ZARZADZENIE NR 0050.106A.2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WLEN

z dnia 19 listopada 2024 r.

w sprawie ustalenia Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen

Na podstawie art. 30 ust. 11 art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024, poz.
1465) w zwiazku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024, poz. 928)

zarzadza si¢ , co nastepuje:
§ 1. 1. Ustala si¢ Procedure¢ przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych

w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen.

2. Procedura, o ktorej mowa w ust. 1 stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wraz z zatacznikiem podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta
i Gminy Wlen.

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

Burmistrz Miasta i Gminy
Wilen

Artur Zych
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.106A.2024
Burmistrza Miasta i Gminy Wlen

z dnia 19 listopada 2024 r.

Procedura dokonywania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych

§ 1. Cel procedury i definicje
1. Procedura okres$la zasady i tryb zglaszania przez sygnalist¢ informacji o naruszeniu prawa.

2. System przyjmowania zgtoszen zewngtrznych, ktorego elementem jest Procedura, umozliwia zglaszanie
naruszen prawa za posrednictwem tatwo dostepnych kanatow zgloszen, zapewnia rzetelne i niezalezne rozpoznanie
zgloszenia oraz zapewnia ochron¢ sygnalisty przed dzialaniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

3. Przez uzyte w Procedurze przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
okreslenia , rozumie si¢:

1) zgloszenie zewnetrzne — przekazanie ustne lub pisemne Burmistrzowi informacji o naruszeniu prawa, zgodnie
z wymogami okreslonymi w niniejszej Procedurze ;

2) sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zglasza Iub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskane
w konteks$cie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspolpracy,
w szczegolnosci pracownik, byly pracownik, osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, stazysta, praktykant, osoba
swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, przedsi¢biorca, akcjonariusz lub wspdlnik ;

3) anonim — zgtoszenie dokonane przez osobeg, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

4) dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca,
ktore jest spowodowane dokonanym zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg sygnaliScie, w tym
niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

5) dziatanie nastgpcze — dzialanie podj¢te przez upowaznionego pracownika Urzedu w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bgdacego przedmiotem
zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczgcie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podj¢te w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach procedury;

6) informacje o naruszeniu prawa — informacje, wtym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,
w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowal, lub winnym podmiocie prawnym, zktorym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym zpracg, lub informacje dotyczace proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

7) informacje zwrotne — informacje na temat planowanych Iub podjetych dziatan nastgpczych i powoddéw takich
dziatan, przekazane sygnali$cie;

8) naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest niezgodne z prawem lub ma na celu obejscie prawa;

9) osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub
ujawnieniu publicznemu w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

10) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca
osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, ktora jest wskazana w zgloszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa lub jako osoba, z ktora osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powiazana;
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11) wstepna weryfikacja zgloszenia zewngtrznego — ustalanie czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu
prawa oraz ustalenie czy zgloszenie dotyczy naruszen w dziedzinie wlasciwosci burmistrza, a jezeli nie —
ustalenie organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastgpczych;

12) organie — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Wlen.

13) Procedura — niniejsza procedure¢ dokonywania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych;

§ 2. Przedmiotem zgloszenia zewngtrznego moga by¢ dzialania lub zaniechania niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin :

1) korupcji;

2) zamdwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zZywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

12) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

13) intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

14) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania 0s6b prawnych;

15) konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowicka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z organami
wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-15.

§ 3. Role i zakres odpowiedzialnosci.
1. Burmistrz:

1) gwarantuje, ze procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych osobowych:
a) uniemozliwiaja uzyskanie dostgpu do informacji objetych zgloszeniem nieupowaznionym osobom,

b) zapewnia ochrong poufnos$ci tozsamosci sygnalisty i osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie,

2) nadaje imienne upowaznienia pracownikom wykonujacym czynnosci w ramach Procedury, stanowiace
zalacznik nr 1 do Procedury.

2. Pracownicy wykonujgcy czynnosci w ramach Procedury zobowigzani sa do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen lub
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

3. Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastgpczych zobowigzani sg do dotozenia nalezytej starannosci, aby
uniknaé¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych ibezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia
w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godno$ci i dobrego imienia osob, ktorych
zgloszenie dotyczy.

4. Za wykonywanie zadan wynikajacych z Procedury odpowiada pracownik upowazniony do biezacej obstugi
Procedury, ktory realizuje zadania w zakresie:

1) przyjmowania zgtoszen zewngtrznych;
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2) dokonywania wstepnej weryfikacji zgloszen zewnetrznych;
3) podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;

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

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

6) wydawania na zadanie sygnalisty za§wiadczenia, w ktérym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie;
7) prowadzenia rejestru zgloszen zewnetrznych;

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

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

10) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury;
11) zapewnienia bezstronnos$ci podczas prowadzonych postepowan.
§ 4. Dokonywanie zgtoszen.
1. Zgloszenia zewngtrzne mogg by¢ dokonywane nastgpujacymi kanatami zgloszen:

1) w postaci papierowej, na formularzu stanowigcym zalgcznik nr 2 do niniejszej Procedury, na adres do
korespondencji: Urzad Miasta i Gminy Wlen plac Bohaterow Nysy 7 59-610 Wlen z dopiskiem na kopercie
"zewnetrzne zgloszenie nieprawidtowosci " ;

2) w postaci elektronicznej na adres: sygnalista@wlen.pl

2.Po otrzymaniu zgloszenia w terminie 7 dni od wplywu zgloszenia organ przekazuje sygnali$cie
potwierdzenie przyjecia zgloszenia.

3. Organ nie przekazuje informacji o przyje¢ciu zgloszenia, jezeli bedzie miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
takie dziatlanie zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamos$ci sygnalisty lub jezeli sygnalista wniost
o nieprzekazywanie mu informacji o przyjeciu zgtoszenia.

4. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ poinformuje osobg
dokonujacg zgtoszenie o odstapieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstgpienia.

5. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania
Burmistrza Miasta i Gminy Wlen, Burmistrz ustala organ publiczny wilasciwy do rozpoznania zgloszenia
i przekazuje je niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w
uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do tego organu publicznego oraz informuje o tym
sygnaliste.

6. Na zadanie sygnalisty organ wydaje, w terminie miesigca od jego otrzymania, zaswiadczenie potwierdzajace,
ze sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow

§ 5. Tryb postepowania ze zgloszeniami

1. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, przetwarzania danych osobowych oraz podejmowania dziatan
nastepczych sa upowaznieni imiennie pracownicy, o ktorych mowa w § 3 ust. 4.

2. Jezeli zgloszenie zewngtrzne zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika, pracownik ten jest
zobowiazany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie,

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi bez wprowadzania zmian w tym
zgloszeniu.
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§ 6. Rejestr zgtoszen zewngtrznych
1. Zgloszenia, o ktérych mowa w § 4 rejestrowane sg przez pracownika, o ktorym mowa w § 3 ust. 4.
2. Rejestr zgloszen zewngetrznych zawiera:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob;
4) date dokonania zgloszenia;

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych (w tym np. wskazanie organu publicznego wilasciwego do
podjecia dziatan nastgpczych, do ktorego zgloszenie zostalo przekazane oraz datg¢ przekazania, datg
poinformowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia organowi publicznemu wlasciwemu do podjecia dziatan
nastepczych);

6) informacje¢ o wydaniu — na zadanie sygnalisty - za$wiadczenia, potwierdzajacego ze sygnalista podlega
ochronie;

7) datg zakonczenia sprawys;

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

9) szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku postgpowan
dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia, o ile Burmistrz posiada te dane.

§ 7. Etap weryfikacji i dziatan nastgpczych
1. Pracownik, o ktorym mowa w § 3 ust. 4:
1) przyjmuje zgloszenie zewngtrzne;
2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia zewngtrznego i jesli ustali, ze:

a) zgltoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgloszenie naruszenia nie jest
w obszarze/dziedzinie nalezagcym do zakresu dziatania Burmistrza przekazuje zgloszenie zewnetrzne
niezwlocznie, nie pozniej 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
Burmistrza - rozpatruje zgloszenie.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust.1 pkt 2 lit. b pracownik, o ktérym mowa w § 3 ust. 4, podejmuje:
1) dziatania 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 wystapil z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo
Burmistrz ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie otrzymania zgloszenia zagrozitoby ochronie
tozsamosci sygnalisty,

b) informacj¢ zwrotng w terminie nie przekraczajagcym 3 miesigce, a w uzasadnionych przypadkach, po
wczesniejszym poinformowaniu sygnalisty w terminie 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego
wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5 do Procedury,

c) zaswiadczenie (nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania wydania za§wiadczenia),
w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie,

d) prosbe o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu, z zastrzezeniem ust. 3-
4,

e) informacj¢ zwrotng o wyniku dzialan nastgpczych, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do Procedury.
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3. W przypadku, gdy w zgloszeniu zewngtrznym dotyczacym sprawy bedacej przedmiotem wcze$niejszego
zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, nie przedstawiono istotnych nowych informacji na temat
naruszen w porownaniu z wezesniejszym zgloszeniem zewngtrznym pracownik, o ktérym mowa w § 3 ust. 4, moze
nie podja¢ dziatan nastgpczych. Informacja o niepodjeciu dzialan nastgpczych zpodaniem uzasadnienia
przekazywana jest sygnaliScie. W razie kolejnego zgtoszenia — pozostawiana jest bez rozpatrzenia; o tym fakcie nie
informuje si¢ sygnalisty.

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

5. Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze zgloszen zewnetrznych
1 pozostajg bez rozpatrzenia.

§ 8. Ochrona sygnalisty

1. Od momentu dokonania zgloszenia sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufnos¢
1 anonimowos¢) oraz w zakresie dzialan 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 informacje o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wylgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.
4. Sygnalista moze wystgpi¢ z roszczeniem o odszkodowanie z tytutu dziatan odwetowych.
5. Burmistrz zapewnia:
1) ochrone poufnos$ci i anonimowosci,
2) wydawanie na zadanie sygnalisty za§wiadczenia, w ktérym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie.

6. Burmistrz, w przypadku sygnalisty, bedacego pracownikiem urzedu lub dostawcg towarow i ustug, zapewnia
ochron¢ przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, proba lub grozba ich zastosowania. W tym celu podejmuje
dziatania polegajace w szczeg6lnosci na:

1) ochronie przed mobbingiem i dyskryminacjg, przymusem, zastraszaniem, wykluczaniem;
2) ochronie przed niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniem i inne;

3) niewypowiadaniu, nieodstgpowaniu lub nierozwigzywaniu bez wypowiedzenia umowy sprzedazy lub dostawy
towarow, lub §wiadczenia ustug, ktorej strong jest sygnalista;

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

5) doprowadzeniu do ukarania os6b, ktorym udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatan
represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;

7. Przepisy § 8 ust. 1 -6 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powigzanej z sygnalista.

8. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktorych ujawnienie jego tozsamosci stanie
si¢ konieczne w razie postgpowania sadowego, przygotowawczego i sgdowo-administracyjnego.

9. Osobom, ktorych dane osobowe sa przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych, nalezy przekaza¢ szczegdty dot. tego przetwarzania, w mysl postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO,
chyba Ze istnieje mozliwo$¢ odstapienia od tego obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO.

§ 9. Ochrona danych osobowych

1. Pracownik, o ktérym mowa w § 3 ust. 4 po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia dziatan nastepczych.

2. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni
od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
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3. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych oraz
dokumenty zwigzane ztym zgloszeniem s3 przechowywane przez okres 3lat po =zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze Iub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

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

5. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cze$¢ akt postgpowan przygotowawczych
lub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3-
4.

6. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych sygnalisty stanowi zalacznik nr 7 do
niniejszej Procedury.

§ 10. Dokonanie zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnos$ci
dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode ztytulu naruszenia praw innych osob Iub obowigzkéw
okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw
autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowiazku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa,
pod warunkiem, ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzié¢, ze zgloszenie jest niezbedne do ujawnienia
naruszenia prawa zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. W przypadku wszczgcia
postepowania prawnego w tym zakresie, sygnalista moze wystapi¢ o umorzenie takiego postgpowania.

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

Burmistrz Miasta i Gminy
Wlen

Artur Zych
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Zatgcznik Nr 1
do Procedury dokonywania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

Wlen,dnia ......oooovvviiiiiiiiiii .

Upowaznienie
do przyjmowania zgloszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,

podejmowania dzialan nastepczych oraz informowania sygnalisty

Na podstawie art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow
upowazniam Panig/Pana.......... ... s
zatrudniong/zatrudnionego Na StANOWISKU ............c.oiiiiiii e
do:

1) przyjmowania zgloszen zewngtrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,
podejmowania dzialan nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych,

2) kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby
- zwracania si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu;

3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen
zewngetrznych.

Zobowiazuje Panig/Pana do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych

osobowych, ktore uzyska Pani/Pan w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen

zewngtrznych lub podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

Podpis organu
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OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, iz zapoznatam/em si¢ ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
I obowigzujaca w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen Procedura zgloszen zewnetrznych
i zobowiazuj¢ sie do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktdre
uzyskam w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewngtrznych lub podejmowania
dziatan nastepczych w trakcie trwania stosunku pracy i po jego ustaniu. Informacje stanowiace
tajemnice przedsigbiorstwa moga by¢ wykorzystywane wylacznie w celu podjecia dzialan

nastepczych.

Podpis pracownika
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Zatgcznik Nr 2
do Procedury przejmowania
zgloszen zewnetrznych oraz

podejmowania dzialan nastepczych

FORMULARZ ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO

INFORMACIJA

Formularz stuzy zglaszaniu naruszen prawa. Informacje podane w formularzu objete sg zasada poufnosci zgodnie
z Procedurg przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nast¢gpczych
obowiazujaca w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen.

INSTRUKCJA

Wypehij formularz zgodnie z informacjami ponizej.

PRZEDMIOT
ZGLOSZENIA

Zaznacz "X" jakiego zgloszenia dokonujesz/odpowiedz

1. Korupcja

2. Zamowienia publiczne

3. Ustugi, produkty i rynki finansowe

4. Przeciwdzialanie praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu

5. Bezpieczenstwo produktow i ich zgodnos¢ z
wymogami

6. Bezpieczenstwo transportu

7. Ochrona srodowiska

8. Ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe

9. Bezpieczenstwo zywnosci i pasz

10. Zdrowie i dobrostan zwierzat

11. Zdrowie publiczne

12. Ochrona konsumentow

13. Ochrona prywatnosci i danych osobowych

14 Bezpieczenstwo sieci i systemow
teleinformatycznych

15. Interesy finansowe Skarbu Panstwa
Rzeczypospolitej Polskiej, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej

16. Rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym
publicznoprawne zasady konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych

17. Konstytucyjne wolnosci i prawa cztowieka i
obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z
organami wladzy publicznej i niezwigzane z
dziedzinami

Id: JJDAX-INBIN-WFJRI-VRHVJ-AESPJ. Przyjety

Strona 10



wskazanymi w pkt 1-16

OSOBA 1. Imig i nazwisko
SKEADAJACA
ZGLOSZENIE | 2. Dane kontaktowe (np. e-mail, numer tel.)
3. Powiazanie z podmiotem (np. pracownik,
zleceniobiorca, kandydat do pracy
OSOBA, 1. Imie i nazwisko
KTOREJ 2. Zajmowane w podmiocie stanowisko stuzbowe
DOTYCZY
ZGLOSZE
1. Jakie naruszenia prawa zglaszasz?
data naruszenia
2. Na czym polegato/polegaty naruszenia prawa?
3. Kiedy naruszenie/naruszenia prawa miaty miejsce?
4. Gdzie naruszenie/naruszenia prawa miaty miejsce?
5. Kto byt $wiadkiem naruszenia/naruszen prawa?
L, 6. W jaki sposob doszto do naruszenia/naruszen prawa?
TRESC
ZGLOSZENIA
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7. Co chcialbys$/chciataby$ doda¢ w sprawie
zgloszenia?

1. Jakie dowody zgtaszasz (zataczasz do zgloszenia)?
Wymien i zatacz wszystkie

DOWODY
2. Jakich $wiadkow zglaszasz? Wymien i wskaz (jezeli
to mozliwe) dane do kontaktu.
Czy zglaszate$ to naruszenie/te naruszenia prawa
DODATKOWE | wcze$niej? Jesli tak to kiedy, komu i w jakiej formie?
INFORMACIE | Czy otrzymate$ odpowiedz na zgloszenie? Jezeli

otrzymate$ odpowiedZ na zgloszenie jaka ona byta?

1. Podane informacje sa objete zasada poufnosci.
2. Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Klauzulg informacyjna .
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Zalgcznik Nr 3
do Procedury dokonywania zgloszer zewnegtrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

Wleh, dnia ....ooovve

Pan/Pani

(Dane kontaktowe)

INFORMACJA
O NIEPODJECIU DZIALAN NASTEPCZYCH

Na podstawie art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928, 2024.06.24), informuj¢ Pana/Panig, ze organ Burmistrz Miasta i Gminy
Wilen zdecydowat si¢ nie podejmowac dzialan nastgpczych w zwigzku ze zgloszeniem z dnia

..................................... , zarejestrowanego pod numerem ...,

Uzasadnieniem  decyzji Burmistrza o0 niepodjeciu  dziatan nastepczych jest

Podpis Burmistrza
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Zatqgcznik Nr 4
do Procedury dokonywania zgloszen zewngtrznych
oraz podejmowania dziatan nastgpczych

Wleh, dnia ..oooo i

Pan/Pani

(dane kontaktowe)

INFORMACJA
O PRZEKAZANIU ZGLOSZENIA DO ODPOWIEDNIEGO ORGANU

Dziatajac na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928, 2024.06.24), w zwiagzku z dokonanym przez Pana/Panig
zgloszeniem z dnia ... y ONUMEIZE ..o, ,
KtOre dotyCzylo . .ouvne i , informuje, Ze:

1. Organ Burmistrz Miasta i Gminy Wlen dokonatl wstgpnej weryfikacji zgltoszenia.

2. W wyniku wstepnej weryfikacji Burmistrz ustalit, ze zgloszone naruszenie prawa nie
nalezy do zakresu dziatania organu.

3. Organ Burmistrz Miasta i Gminy Wlen ustalil, Ze organem publicznym wlasciwym

do podje¢cia dziatan nastgpczych jest:

(nazwa organu)

4. Organ Burmistrz Miasta i Gminy Wlen przekazuje Pana/Pani zgloszenie z dnia

(nazwa wtasciwego organu z pkt.3)

(podpis Burmistrza)
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Zatgcznik Nr 5
do Procedury dokonywania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastgpczych

Wlen, dnia ..oooveen i

Pan/Pani

(dane kontaktowe)

INFORMACJA ZWROTNA DLA SYGNALISTY

Na podstawie art. 34 ust.1 pkt 6 oraz art. 41 ust. 1 oraz ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928, 2024.06.24), w zwigzku z dokonanym przez
Pana/Panig zgloszeniem z dnia ..., , zarejestrowanym pod

NUMEIEM. ..ot , ktlre dotyczylO.........ooooiiii

(opis planowanych czynnosci np. przestuchanie 0oséb wskazanych jako swiadkowie w zgloszeniu)

Celem podjetych/planowanych czynno$ci jest:

(opisanie np. przestuchanie wszystkich wskazanych w zgloszeniu 0séb, ktore mogg miec¢ wiedze na temat zgloszonego naruszenia prawa)
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Zalgcznik Nr 6
do Procedury dokonywania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastgpczych

Wleh, dnia ..ooooe i .

Pan/Pani

(dane do kontaktu)

INFORMACJA ZWROTNA DLA SYGNALISTY
WYNIK DZIALAN NASTEPCZYCH

Na podstawie art. 41 ust. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.

poz. 928, 2024.06.24), w zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig zgloszeniem z dnia

informuj¢, ze po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego, organ — Burmistrz Miasta

i Gminy Wlen stwierdzil, ze doszto/nie doszto* do naruszenia prawa.

W ramach postgpowania wyjasniajacego organ przeprowadzit nastepujace dziatania nastgpcze

*wybra¢ wlasciwe
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Zalgcznik Nr 7
do Procedury dokonywania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

KLAUZULA INFORMACYJNA
dotyczaca przetwarzania danych osobowych
( dla sygnalisty)

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO),
informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Wlen z siedzibg w
Urzad Miasta i Gminy Wlen pl. Bohaterow Nysy 7 59-610 Wlen tel.:+48, 757136049,
e-mail: sekretariat@wlen.pl.

2. W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi mozna kontaktowac si¢ z inspektorem ochrony danych
w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen za pomocg adresu e-mail: iod@wlen.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przyjecia i rozpatrzenia zgloszen zewngtrznych
dokonanych przez sygnalist¢ na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow w
zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu/celach, o ktérych mowa w pkt 3, odbiorcami Pani/Pana
danych osobowych mogg by¢:

a. organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajagce na
zlecenie organdéw wiladzy publicznej, w zakresie i1 w celach, ktore wynikaja z przepisow
powszechnie obowigzujacego prawa;

b. inne podmioty, ktore na podstawie przepiséw prawa badz stosownych uméw podpisanych
z Gming Wlen przetwarzaja dane osobowe, dla ktdrych Administratorem jest Burmistrz
Miasta i Gminy Wlen.

5. Pani/Pana osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

6. Podanie danych osobowych jest warunkiem niezb¢dnym w celu dokonania zgloszenia naruszenia
prawa za pomocg wskazanego kanatu komunikacji. Odmowa podania danych uniemozliwi skuteczne
zgloszenie naruszenia.

7. W odniesieniu do danych osobowych Pani/Pana decyzje nie beda podejmowane w sposob
zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO.

8. Pani/Pan posiada:

— napodstawie art. 15 RODO prawo dostgpu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

— napodstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania swoich danych osobowych,

— na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych
osobowych z zastrzezeniem przypadkdw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO,

— prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pan/Pani, ze
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

9. Nie przystuguje Pani/Panu:

— wzwiazku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuni¢cia danych osobowych,

— prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérych mowa w art. 20 RODO,

— na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz
podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

10. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane odbiorcy w panstwie trzecim lub organizacji
miedzynarodowe;.
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