynu zabronionego.
W przypadku podjecia wobec sygnalisty dziatan odwetowych, ma on prawo do
odszkodowania (w wysoko$ci nie nizszej niz przecigtne miesi¢czne wynagrodzenie) lub
prawo do zado$éuczynienia.
Sygnalista moze przekaza¢ zgloszenie anonimowo.
$Srodki ochrony sygnalisty opisane w Procedurze oraz przepisach, dotycza takze:

1) osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powiazanej z sygnalistg;

2) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim

powigzanej, w szczegdlnosci stanowigcej wasnose sygnalisty lub go zatrudniajace;.

W zwigzku z przyjmowaniem zgloszen zewngtrznych, organ publiczny zapewnia ochrone

poufnosci tozsamosci osoby, ktérej dotyczy zgloszenie.

§ 10.
KONTAKT DO RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszylo

jego prawa, ze jest nierowno traktowany.
Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail: biurorzecznika@brpo.gov.pl,
Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa

Istnieje takze mozliwo$é przekazania zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez

formularz kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatow.
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§ 11.
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Procedura wymaga przegladu i aktualizacji minimum raz na 3 lata.

2. Za aktualizacje procedury odpowiada Koordynator ds. obshugi zgloszef.

3. Zmiana Procedury dokonywana jest zarzadzeniem ,0 czym informuje si¢ przez ujawnienie na
BIP w zakladce ZGLOSZENIA.

4. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

Zalaczniki do niniejszej procedury:

1) Formularz zgtoszenia naruszenia
2) Potwierdzenie zgloszenia naruszenia,
3) Rejestr zgloszen zewnetrznych

4) Klauzula informacyjna RODO
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Zatacznik nr 1

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Informacje ogo6lne

Kogo/ czego dotyczy zgloszenie

Data
Miegjscowos¢

Dane kontaktowe zglaszajacego
Rodzaj zgloszenia [ ] Anonimowe

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegélowe

Data zaistnienia Naruszenia

Data powzigcia wiedzy o Naruszenia

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgloszone?

Do kogo zostato zgloszone?

Opis Naruszenia

Swiadkowie




Imi¢ i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NARUSZENIA

podejrzenie przygotowania, usifowania lub popelnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okoliczno$ciach

naruszenia w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

Inne

Oswiadczenia

O$wiadczam, iz mam S$wiadomos$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym

zgloszeniem Naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

Zalgczniki

1.

2.

3.

4,

Nazwa Pracodawcy:
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POUCZENIA
W przypadku ustalenia w toku Postgpowania Wyjasniajacego, iz w Zgloszeniu Naruszenia
$wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawdg i jako takie skutkowaé grzywns, kara

ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2
Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zglaszajacy $wiadomie dokonujacy falszywego
Zgloszenia Naruszenia moze zostac pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,

w przypadku wystgpienia szkody w zwiazku z fatszywym Zgloszeniem.
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Zalacznik nr 2
POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgloszenia Naruszenia, ktére zostalo dokonane przez

dnia i dotyczy Naruszenia polegajacej na

Niniejszym stwierdza sie, ze Zglaszajagcemu nadano/odmowiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zglaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

Podpis Koordynatora ds. obstugi Zgloszen
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Zalgcznik 4
Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO,
informujemy, o tym, ze:

1. Administrator danych oesobowych:

Administratorem Pani/Pana Danych Osobowych jest Wojt Gminy oraz Rada Gminy.

2. Inspektor Ochrony Danych:

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mozliwy jest za posrednictwem adresu e-mail:
auditor@auditorsecurity.pl.

3. Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem Naruszenia,
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zw. z ustawa o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r.
(Dz. U. 22024 r. poz. 928 ze zm.)

4, Prawa o0séb, ktérych dane dotycza

Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

5. Okres przechowywania

Dane osobowe oraz pozostale informacje zawarte w rejestrze zgloszefi zewnetrznych sa przechowywane
przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie zewnetrzne do
organu publicznego wlasciwego do podjecia dzialan nastgpczych.

6. Odbiorcy danych

Co do zasady Pana/ Pani dane sg zachowane w poufno$ci. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawniane
uprawnionym podmiotom, w zwigzku z weryfikacja zgloszenia za Pana/Pani wyraznym przyzwoleniem,
w trybie okre$lonym przez bezwzglednie obowigzujace przepisy prawa.

7. Profilowanie

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany.
8. Dobrowolno$é podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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