Zarzadzenie Nr 219/2024
Wéjta Gminy Wagrowiec
z dnia 23 grudnia 2024r.

W sprawie przyjecia Procedury przyjmowania zgtoszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan

nastepczych w Urzgdzie Gminy Wagrowiec

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2024 r. poz. 1465 z pézn.zm.) w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie

sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Ustalam Procedur¢ przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Gminy Wagrowiec.

2. Procedura stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Waggrowiec

dr Malgorzata Chmielarz



Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 219/2024
Woéjta Gminy Wagrowiec

z dnia 23 grudnia 2024 .

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych

W Urzedzie Gminy Wagrowiec.

Definicje

§1

Ilekro¢ w Procedurze przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan

nastepczych jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

organie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wagrowiec;

procedurze — nalezy przez to rozumie¢ Procedur¢ przyjmowania zgloszen zewngtrznych
oraz podejmowania dziatan nast¢pczych w urzgdzie Gminy Wagrowiec;

dzialaniu nast¢pczym - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podj¢te przez organ publiczny w
celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bgdgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie
procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa 1 podejmowania dzialan nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszen
zewngtrznych 1 podejmowania dziatan nast¢pczych;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie,

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacj¢ na temat

planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

6) kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszie

dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego

stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petienia



funkcji w podmiocie lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ do§wiadczenia dziatan odwetowych,;

7) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktoérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w
procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczace proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

8) naruszeniu prawa— nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne
z prawem lub majace na celu obejScie prawa;

9) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopus$cila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktéra dopuscita si¢
naruszenia prawa, jest powigzana,

10) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym
z praca 1 ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

11) osobie powigzanej z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczng, ktdora moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobg¢ najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

12) zgloszeniu anonimowym — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie dokonane przez osobe, co
do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci,

13) zgloszeniu zewngtrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa;

14) sygnaliScie - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z pracq wskazang w art. 4

ustawy o ochronie sygnalistow.



Przedmiot zgloszenia zewnetrznego
§2
Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ naruszenia majace kontekst zwigzany z pracg dotyczace:
1) korupciji;
2) zamowien publicznych;
3) ushug, produktéw i rynkow finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
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)interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-

16.

Ochrona sygnalisty
§3
1. Ochronie przewidzianej w przepisach prawa oraz w niniejszej Procedurze sygnalista podlega
od chwili dokonania zgloszenia zewngtrznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia zewnetrznego jest
prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.
2. Ochronie przewidzianej w Procedurze nie podlega sygnalista, ktory swiadomie dokonuje

zgloszenia zewngetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).



3. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego
dokonania zgloszenia wewnetrznego.

4. Na zadanie sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania, za§wiadczenie
potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi
przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

5. W stosunku do sygnalisty, osoby pomagajacej sygnaliScie oraz osoby z nim powigzanej
zakazane jest stosowanie dziatan odwetowych pod rygorem odpowiedzialnosci karne;.

6. W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziatan odwetowych, sygnalista ma prawo do
odszkodowania (w wysoko$ci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celow emerytalnych w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego) lub prawo do zado$¢uczynienia.

7. Dokonanie zgloszenia przez Sygnaliste¢ nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialno$ci, w
tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytulu naruszenia
praw innych oséb lub obowigzkéw okre§lonych w przepisach prawa, w szczegolnosci w
przedmiocie znieslawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod
warunkiem ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie jest niezbgdne do
ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa o sygnalistach. W przypadku wszczgcia
postepowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktorej mowa powyzej, sygnalista
moze wystapi¢ o umorzenie takiego postgpowania.

8. Srodki ochrony sygnalisty dotycza takze osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz

osoby powigzanej z sygnalista.

Role i zakres odpowiedzialnosci
§4
Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada Sekretarz Gminy, ktory realizuje
zadania w zakresie:
1) przyjmowania zgloszen zewnetrznych;
2) dokonywania wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewngtrznego, polegajacej na ustaleniu, czy
zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy

- na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych;



3)

4)

5)

6)

7)
8)

9

podejmowania dziatan nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych;

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

informowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia zewngtrznego wg wtasciwosci do organu
publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych;

wydawania na zadanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktérym potwierdza, ze sygnalista
podlega ochronie;

prowadzenia rejestru zgloszen zewnetrznych;

sporzadzenia dla Rzecznika Praw Obywatelskich za rok kalendarzowy sprawozdania
zawierajacego dane statystyczne dotyczace zgloszen zewnetrznych;

prowadzenia na stronie BIP Urzedu Gminy Wagrowiec =zaktadki ,,Zglaszanie
nieprawidlowosci”  zawierajacej  aktualne informacje w  zakresie:  zglaszania
nieprawidtowo$ci, warunkéw objecia ochrong sygnalisty, trybie postgpowania ze

zgloszeniami zewngtrznymi;

10) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury;

11) zapewnienia bezstronno$ci podczas prowadzonych postepowan.

1.

2.

§5
Pracownik, o ktorym mowa w § 4 obowigzany jest do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktore uzyskat w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgloszen zewnetrznych lub podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku
pracy. Informacje stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa moga by¢ wykorzystywane
wylacznie w celu podjecia dzialan nastgpczych.
Jezeli zgloszenie zewngtrze zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika urzedu
obstugujacego organ publiczny, pracownik ten jest obowigzany do:
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub
osoby, ktoérej dotyczy zgtoszenie;
2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi, o ktorym
mowa w § 4 - bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.
Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku, gdy zgloszenie zewnetrzne otrzymano

za posrednictwem innych $rodkow komunikacji niz przyjete zgodnie z niniejsza Procedura.



Sposoby przekazywania zgloszen zewnetrznych
§6

1. Zgloszenia zewngtrzne moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.

2. Zgloszenie zewnetrzne ustne moze by¢ dokonane:

1) za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej pod numerem telefonu: 667
700 862. Zgloszenie dokumentowane jest w formie protokotu rozmowy
odtwarzajacego doktadny przebieg tej rozmowy, sporzadzonego przez pracownika, o
ktorym mowa w § 4. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia i zatwierdzenia
protokotu rozmowy poprzez jego podpisanie,

2) na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w
terminie 14 dni od dnia otrzymania tego wniosku. Whniosek o zorganizowanie
spotkania mozna ztozy¢ telefonicznie pod numerem telefonu: 667 700 862. W takim
przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

b) protokotu ze spotkania, odtwarzajacego dokladny przebieg tego spotkania,
przygotowanego przez pracownika, o ktorym mowa w § 4. Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez
jego podpisanie.

3. Zgloszenie zewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub
elektronicznej:

1) za pomocg poczty elektronicznej: na adres e-mail: zgloszenial @gminawagrowiec.pl
w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekazaé telefonicznie pod
numerem telefonu: 667 700 862.

2) w formie listownej na adres: Urzad Gminy Wagrowiec, ul. Cysterska 22, 62-100
Wagrowiec z dopiskiem na kopercie: ,,Sekretarz Gminy do rak wlasnych. Nie
otwierac”.

4. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Nie mozna dokonywac
swiadomego sktadania falszywych zgloszen zewnetrznych. Osoba dokonujaca zgloszenia
wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo (w zlej wierze) podlega odpowiedzialno$ci
karnej zgodnie z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

5. Dopuszcza si¢ dokonanie zgloszenia anonimowo. W przypadku zgloszenia anonimowego

nie stosuje si¢ zapisow § 7 ust. 1 pkt 1.



Tres¢ zgloszenia zewne¢trznego
§7

1. Zgloszenie zewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane osoby zgtaszajacej, tj.: imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj.: imi¢, nazwisko, stanowisko,

miejsce pracy;

4) opis naruszenia oraz jego datg;

5) wskazanie dowodow lub/i §wiadkow o ile wystepuja.
2. Zgloszenie w miar¢ mozliwosci winno by¢ zlozone na formularzu. Wzor formularza

zgltoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

Sposéb postepowania z otrzymanymi zgloszeniami
§8
1. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, przetwarzania danych osobowych oraz
podejmowania dziatan nastgpczych jest upowazniony imiennie pracownik, o ktorym mowa
w § 4.
2. Pracownik, o ktorym mowa w § 4:
1) przyjmuje zgloszenie zewngtrzne;
2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego i jesli ustali, ze:

a) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgtoszenie naruszenia nie
jest w obszarze/dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania organu przekazuje
zgloszenie zewngtrzne niezwlocznie nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie p6zniej niz w terminie
30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych, o czym
informuje sygnaliste,

b) zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgloszenie dotyczy naruszen
z zakresu dziatania organu — rozpatruje zgtoszenie.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b) pracownik, o ktorym mowa w § 4
podejmuje:
1) dzialania nastgpcze z zachowaniem nalezytej starannosci,

2) przekazuje sygnaliscie, jesli ten podat adres do kontaktu:



a) potwierdzenie otrzymania zgloszenia zewnetrznego niezwtocznie, nie podzniej jednak
niz w terminie 7 dni od daty jego otrzymania, chyba ze sygnalista wyraznie wystapit
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo organ ma uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze potwierdzenie otrzymania zgloszenia zagrozitoby ochronie tozsamosci
sygnalisty,

b) prosbe o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu,
z zastrzezeniem § 91 § 10.
¢) informacje zwrotng w terminie nie przekraczajagcym 3 miesi¢cy, a w uzasadnionych

przypadkach po wcze$niejszym poinformowaniu sygnalisty, 6 miesigcy — od dnia
przyjecia zgtoszenia zewnetrznego,
d) informacje o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych wszczetych na skutek

zgloszenia zewngtrznego.

§9
W przypadku, gdy w zgloszeniu zewngtrznym dotyczacym sprawy bedacej przedmiotem
wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnalistg, nie przedstawiono istotnych
nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewnetrznym
pracownik, o ktérym mowa w § 4, moze nie podja¢ dziatan nastgpczych. Informacja o niepodjeciu
dziatan nastepczych z podaniem uzasadnienia przekazywana jest sygnaliscie w razie kolejnego

zgloszenia — pozostawiana jest bez rozpatrzenia, o tym fakcie nie informuje si¢ sygnalisty.

§10
W przypadku, gdy sygnalista sprzeciwi si¢ przestuchaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych
informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci — odstepuje si¢ od

tego zadania.

§11
W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego pracownik, o
ktorym mowa w § 4, moze przekaza¢ zgloszenie zewnetrzne jednostkom organizacyjnym lub innej

jednostce, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.



1.

2.

3.

Rejestr Zgloszen Zewnetrznych
§12

Zgloszenia, o ktorych mowa w § 7, rejestrowane sg przez pracownika, o ktorym mowa w §

4 w Rejestrze Zgtoszen Zewnetrznych.

Rejestr zgloszen zewnetrznych zawiera:

1) numer zgloszenia,

2) przedmiot naruszenia,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb,

4) dat¢ dokonania zgltoszenia,

5) informacj¢ o podjetych dziataniach nast¢pczych (w tym np. wskazanie organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatah nastepczych, do ktérego zgloszenie zostato
przekazane oraz dat¢ przekazania, datg poinformowania sygnalisty o przekazaniu
zgloszenia organowi publicznemu wtasciwemu do podjecia dziatan nastgpczych),

6) informacje o wydaniu — na zadanie sygnalisty — zaswiadczenia potwierdzajacego, ze
sygnalista podlega ochronie,

7) date zakonczenia sprawy,

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dzialan w zwigzku z ponownym zgloszeniem
tej samej nieprawidtowosci,

9) szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w
wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia, o

ile organ posiada te dane.

Ochrona danych osobowych
§13

Pracownik, o ktorym mowa w § 4 po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w
zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia dzialan nastgpczych. Wzor
klauzul informacyjnych stanowig zataczniki nr 2 i nr 3 do Procedury.

Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie s zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuni¢cie 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 podjeciem dziatan

nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem przechowywane sg przez okres 3
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lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

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

5. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo-administracyjnych nie podlegaja

zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.

§ 14
Przepisy koncowe
1. Przepisy Procedury podlegaja przegladowi i weryfikacji nie rzadziej niz raz na trzy lata.
2. W sprawach nieuregulowanych Procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistoOw oraz przepisy ustawy z dnia 14 czerwca

1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego.
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Zatacznik nr 1

do Procedury przyjmowania

zgloszen zewngtrznych

oraz podejmowania dziatan nastgpczych
w Urzegdzie Gminy Wagrowiec

(miejscowos¢, data)

( dane organu, adres )

ZY.OSZENIE ZEWNETRZNE NARUSZENIA PRAWA

Instrukcja wypelnienia formularza
Wypehij formularz zgodnie z informacjami ponize;.

Zgloszenie moze dotyczy¢ dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majacego na celu
obejScie prawa. Informacja o naruszeniu winna zosta¢ uzyskana przez zglaszajacego ( sygnaliste )
w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, lub w ktérym sygnalista pracuje lub pracowat, lub w
innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zZwigzanym z pracg.

O naruszeniu prawa sygnalista winien dowiedzie¢ si¢ w kontek$cie zwigzanym z pracg. Przez
kontekst zwigzany z prac rozumie si¢ przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz
tego podmiotu, lub petienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

1. PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

Zaznacz "X" jakiego zgloszenia dokonujesz

Korupcja

ZamoOwienia publiczne

Ustugi, produkty i rynki finansowe

Przeciwdzialanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

Bezpieczenstwo produktow i ich zgodnos¢ z wymogami

Bezpieczenstwo transportu

Ochrona $rodowiska
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Ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe

Bezpieczenstwo zywnosci 1 pasz

Zdrowie i dobrostan zwierzat

Zdrowie publiczne

Ochrona konsumentow

Ochrona prywatno$ci i danych osobowych

Bezpieczenstwo sieci 1 systemow teleinformatycznych

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

Rynek wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych

Konstytucyjne wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wtadzy 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 mial mozliwosci przekazywania informacji o

podjetych dziataniach, w tym informacji zwrotnej)

STATUS SYGNALISTY

Zaznacz "X" w wlasciwej kolumnie lub opisz swdj status jako osoby zglaszajacej naruszenie

w kontekscie zwigzanym z praca

1. pracownik

2. byly pracownik

3. osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie

4. osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej

5. przedsigbiorca

6. wykonawca
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7. podwykonawca

8. stazysta

9. wolontariusz

10. praktykant

11. pracownik tymczasowy

12. Inny ( nalezy opisa¢ kim jest osoba zglaszajaca i opisac
kontekst zwigzany z pracg )

3. OSOBA KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE

(nalezy wskazaé osobe ktora dopuscila sie¢ naruszenia prawa, wskazaé jej imie i nazwisko,
stanowisko stuzbowe lub funkcje )

4. NA CZYM POLEGALO NARUSZENIE

Naruszenie Polegato Na .........ooeeieiie ceiitii

( nalezy wskazaé jakie naruszenie/naruszenia sq zglaszane, opisa¢ wszystkie okolicznosci, ktore
miaty miejsce, w przypadku gdy jest prawdopodobne iz do naruszenia dojdzie w przysztosci nalezy
opisac okolicznosci i prawdopodobienstwo ktore wskazuje, iz do zdarzenia moze dojsc).

5. W JAKIM MIEJSCU DOSZ1.0 DO NARUSZENIA
Naruszenie MIato MICJSCE W ....ueeeeuiiiiiieeiiieeiieeeciee et e erree e e e eareesteeessaeessseeessseesssseeennseas

(nalezy podac miejsce, opisac sytuacje)

6. KIEDY NARUSZENIE MIALO MIEJSCE
Naruszenie miato Mi€JSCEe W ANIU .....eeuieiuiiiiiiiiiieiieeie e
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(nalezy wskaza¢ 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 zatgczy¢

(nalezy wypetnié, jezeli zglaszajgcy dysponuje takimi dowodami).
8. WSKAZANIE SWIADKOW NARUSZENIA

Wskazanie swiadkoéw naruszenia ((nalezy wypetnié, jezeli zglaszajgcy dysponuje informacjami co
do swiadkow wowczas nalezy podacé imie nazwisko , dane kontaktowe swiadka oraz miejsce pracy).

9. DODATKOWE INFORMACJE
Czy zglaszale$ to naruszenie/te naruszenia prawa wczesniej?

byta?

(data 1 podpis Zgtaszajacego)
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Zatacznik nr 2

do Procedury przyjmowani

a zgloszen zewngetrznych

oraz podejmowania dziatan nastgpczych
w Urzegdzie Gminy Wagrowiec

OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Administratorem danych osobowych 0s6b ujetych w zgloszeniu sygnalisty jest Wojt Gminy
Wagrowiec zwany dalej okresleniem ,,Administrator” (adres: ul. Cysterska 22, 62-100
Wagrowiec).

W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozna kontaktowaé  sig,
z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych, drogg elektroniczng pod
adresem e-mail: inspektor@chi24.pl badZz pisemnie, kierujac korespondencje tradycyjng na
adres Administratora podany w pkt.1.

Dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia o naruszeniu prawa i podjecia
dziatan nastgpczych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO — w zwiazku z
ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

Odbiorcami przetwarzanych danych osobowych moga by¢ podmioty przetwarzajagce na
podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem beda przechowywane przez
Administratora przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dziatania nastgpcze lub po zakofczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami. Po
uptywie okresu przechowywania, dane osobowe zostang usunigte.

Osoba, ktorej dane dotycza, posiada prawo zadania od Administratora dostgpu do dotyczacych
tej osoby danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania w
zakresie 1 na zasadach okreslonych przepisami prawa ochrony danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

Osoba, ktorej dane dotycza, posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli sadzi, ze
przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych narusza przepisy RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym - osoba, ktérej dane
dotycza, jest zobowigzana do ich podania. Konsekwencja odmowy podania wymaganych
danych moze by¢ brak mozliwos$ci przyjecia zgltoszenia o naruszeniu prawa.
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Zakacznik nr 3

do Procedury przyjmowania

zgloszen zewngtrznych

oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Urzegdzie Gminy Wagrowiec

OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Na podstawie art. 14 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informujg, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Administratorem danych osobowych 0sob ujetych w zgloszeniu sygnalisty jest Wojt Gminy
Wagrowiec zwany dalej okre§leniem ,, Administrator” (adres: ul. Cysterska 22, 62-100
Wagrowiec).

W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozna kontaktowaé  sig,
z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych, droga elektroniczna pod
adresem e-mail: inspektor@chi24.pl badz pisemnie, kierujac korespondencje tradycyjna na
adres Administratora podany w pkt.1.

Dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia o naruszeniu prawa i podjecia
dziatan nastgpczych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO — w zwiazku z
ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928 ).
Przetwarzaniu podlegaja nastepujace kategorie danych osobowych: kategorie danych zwyktych
(imi¢ i1 nazwisko oraz inne dane wskazane przez sygnalistg); kategorie danych podlegajacych
szczegbdlnej ochronie; kategorie danych dotyczacych wyrokow skazujacych 1 czyndéw
zabronionych.

Odbiorcami przetwarzanych danych osobowych moga by¢ podmioty przetwarzajace na
podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych,

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem beda przechowywane przez
Administratora przez okres 3 lat po zakofnczeniu roku kalendarzowego, w ktdérym zakonczono
dzialania nastepcze, po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami albo zgodnie
z decyzjg organu publicznego po przekazaniu mu zgloszenia w trybie art. 8 ust. 8§ Ustawy.
Osoba, ktorej dane dotycza, posiada prawo zadania od Administratora dostgpu do dotyczacych
tej osoby danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania w
zakresie 1 na zasadach okreslonych przepisami prawa ochrony danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w sposOb zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

Osoba, ktorej dane dotycza, posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli sadzi, ze
przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych narusza przepisy RODO.

10) Na podstawie art. 8 ust. 5 ustawy o ochronie sygnalistow, przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO

(obowiazku przekazania informacji o zrodle pochodzenia danych osobowych) nie stosuje sig¢
chyba, ze sygnalista nie spelnia warunkoéw wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazit wyrazng
zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.
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