Zarzadzenie Nr 70/2024
Woéjta Gminy Gotuchow
z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury przyjmowania zgtoszern zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych”

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

§ 1. Ustala sie Procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych (dalej jako Procedura) stanowigcg zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 23 grudnia 2024 roku.

Wojt
/-/ Tomasz Pawlak



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 70/2024
Woéjta Gminy Gotuchdéw

z dnia 23 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

Organie — rozumie sie przez to Urzad Gminy w Gotuchowie;

Procedurze — rozumie sie przez to Procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych” obowiqgzujgcq w Urzedzie Gminy w Gotuchowie;

Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa
w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspbtpracy;

Zgloszeniu — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji do organu;

Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe wskazang w zgtoszeniu jako osobe, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa;

Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazang sygnaliscie przez organ informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan;

Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone, w zwigzku ze ztozonym
zgtoszeniem;

Kanale zgtaszania — rozumie sie przez to zaréwno techniczne jak iorganizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia;

Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem i ktére narusza lub moze naruszy¢
prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ sygnaliScie nieuzasadniong szkode, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

10) Upowaznionych pracownikach — rozumie sie przez to pracownikdéw urzedu powotanych odrebnym

zarzagdzeniem Woéjta, do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgtoszeniu
nieprawidtowosci, dziatajgcych wedtug zasad okreslonych dla postepowania wyjasniajgcego;

11) Postepowaniu wyjasniajgcym — rozumie sie przez to postepowanie, ktére prowadzone jest w zwigzku

ze ztozonym Zgtoszeniem, na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze;

12) Rejestrze Zgtoszen nieprawidtowosci (Rejestrze) — rozumie sie przez to rejestr prowadzony w zwigzku

z dokonywanymi zgtoszeniami;

13) RODO - rozumie sie przez to ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych.

§2.

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa

uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1)
2)
3)

pracownik;

pracownik tymczasowy;

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

przedsiebiorca;

prokurent;

akcjonariusz lub wspalnik;



7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;

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

9) stazysta;

10) praktykant;

11) wolontariusz;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym
funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu
Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i
Stuzby Wieziennej i ich rodzin;

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

§3. Przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub
majgce na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

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 Paristwa 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 praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki z
organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§4.
1. Wdjt Gminy:
1) gwarantuje, ze procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych
osobowych:
a) uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem nieupowaznionym
osobom,
b) zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
2) udziela upowaznienia pracownikom wykonujgcym czynnosci w ramach procedury.
2. Za wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiadajg osoby wskazane przez Woéjta Gminy
odrebnym zarzgdzeniem (zwane dalej upowaznionymi pracownikami), realizujgc zadania w zakresie:
1) przyjmowania zgtoszen zewnetrznych — wzdr Formularza zgtoszenia nieprawidtowosci stanowi
zatgcznik nr 1 do procedury;,
2) dokonywania wstepnej weryfikacji zgtoszen zewnetrznych;
3) podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;



4) spetnienia obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty oraz kontaktu z sygnalistg, w razie potrzeby
pozyskania dodatkowego wyjasnienia lub dodatkowych informacji w zakresie przekazanego
zgtoszenia, jakie mogg by¢ w posiadaniu sygnalisty;

5) informowania sygnalisty o przekazaniu zgtoszenia zewnetrznego wg wtasciwosci do organu
publicznego witasciwego do podjecia dziatan nastepczych;

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

7) prowadzenia Rejestru zgtoszen zewnetrznych — wzdér Rejestru stanowi zatgcznik nr 2 do procedury,

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

9) prowadzenia na stronie BIP Gminy Gotuchdéw zaktadki ,Zgfoszenia zewnetrzne”, zawierajacej
aktualne informacje w zakresie: zgtaszania nieprawidtowosci, warunkéw objecia ochrong sygnalisty,
trybie postepowania ze zgtoszeniami zewnetrznymi;

10) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury;

11) zapewnienia bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan.

3. Pracownicy wykonujgcy czynnosci w ramach procedury zobowigzani sg do zachowania tajemnicy w
zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen lub
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

4. Pracownicy uczestniczgcy w dziataniach nastepczych zobowigzani sg do dotozenia nalezytej starannosci,
aby unikng¢ podijecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych
potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego
imienia oséb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

§5. Zgtoszenie zewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej:

1) dostarczone za posrednictwem poczty na adres korespondencji Urzedu Gminy w Gotuchowie, z
dopiskiem ,Zewnetrzne zgtoszenie nieprawidtowosci”,

2) poprzez wypetnienie , Formularza zgtoszenia nieprawidtowosci”, dostepnego pod adresem BIP Gminy
Gotuchdw w zaktadce ,, Zgtoszenia zewnetrzne” i przestanie za posrednictwem dedykowanej skrzynki
mailowej: zgloszeniazewnetrzne@goluchow.pl.

§6. Zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

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

2) szczegbétowy opis zgtaszanego naruszenia prawa, w tym, kiedy, gdzie, w jaki sposéb doszto do
naruszenia prawa;

3) wskazanie osoby, ktéra dokonata, zamierza dokonaé naruszenia prawa;

4) dowody na poparcie zgtoszenia (jesli s dostepne);

5) dane umozliwiajgce kontakt z Sygnalistg; jezeli nie podano danych do kontaktu stosuje sie przepisy art.
35 ust. 2 pkt 2 ustawy;

6) ewentualne wskazanie swiadkéw nieprawidtowosci.

1. Upowaznieni pracownicy przyjmuja i weryfikuja zgtoszenia oraz przetwarzajg dane osobowe.
2. Jezeli zgtoszenie zewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika, pracownik ten jest
zobowigzany do:
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktdrej
dotyczy zgtoszenie,
2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu pracownikowi bez wprowadzania zmian w
tym zgtoszeniu.



§8.

1. Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 5 rejestrowane sg przez upowaznionych pracownikéw.
2. Rejestr zgtoszen zewnetrznych zawiera:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

§9.

numer zgtoszenia;

przedmiot naruszenia;

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb;
date dokonania zgtoszenia;

informacje o podjetych dziataniach nastepczych (w tym np. wskazanie organu publicznego wtasciwego
do podjecia dziatan nastepczych, do ktdrego zgtoszenie zostato przekazane oraz date przekazania,
date poinformowania sygnalisty o przekazaniu zgtoszenia organowi publicznemu wifasciwemu do
podjecia dziatan nastepczych);

informacje o wydaniu — na zgdanie sygnalisty - zaswiadczenia, potwierdzajgcego ze sygnalista podlega
ochronie;

date zakoniczenia sprawy;

informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w zwigzku z ponownym zgtoszeniem tej samej
nieprawidtowosci;

szacunkowg szkode majgtkowa, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgtoszenia, o ile organ
(W4ijt) posiada te dane.

1. Upowaznieni pracownicy:
1) przyjmuja zgtoszenie zewnetrzne;
2) dokonuja wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego i jesli ustalg, ze:

a) zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgtoszenie naruszenia nie jest
w obszarze/dziedzinie nalezgcym do zakresu dziatania Wéjta przekazuje zgtoszenie zewnetrzne
niezwtocznie, nie podziniej jednak niz w terminie 14 dni od dokonania zgtoszenia, a w
uzasadnionych przypadkach 30 dni, do organu witasciwego do podjecia dziatan nastepczych, o
czym informuje sygnaliste;

b) zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgtoszenie dotyczy naruszen
z zakresu dziatania Wéjta - rozpatruje zgtoszenie.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b) podejmuje:
1) dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;
2) przekazuje sygnaliscie, jesli ten podat adres do kontaktu:

a) potwierdzenie otrzymania zgtoszenia zewnetrznego niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w
terminie 7 dni od daty jego otrzymania, chyba ze sygnalista wyraznie wystgpit z odmiennym
whioskiem w tym zakresie albo Wojt ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie
otrzymania zgtoszenia zagrozitoby ochronie tozsamosci sygnalisty,

b) informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy, a w uzasadnionych przypadkach po
wczesniejszym poinformowaniu sygnalisty, 6 miesiecy - od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego;

¢) informacje o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajgcych, wszczetych na skutek zgtoszenia
zewnetrznego,

d) zaswiadczenie (nie pdiniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania wydania
zaswiadczenia), w ktérym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie,

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



§10. W przypadku, gdy w zgtoszeniu zewnetrznym dotyczgcym sprawy bedacej przedmiotem wczesniejszego
zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, nie przedstawiono istotnych nowych informacji na temat
naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym upowaznieni pracownicy moga nie podjgé
dziatan nastepczych. Informacja o niepodjeciu dziatan nastepczych z podaniem uzasadnienia przekazywana
jest sygnaliscie. W razie kolejnego zgtoszenia sprawa pozostawiana jest bez rozpatrzenia; o fakcie tym nie
informuje sie sygnalisty.

§ 11. W przypadku, gdy sygnalista sprzeciwi sie przestaniu zagdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji,
lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci — odstepuje sie od tego zadania.

§ 12. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego upowaznieni
pracownicy mogg przekazaé zgtoszenie zewnetrzne jednostkom organizacyjnym lub innej jednostce, ktorej
powierzono zadania w drodze porozumienia.

§ 13. Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo s3 rejestrowane w rejestrze zgtoszen
zewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia.

§ 14.

1. Od momentu dokonania zgtoszenia sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufnos¢
i anonimowos$¢) 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 sgdzi¢ ze informacja bedgca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

4. Sygnalista moze wystgpi¢ z roszczeniem o zados$cuczynienie lub odszkodowanie z tytutu dziatan
odwetowych.

§ 15.
1. WAdjt zapewnia:
1) ochrone poufnosci i anonimowosci,
2) wydawanie na zadanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktdrym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie.
2. W przypadku sygnalisty, bedacego pracownikiem Urzedu Gminy w Gotuchowie lub dostawcg towaréw i
ustug, Wojt zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, préba lub grozbg ich
zastosowania. W tym celu podejmuje dziatania polegajace w szczegdlnosci na:

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

2) ochronie przed niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniem;

3) niewypowiadaniu, nieodstepowaniu lub nierozwigzywaniu bez wypowiedzenia umowy sprzedazy lub
dostawy towarodw, lub $wiadczenia ustug, ktérej strong jest sygnalista;

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

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

6) zobowigzaniu Sekretarza Gminy do monitorowania sytuacji kadrowej sygnalisty; monitorowanie
obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych sygnalisty dotyczgcych zmiany jego
sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy, w szczegdlnosci:

a) rozwigzania umowy o prace,
b) zmiany zakresu czynnosci,
c) przeniesienia do innej komarki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy;,



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

e) zmiany warunkéw Swiadczenia 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 kierujgca komodrkg kadrowag zobowigzana jest do podjecia dziatan

uniemozliwiajgcych pogorszenie sytuacji faktycznej i prawnej sygnalisty.

§ 16. Przepisy § 14 oraz § 15 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powigzanej z sygnalista.

§17.

1.

Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktdrych ujawnienie jego tozsamosci
stanie sie konieczne w razie postepowania sagdowego, przygotowawczego i sgdowo-administracyjnego.

2. Osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych, nalezy przekazaé szczegbty dotyczace tego przetwarzania, w mys| postanowien art.
14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwo$¢ odstgpienia od tego obowigzku, zgodnie z
postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO.

§ 18.

1. Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 2, po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatan nastepczych.

2. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem podlegajg
zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 5.

5. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czes¢ akt postepowan

przygotowawczych lub spraw sgdowych, lub sgdowo-administracyjnych nie podlegajg zniszczeniu na
zasadach okreslonych w ust. 3.

§ 19. Przepisy niniejszej procedury podlegajg przeglgdowi nie rzadziej niz raz na 3 lata.

§ 20. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy ustawy z
dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistdow, przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks
postepowania administracyjnego.



Zatgcznik nr 1
do Procedury zgtoszen zewnetrznych

Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci

Informacje ogdlne

Kogo/czego dotyczy zgtoszenie

Data zgtoszenia

Miejscowosc

Dane kontaktowe zgtaszajacego

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegétowe

Data zaistnienia nieprawidtowosci

Data powziecia wiedzy o nieprawidtowosciach

Miejsce powziecia wiedzy o nieprawidtowosciach

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zgtoszone?

Opis nieprawidtowosci

Opis dowodow

Charakter nieprawidtowosci

- podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

- niedopetnienie obowigzkdéw lub przekroczenie uprawnien

- niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

- nieprawidtowosci w organizacji funkcjonowania Urzedu

- inne (jakie?)




Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze mam sSwiadomos¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych
z fatszywym zgtoszeniem nieprawidtowosci

Zataczniki
1.
2.
3.
(podpis)
POUCZENIE

1. W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci swiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajgcy bedacy pracownikiem , moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w Kodeksie Pracy. Zachowanie takie moze by¢ zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkdw pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

2. W przypadku zgtaszajgcego, Swiadczgcego prace na rzecz Urzedu ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie
umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania faftszywego zgtoszenia nieprawidtowosci skutkowaé moze
rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspoétpracy pomiedzy stronami.

3. Niezaleznie od skutkdw wskazanych powyzej, zgtaszajgcy Swiadomie dokonujacy fatszywego zgtoszenia moze zostaé
pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie Urzedu w zwigzku
z fatszywym zgtoszeniem.



Zatacznik nr 2
do Procedury zgtoszen zewnetrznych

Rejestr zgtoszen zewnetrznych
(wzor)

Kwoty odzyskane
. . w wyniku
. Informacja o wydaniu . Szacunkowa szkoda o) .
Dane osobowe sygnalisty Data . . L R K Data Informacja o X postepowan
Numer . . P . Informacja o podjetych dziataniach | sygnalisci zaswiadczenia , . . X . majatkowa
. Przedmiot naruszenia prawa oraz osoby, ktérej dotyczy dokonania R zakoriczenia niepodejmowaniu L dotyczacych
zgtoszenia K . nastepczych o tym, ze podlega o (jezeli zostata )
zgtoszenie zgtoszenia . sprawy dalszych dziatan . naruszen prawa
ochronie stwierdzona)

(jesli organ takie
dane posiada)




Zatacznik nr 3
do Procedury zgtoszen zewnetrznych

SZCZEGOLOWE ZASADY OCHRONY DANYCH SYGNALISTOW

W Procedurze przez Sygnaliste rozumie sie osobe zgtaszajacg nieprawidtowosci w sprawach, w ktérych
nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikow tych postepowan. Sygnalistg jest kazda
osoba, ktdra zgtasza nieprawidtowosci, ktéra nie robi tego ze wzgledu na swéj wiasny interes prawny.
Dane osoby, ktérej nadano status sygnalisty, podlegajg szczegdlnej ochronie w celu ograniczenia
osobistego ryzyka osoby zgtaszajgcej nieprawidtowosci, w tym negatywnych konsekwencji ze strony oséb
i podmiotow, do ktérych odnosito sie zgtoszenie.

Dane sygnalisty powinny pozostaé poufne i nie mogg by¢ ujawnione w toku postepowania stronom
i uczestnikom tego postepowania bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony sygnalisty.
Dla spraw zgtoszonych przez osobe, ktérej nadano status sygnalisty tworzy sie rejestr zgtoszen.

Od sygnalisty nie zgda sie dodatkowych danych osobowych niz te ktdre zostaty przez niego wskazane w
przekazanym zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one na jednoznaczng identyfikacje.

Dane sygnalisty nie s3 ujawniane w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postepowaniem

Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktdre zostato wszczete na skutek jego
zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng w ramach sprawy

zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.



KLAUZULA INFORMACYJNA

Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajgcy z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzgdzenia 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 przystugujgcych Pani/Panu prawach, wynikajgcych z regulacji o ochronie danych osobowych:

1.
2.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Gotuchow.
Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, a takze przystugujacych
Pani/Panu uprawnien, moze sie pani/Pan skontaktowac z Inspektorem Ochrony Danych osobowych za posrednictwem poczty
elektronicznej: e-mail: iod@goluchow.pl
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celach przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa, przekazywania informacji
zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastepczych lub przekazania do organu wtasciwego do rozpatrzenia.
Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbednos$é¢ wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
Administratorze, w mysl postanowien art. 6 ust. 1 lit. c RODO, w zw. z przepisami rozdziatu 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw.
Jezeli zgtoszenie bedzie zawierato 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 sie Pani/Pan na zachowanie anonimowosci informacje dot. Pani/Pana tozsamosci beda rdéwniez
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 wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano przed jej cofnieciem.
Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem, co oznacza, ze udostepnione dane
osobowe mogg zostac¢ ujawnione jedynie podmiotom i organom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa. Jesli w
zgtoszeniu zostanie podany tradycyjny adres do korespondencji odbiorcg beda podmioty uprawnione do obstugi doreczen takie
jak Poczta Polska. W przypadku podania w zgtoszeniu adresu mailowego do korespondencji odbiorcami mogg by¢ réwniez
podmioty wspierajgce Administratora w realizacji zadan, w tym zapewniajgce asyste i wsparcie techniczne dla uzytkowanych
w Urzedzie systemow informatycznych, przy czym zakres przekazania danych ograniczony jest wytgcznie do mozliwosci
przechowywania tych danych (serwisujgcy i/lub utrzymujacy system poczty elektronicznej).
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane od momentu przyjecia zgtoszenia do zakoniczenia dziatar nastepczych, a nastepnie
beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po
zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Dane osobowe, ktére nie beda mieé znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia zostang usuniete w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, iz sg zbedne.
Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:
a) zadania od Administratora dostepu 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 uzupetnienia lub sprostowania).

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

8.

9.

Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzajgc dane osobowe naruszyliémy przepisy o ochronie danych osobowych, moze Pani/Pan
whiesc¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Podanie danych przez sygnaliste:
a) w przypadku danych identyfikujgcych, jest niezbedne do realizacji obowigzkéw prawnych wynikajgcych z przepiséw ustawy
o ochronie sygnalistow. Brak podania informacji dot. tozsamosci uniemozliwia objecie Pani/Pana ochrong wynikajaca z
przepiséw ustawy o ochronie sygnalistow,

b) w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji obowigzkéw ustawowych w zakresie udzielania
informacji sygnaliscie. Brak podania danych kontaktowych uniemozliwia realizacje przez Administratora obowigzkéw
dotyczacych przekazywania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia oraz informacji zwrotnej na temat zgtoszenia.



