ZARZADZENIE NR 0050.79.2024
WOJTA GMINY WILCZYN
z dnia 17 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2024 r., poz. 1465 ze zm.) oraz art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 2 2024 1., poz. 928) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ procedure przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych,
zwang  dalej  ,procedura  zgloszen  zewngtrznych”  stanowigca  zalgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia. :

§ 2. Zarzadzenie wraz z zalacznikiem publikuje si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Wilczynie w zakladce ,,Sygnalisei”.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.




Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 00 50.79.2024
Wéjta Gminy Wilezyn
z dnia 17 grudnia 2024 1.

" Procedura przyjn.l'ov;véliiéi zgloszen iergtrinych

oraz pddéjmowﬁliia dzialah nastepczych.

‘Stownik po'j'gc’, )
Przez uzyte W procedurze preyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmoﬁIdnid"‘dzi&laﬁ
nastgpczych ‘zwanej-dalej procedurq okreslenia rozumie s1q : S I
1) anonim - zgloszeme dokonane przez osobq, ¢o do ktérej nie _]est mozhwa 1dentyf1kac_]a tozsamoscl

2) dzialanie odwetowe - bezposredme Tub posredme dz1alan1e lub zamechame w kontekscle :
zw1qzanym z pracq, ktére Jest spowodowane dokonanym zg}oszemem tub uj awmemem pubhcznym: -
i ktére narusza ‘lub moze naruszyé prawa sygnahsty lub wqudza, lub moze"wyrza,dzw. i
meuzasadmonq szkon sygnahsc1e w tym n1ezasadne mlcjowame postqpowan pr-iemwko} L

sygnahscle el TR v
3) _dz1a1an1e nastgpcze - dmalame podthe przez upowazmonego pracowmka Urzc;du Gmmy _
W Wllczyme w celu oceny prawdmwoscl 1nforrna011 zawartych w zg%oszemu oraz W celu.’ i
przeclwdma%ama naruszemu prawa be;dqcemu przedrmotem zgloszema, W szczegolnosm przez‘ o
poste;powame wy]asma_]qce wszczecie kontroh lub postgpowania admmlstracy_]nego, wn1e31en1e_ o
oskarzenia; dziatanie podjete w celu odzyskama srodkow ﬁnansowych lub zamkch:le procedury L .

reahzowaneJ w ramach procedury; - Y : . o :

4) ‘mformac]e 0 naruszemu prawa- - mformac_]e ‘W tym uzasadmone pode_]rzem ‘ s

zalstmalego Tub potenc_]alnego naruszema prawa, do ktorego doszto ub prawdopodobme do_]lee wf’": I

'podmlocw prawnym W ktorym sygnahsta uozestmczyl W proce51e rekrutac_]l e mnych' - R

. _negoqac_]ach poprzedza]qcych zawarcie umowy, pracuje ‘Tub pracowa1 lub W mnym podxnlocle.' : )

prawnym, z ktorym sygnahsta utrzymu_]e Tub utrzymywal kontakt W kontekscle zvnqzanym z pracq,. o
Tub- mformac_]e dotyczqce proby ukryc1a taklego naruszema prawa, s g SR

5) informac_]e zwrotne - mformac_]e ha temat planowanych lub pod_]c;tych dmala.n 'nastqpczych - 'v
1i powodow taklch dmalan, przekazane sygnahsme A S

6) : kontekst zwu;zany z pracq przeszle, obecne lub przyszle dz1a1an1a zquane z:wykonywamem N N
- pracy na podstaw1e stosunku pracy lub 1nnego stosunku prawnego stanowwpego - podstawe s :
éw1adczen1a pracy lub uslug, lub pehnema funkc_u lub pe}menla skuzby w podrmocle prawnym,»:“ R

v W ramach ktérych uzyskano mformac_]q o naruszemu prawa oraz 1s1:n1eJe mozhwosc doéw1adczen1a i ., '

dzmlan odwetowych S . : . o e SR
7) naruszenie prawa — dzmlame 1ub zanlechame ktore Jest nlezgodne z prawem lub ma na celu_ 5
obejscie prawa;



8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszemia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z praca i ktorej pbfnbc nie
powinna zostaé¢ ujawniona; |

9) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, ktéra jest wskazana
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub jako
osoba, z kt6rg osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

10) osoba powiazana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze do$wiadczy¢ dziatan odwetowych,
w tym wspolpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. mafzonek, wstepny, zstepny,
rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajagca w stosunku
przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajaca we wspolnym pozyciu;

11) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

12) wstepna weryfikacja zgloszenia zewnetrznego — ustalanie czy zgloszenie dotyczy informacji
0 naruszeniu prawa oraz ustalenie czy zgloszenie dotyczy naruszefi w dziedzinie whasciwosci Wdjta
Gminy Wilczyn, a jezeli nie — ustalenie organu publicznego whasciwego do podjecia dziatan
nastepczych; . |

13) zgloszenie  zewnetrzme —  przekazanie pisemne  Wojtowi  Gminy  informacji
0 naruszeniu prawa.

§2

Sygnalista jest osoba fizyczna, kiGra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa

uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsigbiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspélnik;

7) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej; '

8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

9) stazysta;

10) praktykant;

5 11) wolontariusz;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej,

Stuzby Ochrony Panstwa, Pafistwowe]j Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby
Wieziennej i ich rodzin;



13) zolierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

Przedmiot zgloszenia
§3 B
Przedmiotem zgloszenia zewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem
lub majgce na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:
1) korupcji;
2) zamo6wien publicznych;
3) ushug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenistwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;.
9) bezpieczenistwa Zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;
15) interes6w finansowych Skarbu Pafistwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego  Unii  Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci oraz pfaw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Role i zakres odpowiedzialnosci
§4
1. Wéjt  : Gminy Wilczyn:
1) gwarantuje, ze procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszefi przetwarzanie danych
osobowych:
a) uniemozliwiajg uzyskanie dostgpu do informacji objgtych zgloszeniem nieupowaznionym
osobom,
b) zapewnia ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,
2) nadaje imienne upowaznienia pracownikom wykonujacym czynnosci w ramach procedury.
2. Pracownicy wykonujacy czynno$ci w ramach procedury zobowigzani sa do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgloszen lub podejmowania dziataf nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

3. Pracownicy uczestniczacy w dzialaniach nastgpozych zobowigzani do dolozenia nalezyte;
starannosci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,



niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania

godnosci i dobrego imienia oséb, ktérych zgloszenie dotyczy.

Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada Sekretarz Gminy (w przypadku gdy

zgloszenie dotyczy stanowiska Sekretarza za wykonywanie zadan wynikajacych z ﬁréGedury

odpowiada stanowisko ds. kadr i plac), ktdry realizuje zadania w zakresie:

1) przyjmowania zgloszen zewngtrznych;

2) dokonywania wstepnej weryfikacji zgloszen zewnetrznych;

3) podejmowania dziataf nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;

4) spelnienia obowiazku informacyjnego wobec sygnalisty. oraz kontaktu z sygnalista, w razie
potrzeby pozyskahia dodatkowego wyjasnienia lub dodatkowych informacji w zakresie
przekazanego zgloszenia, jakie moga by¢ w posiadaniu sygnalisty;

5) informowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia zewnetrznego wg wiasciwosci do organu
publicznego wlasciwego do podjgcia dziatan nastepczych;

6) wydawania na zadanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktorym potwierdza, Zze sygnalista podlega
ochronie; V

7) prowadzenia rejestru zgloszen zewngtrznych; ,

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

9) prowadzenia na stronie BIP zakladki ,Sygnalisci”, zawierajacej aktualne informacje
w zakresie: zglaszania nieprawidlowosci, warunkéw objecia ochrong sygnalisty, trybie
postepowania ze zgloszeniami zewngtrznymi

10) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury;

11) zapewnienia bezstronnosci podczas prowadzonych postgpowan.

Kanaly zgloszen
§5

Zgloszenie zewnetrzne moze byé dokonane pisemnie:
1) na dedykowany adres e-mail : sygnalista@wilczyn.pl,
2) w formie listownej na adres: ul. Strzelinska 12D, 62-550 Wilczyn z dopiskiem na kopercie:

sygnalista — zgloszenie zewnegtrzne; _ ’
Zgloszenie moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze. Nie mozna dokonywaé $wiadomego
skladania falszywych zgloszen zewnetrznych. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszlo (w zlej wierze) podlega odpowiedzialnosci karnej, zgodnie
z przepisami ustawy o ochronie sygnalistéw.
Zgloszenie w miare mozliwosci winno byé ztozone na formularzu. Wzér formularza zgloszenia

stanowi zalagcznik Nr 3 do niniejszej Procedury.

§6
Zgloszenie zewnetrzne powinno zawiera¢ w szczego6lnosci:
1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do identyfikacji, w tym adres do kontaktu;
2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane os6b, ktére dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;



4) opis nieprawidlowosci zauwazonych w zwigzku z wykonywaniem pracy.

Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $wiadkow.

Tryb postepowania ze zgloszeniami ’

§7

Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, przetwarzania danych osobowych oraz podejmowania

dzialaf nastepczych sg upowaznieni imiennie pracownicy, o ktérych mowa w § 4 ust. 4.

Jezeli zgloszenie zewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika, pracownik

ten jest zobowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamos$ci sygnalisty

lub osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie,

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi bez wprowadzania

zmian w tym zgloszeniu.

Rejestr zgloszen zewnetrznych

§8

1. Zgloszenia, o ktérych mowa w § 5 rejestrowane sg przez pracownika,. o ktéorym mowa
w § 4 ust. 4.

2. Rejestr zgloszen zewnetrznych zawiera:

1)
2)
3)

4)
3)

6)

7
8)

9

numer zgloszenia;

przedmiot naruszenia;

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, kt6rej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob;

date dokonania zgloszenia;

informacje o podjetych dziataniach nastgpczych (w tym np. wskazanie organu publicznego
wlasciwego do podjecia dzialar nastepczych, do kidrego zgloszenie zostalo przekazane oraz
date przekazania, datg poinformowania sygnalz'sty o przekazaniu zgloszenia organowi
publicznemu wlasciwemu do podjecia dzialar nastepczych);

informacje o wydaniu — na zadanie sygnalisty - zaswiadczenia, potwierdzajacego
ze sygnalista podlega ochronie;

date zakonczenia sprawy;

informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w zwiazku z ponownym zgloszeniem tej
samej nieprawidtowosci;

szacunkowg szkode majgtkows, jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowani dotyczacych naruszefi prawa bedacych przedmiotem zgloszenia, o ile Wajt
Gminy Wilczyn posiada te dane.

Etap weryfikacji i dzialan nastepczych
§9

1. Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4:

1) przyjmuje zgloszenie zewnetrzne;



2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego (analizuje kryteria naruszenia
prawa, zakres naruszenia prawa, ustala kto jest wlasciwy do rozpatrzenia zgloszenia) i jesli
ustali, ze:

a) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgloszenie naruszetia nie
jest w obszarze/dziedzinie nalezgcym do zakresu dziatania Wojta Gminy Wilczyn
przekazuje zgloszenie zewnetrzne niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni od
dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach 30 dni, do organu wtasciwego
do podjecia dziatan nastepczych, o czym informuje sygnaliste;
b) zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgloszenie dotyczy naruszen
z zakresu dziatania Wéjta Gminy Wilczyn — rozpatruje zgloszenie.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust.1 pkt 2 litb) pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4,

podejmuje:

1) dzialania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci; 2) przekazuje sygnaliscie, jesli ten
podat adres do kontaktu:

a) potwierdzenie otrzymania zgloszenia zewnetrznego niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz

w terminie 7 dni od daty jego otrzymania, chyba ze sygnalista wyraZnie wystapit

z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo Wojt Gminy Wilczyn ma uzasadnione podstawy

sadzi¢, ze potwierdzenie otrzymania zgloszenia zagrozitoby ochronie tozsamosci sygnalisty,

b)_informacje zwrotna w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy, a w uzasadnionych

przypadkach po wczesniejszym poinformowaniu sygnalisty, 6 miesiecy - od dnia przyjecia
zgloszenia zewngtrznego;

¢) informacje o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych, wszczetych na skutek
zgloszenia zewngtrznego,

d) zaswiadczenie (nie pozniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania wydania
za$wiadczenia), w ktérym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie,

e) prosbe o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu,
Z zastrzezeniem § 10-11.

§ 10

W przypadku, gdy w zgloszeniu zewngtrznym dotyczacym sprawy bedacej przedmiotem
wezesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, nie przedstawiono istotnych
nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewnetrznym
pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4, moze nie podja¢ dziatan nastgpczych. Informacja
o niepodjeciu dzialafi nastgpczych z podaniem uzasadnienia przekazywana jest sygnalicie. W razie
kolejnego zgloszenia — pozostawiana jest bez rozpatrzenia; o tym fakcie nie informuje si¢ sygnalisty.

§11
W przypadku, gdy sygnalista sprzeciwi sie przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informaciji,
lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronier poufnosci jego tozsamos$ci — odstgpuje sig
od tego zadania.

§12

W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajagcego pracownik,
o ktérym mowa w § 4 ust. 4, moze przekazaé zgloszenie zewngtrzne jednostkom organizacyjnym
lub innej jednostce, ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia.



Postgpowanie ze zgloszeniami anonimowymi
§13

Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo sa rejestrowane w rejestrze zgloszen
zewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia.

Ochrona sygnalisty
§ 14

1. Od momentu dokonania zgloszenia sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych
(poufno$¢ i anonimowosdé) oraz w zakresie dziatan odwetowych.

2. Warunkiem objecia ochrong jest uzasadnienie/wykazanie kontekstu zwigzanego z pracg oraz
dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw, by sadzi¢ ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

4. Sygnalista moze wystapi¢ z roszczeniem o zadoséuczynienie lub odszkodowanie z tytutu dziataf
odwetowych.

§ 15

1. Wéjt Gminy Wilczyn zapewnia:

1) ochrong poufnosci i anonimowosci,

2) wydawanie na Zadanie sygnalisty za§wiadczenia, w ktérym potwierdza, ze sygnalista podlega
ochronie. -

2. Wéjt Gminy Wilczyn, w przypadku sygnalisty, bedacego pracownikiem urzedu lub dostawca
towaréw i ustug, zapewnia ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, proba lub grozba
ich zastosowania. W tym celu podejmuje dziatania polegajgce w szczegolnosci na:

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

2) ochronie przed niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniem i inne;

3) niewypowiadaniu, nieodstepowaniu lub nierozwigzywaniu bez wypowiedzenia umowy
sprzedazy lub dostawy towar6éw, lub swiadczenia ustug, Ktdrej strong jesf sygnalista;

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

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

6) zobowigzaniu upowaznionej osoby =zatrudnionej na stanowisku ds. kadrowych
do monitorowania sytuacji kadrowej sygnalisty. Monitorowanie obejmuje analiz¢ uzasadnienia
wszelkich wnioskéw przetozonych sygnalisty dotyczacych zmiany jego sytuacji prawnej
i faktycznej w ramach stosunku pracy, w szczegolno$ci: a) rozwigzania umowy o prace,

b) zmiany zakresu czynnosci,

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

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



e) zmiany warunkéw $wiadczenia pracy (np. nieuzasadnionego zmniejszenia wynagrodzenia,
wymiaru  etatu, godzin pracy, odmowy udzielenia  pracownikowi  urlopu
wypoczynkowego/szkoleniowego/bezplatnego). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia
dzialai zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej, osoba kierujaca
komérksa kadrows zobowigzana jest do podjecia dziatah uniemozliwiajacych pogorSzenie
sytuacji faktycznej i prawnej sygnalisty.

§ 16

Przepisy § 14-15 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz
osoby powigzanej z sygnalists.

§ 17

Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie si¢ konieczne w razie postgpowania sadowego, przygotowawczego i sadowo-
administracyjnego.

Osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub
podjeciem dzialaf nastgpczych, nalezy przekazaé szczegoly dot. tego przetwarzania, w mysl
postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwo$¢ odstgpienia od tego
obowiazku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO.

Ochrona danych osobowych
§ 18

Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatan nastgpezych.
Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane,
a'w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjgciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem s przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono ' dzialania nast¢pcze
lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.
W przypadku, o ktSrym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane
ze zgloszeniem podlegajg zniszczeniu po uplywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust.
3.
W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czes¢ akt postgpowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja
zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.

Przepisy koncowe

§19
Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.



§ 20

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedura zastosowanie majg odpowiednie przepisy: ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, przepisy ustawy z 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego. v,

’




Zat. nr 1 do procedury pr'z'y]”rqowania
zgloszed zewnetrznych
oraz podejmowania

dziatan nastepezych

KLAUZULA INFORMACYJNA
(dla sygnalisty, ktory dokonal zgloszenia do organu)

Wypelniajac obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i 2 ogolnego 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 Urzad Gminy w Wilczynie; z siedzibg
w ul. Strzelifiska 12D, 62-550 Wilczyn. -

2. Z administratorem danych mozna sie skontaktowaé w nastepujacy sposob:

a) za posrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: gmina@wilczyn.pl:

b) listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyzej;

Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowac
w nastepujacy sposob:
a) zapoSrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: inspektor@osdidk.pl.

b) listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyzej;
¢) lub telefonicznie pod numerem: 531 641 425 — Pani Ewa Galifiska ;

Z Inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw zwiagzanych

z przetwarzaniem danych.

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

Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbgdnos¢ wypemienia obowigzku

prawnego cigzacego na Administratorze, w my$l postanowiefi art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zw.

z przepisami rozdzialu 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. Jezeli

zgloszenie bedzie zawieralo dane szczegdlnej kategorii bedziemy je przetwarzali w zwigzku

z niezbednoscig ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa,

w oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

Jesli nie zdecyduje si¢ Pani/Pan na zachowanie anonimowosci informacje dot. Pani/Pana

tozsamodci beda réwniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazong zgode na postawie art.

6 ust. 1 lit. a RODO. Zgode na ujawnienie swojej tozsamosci mozna wycofaé w dowolnym

momencie, niemniej jednak nie bedzie to miato wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,

ktérego dokonano przed jej cofnigciem.



4. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zg}oszer:liem,
co oznacza, ze udostepnione dane osobowe moga zosta¢é ujawnione jedynie podmiotom
i organom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa. Jesli w zgloszeniu zostanie
podany tradycyjny adres do korespondencji odbiorca bgda podmioty uprawnione do obshugi
doreczen takie jak Poczta Polska. W przypadku podania w zgloszeniu adresu mailowego do
korespondencji odbiorcami moga by¢é réwniez podmioty wspierajace Administratora
w realizacji zadan, w tym zapewniajace asyst¢ i wsparcie techniczne dla uzytkowanych
w Urzedzie systeméw informatycznych, przy czym zakres przekazania danych ograniczony jest
wylacznie do mozliwosci przechowywania tych danych (serwisujacy i/lub utrzymujacy system
poczty elektronicznej). 5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane od momentu przyjecia
zgloszenia do zakoficzenia dzialaf nastgpczych, a nastgpnie bedg przechowywane przez okres
3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoficzono dziatania nastepcze lub po
zakoficzeniu postepowari zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktdre nie beda 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
sa niepelne lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupetnienia lub

sprostowania).

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

7. Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzajac dane osobowe naruszyliSmy przepisy o ochronie
danych osobowych, moze Pani/Pan wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8. Podanie danych przez sygnaliste:

a) w przypadku danych identyfikujacych, jest niezbgdne do realizacji obowigzkéw
prawnych wynikajgcych z przepiséw ustawy o ochronie sygnalfstéw. Brak podania
informacji dot. tozsamo$ci uniemozliwia objecie Pani/Pana ochrong wynikajgca
z przepisdéw ustawy o ochronie sygnalistow,

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




Zat. nr 2 do procedury przyjmowania
zgloszen zei’vr’ze}‘rznych
oraz  podejmowania

dziatar nastepczych

KLAUZULA INFORMACYJNA
(dla sygnalisty, ktorego zgloszenie przestal RPO lub inny organ)

Wypelniajagc obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 14 ust. 1 i 2 ogo6lnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych nr 2016/679 (dalej zwane RODO), informujemy Pania/Pana o sposobie
icelu, wjakim przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujgcych Pani/Panu prawach,
wynikajacych z regulacji o ochronie danych osobowych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Wilczynie z siedzibg
w: ul. Strzelinska 12D, 62-550 Wilczyn.

Z Administratorem danych osobowych mozna sie skontaktowaé w nastepujacy sposéb:
a) za posrednictwem poczty elektronicznej: email: gmina@wilczyn.pl,
b) listownie na adres Administratora wskazany powyzej,
2. Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowad
w nastepujacy sposob: :
a) za posrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: inspektor@osdidk.pl;

b) listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyzej;

c) lub telefonicznie pod numerem: 531 641 425 — Pani Ewa Galinska;

Z Inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowaé we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych.
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach przyjecia zgloszenia naruszenia prawa,
przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastgpczych.
Podstawg prawna przetwarzania danych osobowych jest niezbedno$¢ wypemienia obowigzku
prawnego cigzacego na Administratorze, w mys$l postanowien art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zw.
z przepisami rozdzialu 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. Jezeli
zgloszenie bedzie zawieralo dane szczegblnej kategorii bedziemy je przetwarzali w zwigzku
z niezbednoscia ze wzgledéw zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa,
w oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.
Jesli nie zdecyduje si¢ Pani/Pan na zachowanie anonimowosci informacje dot. Pani/Pana
tozsamosci beda rowniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazong zgode¢ na postawie
art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Zgode na ujawnienie swojej tozsamoséci mozna wycofaé¢ w dowolnym
momencie, niemniej jednak nie bedzie to mialo wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano przed jej cofnigciem.
4.  Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem,
co oznacza, ze udostgpnione dane osobowe mogg zostaé ujawnione jedynie podmiotom



i organom uprawnionym do tego na podétawie przepisow prawa. Jezeli w zgloszeniu zostat
podany tradycyjny adres do korespondencji odbiorcg beda podmioty uprawnione do ol;stugi
doreczefi, takie jak Poczta Polska. W przypadku podania w zgloszeniu adresu e-mail
do korespondencji, odbiorcg bgdzie podmiot serwisujacy i/lub utrzymujgcy system poczty
elektronicznej.  Jezeli  zgloszenie jest procedowane kanalem  elektronicznym
za posrednictwem aplikacji dla sygnalistow, wéwczas odbiorca bedzie podmiot zapewniajacy
asyste i wsparcie techniczne dla tego systemu, przy czym zakres przekazania danych jest
ograniczony wylacznie do mozliwosci przechowywania tych danych w postaci

zaszyfrowanej.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane od momentu przyjecia zgloszenia do zakonczenia
dziatah nastepczych, a nastepnie dane beda przechowywane przez okres 3 lat po zakorficzeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze lub po zakonczeniu
postepowai zainicjowanych tymi dziataniami.

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

6. Na zasadach okre$lonych przepisami RODO przyshuguje Pani/Panu prawo do:

a) zadania od Administratora dostepu do treéci swoich danych osobowych (pries’lemy
wtedy kopie danych, jakie posiadamy),

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan, ze dane
sa niepelne lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupelnienia

lub sprostowania).

Zawsze moze Pani/Pan wycofa¢ zgode na ujawnienie Pani/Pana toZzsamosci, a na czas
rozpatrywania Zzadania poprosié o ograniczenie przetwarzania danych.

7. Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzajac dane osobowe naruszyliSmy przepisy o ochronie
danych osobowych, moze Pani/Pan wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8. Pani/Pana dane osobowe, w postaci danych identyfikacyjnych i korespondencyjnych, ktére
podal/a Pani/Pan w zgloszeniu naruszenia prawa pozyskano od Rzecznika Praw
Obywatelskich (lub innego organu, ktdry przestat zgloszenie — kazdorazowo podaé nazwe
organu), ktéry przekazat zgloszenie zewnetrzne do Administratora jako wiasciwego
do podjecia dziatan nastgpczych.




Zalacznik nr 3
do Procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych
oraz podejmowania dzialan nast(;p"czych

(miejscowos¢, data)

Wojt Gminy Wilczyn
ul. Strzelinska 12D
62-550 Wilczyn

ZX.0SZENIE ZEWNETRZNE NARUSZENIA PRAWA

Instrukcja wypelnienia formularza
Wypelnij formularz zgodnie z informacjami ponize;:

Zgloszenie moze dotyczyé dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majgcego na celu
obejscie prawa. Informacja o naruszeniu winna by¢ uzyskana przez zglaszajgcego (sygnalist)
w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, lub w ktérym sygnalista pracuje lub pracowat, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie

zZwigzanym z pracg.

O naruszeniu prawa sygnalista winien dowiedzie¢ si¢ w kontekécie zwigzanym z praca. Przez
kontekst zwigzany z pracg rozumie si¢ przeszle, obecne lub przysz’(é dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz
tego podmiotu, lub peienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje
o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

Zasady postgpowania ze zgloszeniem oraz zasady komunikacji z sygnalista okresla Procedura
Zgloszen Zewngtrznych, dostgpna na BIP Gminy Wilczyn.




1. PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

Zaznacz "X" jakiego zgloszenia dokonujesz Ty

Korupcja

Zamowienia publiczne

Ustugi, produkty i rynki finansowe

Przeciwdziatanie praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu

Bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnos¢ z wymogami

Bezpieczenstwo transportu

Ochrona srodowiska

Ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe

Bezpieczenstwo zywnoscei i pasz

Zdrowie i dobrostan zwierzat

Zdrowie publiczne

Ochrona konsumentow

Ochrona prywatnosci i danych osobowych

Bezpieczenstwo sieci i systemdw teleinformatycznych

Interesy finansowe Skarbu Pafistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej

Rynek wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych

Konstytucyjne wolnoéci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w
stosunkach jednostki z organami witadzy publicznej i niezwigzane z
| dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

2. OZNACZENIE SYGNALISTY (OSOBY DOKONUJACEJ ZGLOSZENIA)

.........................................................................................

(adres do kontaktu np. adres korespondencyjny, poczty elektronicznej (dobrowolny do podania, w -
przypadku jego nie podania organ nie bedzie miat mozliwosci przekazywania informacji o
podjetych dziataniach, w tym informacji zwrotnej)



STATUS SYGNALISTY

Zaznacz "X" we wlasciwej kolumnie lub opisz swoj status jako osoby zglaszajacej
naruszenie w kontekscie zwigzanym z praca

1. pracownik

2. byly pracownik

3. osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie

4. osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j

5. przedsigbiorca

6. wykonawca

7. podwykonawca

8. stazysta

9. wolontariusz

10. praktykant

11. pracownik tymczasowy

12. Inny ( nalezy opisaé kim jest osoba zglaszajaca i opisaé
kontekst zwigzany z praca )




3. 0SOBA KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE

.....................................................................................................................
......................................................
.....................................................................................................................

.....................................................

(nalezy wskazaé osobe ktéra dopuscita sig naruszenia prawa, wskazac jej imig i nazwisko,
stanowisko stuzbowe lub funkcje )

4. NA CZYM POLEGALO NARUSZENIE

Naruszenie polegalo na

...........................................................................................................................
....................................................................................................................

.....................................................................................................................

(nalezy wskazaé jakie naruszenie/naruszenia sq zglaszane, opisa¢ wszystkie okolicznosci, kiore
mialy miejsce, w przypadku gdy jest prawdopodobne iz do naruszenia dojdzie w przysztosci
nalezy opisaé okolicznosci i prawdopodobieristwo ktdre wskazuje, iz do zdarzenia moze dojsc).

5. W JAKIM MIEJSCU DOSZLEO DO NARUSZENIA
NATUSZENIe MIAT0 MICJSCE W ..vvvverrerrrenrsreerssssinsssssenssssssasssssessessessssessessasermesessecsssssass L=
(nalezy podaé miejsce, opisac sytuacje)

6. KIEDY NARUSZENIE MIAY.O MIEJSCE

......................................................................................................................

(nalezy wskazaé date, godzing - nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszto, lecz istnieje
prawdopodobienstwo, ze dojdzie).



7. WSKAZANIE DOWODOW

Wskazanie dowoddéw potwierdzajacych przedstawione zgloszenia, w przypadku posiadania
dowodow nalezy je zataczy¢

.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................

....................................................................................................................

(nalezy wypetnié, jezeli zglaszajgcy dysponuje takimi dowodami).

8. WSKAZANIE SWIADKOW NARUSZENIA

Wskazanie $wiadkdéw naruszenia (nalezy wypetnié, jezeli zglaszajgcy dysponuje informacjami
co do swiadkéw wéwczas nalezy podaé imig nazwisko , dane kontaktowe Swiadka oraz miejsce

pracy).

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................
......................................................................................................................
.....................................................................................................................

.....................................................................................................................



DODATKOWE INFORMACJE
Czy zglaszates to naruszenie/te naruszenia prawa wczesniej?

Czy otrzymale$ odpowiedz na zgloszenie? Jezeli otrzymale$ odpowiedZ na zgloszenie jaka ona
byla?

.....................................................................................................................
.....................................................................................................................

------o---..-...-..‘..--.-.-o.....-c-.-..--.-.--..---------..--.----..-..-----.--.-..-..- -----------------------------

..................................................

(data i podpis Zglaszajgcego)




