ZARZADZENIE Nr 12412024

WOJTA GMINY GZY
z dnia LL\ grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz
podejmowania dzialan nastepczych

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 pdZn. zm.) w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U z 2024 r. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastgpczych w Urzedzie Gminy Gzy, w brzmieniu okre$lonym w zalgezniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.
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Zatgeznik do Zarzadzenia nr 104/2024

Woajta Gminy Gzy z dnia 24 grudnia 2024,
w sprawie ustalenia procedury przyjmowania
zgtoszeh zewnetrznych oraz podejmowania
dzialafi nastgpczych

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania

1y
2)

3)

4)

3)

6)

dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Gzy

Cel procedury
§1

Procedura okresla zasady 1 tryb zglaszania przez sygnalistow informacji
0 naruszeniu prawa.
System  przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa

za posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanaléw, w sposéb zapewniajacy
rzetelne 1 niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposdb zapewniajacy ochrong
sygnalisty przed dzialaniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem.

Stownik pojec
§2

Przez uzyte w procedurze przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych - zwanej dalej ,,procedurg” — okreslenia, rozumie si¢:
organ — Wojt Gminy Gzy,
procedurze — procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych;
anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;
dzialanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane dokonanym zgloszeniem fub
wjawnieniem publicznym 1 ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnalicie, w tym niezasadne
inicjowanie postgpowan przeciwko sygnalidcie;
dzialanie nastepceze - dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika Urzedu
Gminy Gzy w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania  naruszeniu  prawa  bedagcemu  przedmiotem  zgloszenia,
w  szezegOlno$ei  przez  postgpowanic  wyjasniajace, wszcezgeie kontroli  lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkdéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowane] w ramach
procedury;
informacje ¢ naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczgce zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszio lub




prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyl

w procesie rekrutacii lub innych negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie 1mowy,
pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje
lub utrzymywal kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczace
proby ukrycia takiego naruszenia prawa, :

7) informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepezych i powodéw takich dziatan, przekazane sygnaliscie;

8) Kkontekst zwigzany z pracg — przeszle, obecne lub przyszle dziatania zwiazane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub inmego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe éwiadezenia pracy Jub ustug, lub petnienia funkcji Jub pelnienia
stuzby w podmiocie prawnym, w ramach, ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnigje mozliwo$¢ do§wiadczenia dziatan odwetowych;

9) naruszenie prawa — dzialanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub ma
na celu obejscie prawa;

10) osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktora pomaga
sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z pracg
i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

11) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawna, ktora jest wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopudcita sie naruszenia prawa Iub jako osoba, z kt6ra osoba, ktora dopuscila si¢
naruszenia prawa, jest powigzana;

12) osoba powiazana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadezy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnalidcie, tj. malzonek,
wstepny, zstepny, rodzefstwo, powinowaty w tej same] linii lub stopniu, osoba
pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajaca
we wspolnym pozyciu;

13)ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomoscl
publiczne];

14) wstepna weryfikacja zgloszenia zewngtrznego — ustalenie czy zgloszenie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa oraz ustalenie czy zgloszenie dotyczy naruszen
w dziedzinie wlasciwosci organu (Wojta Gminy Gzy), a jezeli nie — ustalenie organu
publicznego wilasciwego do podjecia dzialan nastgpezych;

15) zgloszenie zewngtrzne — przekazanie organowi (Wojtowl Gminy Gzy) informacji
0 naruszeniu prawa.

§3

1. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zglasza lub wawnia publicznie informacje

o naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy,

3) osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, W tym na podstawie
umowy cywilnoprawne;j;

4) przedsiebiorca;




3)
6)
7)
§)

9)

prokurent;

akcjonariusz lub wspolnik;

czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcey;

stazysta,

10) praktykant;
1) wolontariusz;
12) funkejonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 . o zaopatrzeniu

emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencji
Wywiadu, Stluzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej,
Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stluzby Celno-Skarbowej
1 Stuzby Wieziennej i ich rodzin;

13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. 0 obronie Ojczyzny.

Przedmiot zgloszenia
§4

1. Przedmiotem zgloszenia zewnegtrznego mogg by¢ dzialania tub zaniechania
niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow 1 rynkéw finansowych;

4y przeciwdzialania praniu pienigedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transporty;

7} ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9 bezpieczenstwa zywnoéel 1 pasz;

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

11} zdrowia publicznego;

12} ochrony konsumentdw;

13) ochrony prywatnosei 1 danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

13)interesow 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 0séb prawnych;

17)konstytucyjnych wolnosci oraz praw cziowieka i obywatela — wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publiczne] i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16.




Role i zakres odpowiedzialnosci

§5

Organ:
1) gwarantuje, ze procedura oraz zwiazane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie
danych osobowych:
a) uniemozliwiaja uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem
nieupowaznionym osobom,
b} zapewnia ochrong poufnosei tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie;
2) nadaje imienne upowaznienia pracownikom wykonuacym czynno$ei w ramach
procedury.

Pracownicy wykonujacy czynno$ci w ramach procedury zobowigzani sa do zachowania

tajemnicy w zakresie informacji 1 danych osobowych, ktére uzyskali w ramach

przyimowania 1 weryfikacji zgloszen lub podejmowania dziatan nastepczych, takze po
ustaniu stosunku pracy.

. Pracownicy uczestniczacy w dzialaniach nastgpczych zobowigzani sg do dolozenia

nalezyte] starannos$ci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych

i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach 1 zebranych dowodach

oraz z zachowaniem poszanowania godnosci 1 dobrego imienia osob, ktorych zgloszenie

dotyczy.

7a wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiadajg pracownicy upowaznien

w celu biezace) obstugi procedury, informowanta o nieprawidtowosciach, ktorzy realizujg

zadania w zakresie:

1) przyjmowania zgloszen zewnetrznych;

2) dokonywania wstepnej weryfikacji zgtoszen zewnetrznych;

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

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

5) informowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia zewne¢trznego wg wlasciwoscl
do organu publiczmego wilasciwego do podjecia dziatan nastgpczych;

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

7) prowadzenia rejestru zgtoszen zewngetrznych;

8) sporzgdzania dla Rzecznika Praw Obywatelskich za rok kalendarzowy sprawozdania
zawierajacego dane statystyczne dotyczace zgtoszen zewngtrznych:

9) prowadzenia na stronie BIP zaktadki Sygnalista, zawierajacej aktualne informacje
w zakresie: zglaszania nieprawidlowosci, warunkow objecia ochrona sygnalisty, trybie
postepowania ze zgloszeniami zewngtrznymi,

10) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury;

11) zapewnienia bezstronnosci podezas prowadzonych postepowan.



Kanaly zgloszen
§6

Zgloszen nalezy pokonywac pisemnie poprzez:
1) dostarczenie osobiscie lub przestanie zgloszenia poczta na adres Urzedu Gminy Gzy:
Gzy 9, 06-126 Gzy, w zamknietej kopercie z dopiskiem: Sygnalisia—zgloszenie zewnelrzne.
Nie otwierac. Dane poufne. Do rgk osoby uprawnionej,
2) poczte elektroniczng na adres mailowy: sygnalista@gminagzy.pl, w zaszyfrowanym
pliku podpisanym podpisem kwalifikowanym lub podpisem elektronicznym. Szyfr do pliku
nalezy przekaza¢ upowaznionemu pracownikowi osobiscie lub telefonicznie. W tytule
maila wpisaé: Sygnalista — zgloszenie zewnegtrzne.
Zgloszenia najlepiej dokonywaé za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza,
udostepnionego w BIP Urzedu Gminy Gzy w zakladce Sygnalista.
Zgloszenie moze byé¢ dokonane wylgeznie w dobrej wierze. Nie mozna dokonywac

swiadomego skladania fatszywych zgloszen zewngtrznych. Osoba dokonujaca zgtoszenia
wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszlo podlega odpowiedzialnosei karnej, zgodnie
7 przepisami ustawy o ochronie sygnalistéw (zgloszenie w zlej wierze).

§7

Zgloszenie zewnetrzne powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do identyfikacji, w tym adres do kontaktu (jesh
sygnalista chce otrzymac informacje zwrotng w zwigzku z dokonanym zgloszeniem,
a takze w celu uzyskania informacji o ostatecznym wyniku postepowania
wyjasniajgcego, wszczetego w zwiazku z dokonanym zgloszeniem),

2) date 1 miejsce sporzgdzenia;

3) dane osob, ktore dopuscity lub zamierzaja dopuscié si¢ naruszenia prawa tj. imie,
nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

4) szezegolowy opis nieprawidlowosci zauwazonych w zwigzku z wykonywaniem pracy.

Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem

$wiadkow (jesli sg dostepne).

Tryb postepowania ze zgloszeniami
§8

Do przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen, przetwarzania danych osobowych oraz
podejmowania dziatan nastepczych upowaznieni sa imiennie pracownicy, o ktorych mowa
w § 5 ust. 4.
Jezeli zgloszenie zewnetrzne zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika,
pracownik ten jest zobowigzany do:
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty
lub osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;
2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.



Rejestr zgioszen zewnetrznych

§9

1. Zgloszenia, o ktérych mowa w § 7 rejestrowane sg przez pracownikow, o ktorych mowa
w § S ust. 4.
2. Rejestr zgloszen zewnetrznych zawiera:

1)
2)
3)

4
5)

6)

7)
8)

9)

numer zgloszenia;

przedmiot naruszenia, ,

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

date dokonania zgloszenia;

informacje o podjetych dziataniach nastepczych (w tym np. wskazanie organu
publicznego wlhasciwego do podjecia dziatan nastepczych, do ktérego zgloszenie
zostato przekazane oraz date przekazania, datg poinformowania sygnalisty
o przekazaniu zgloszenia organowi publicznemu wiasciwemu do podjecia dziatan
nastepczych);

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

date zakonczenia sprawy;

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

szacunkowg szkode majgtkowa, jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem
zgloszenia, o ile organ posiada te dane.

Ftap weryfikacji i dzialan nastepczych
§10

1. Pracownicy, o ktérych mowa w § 5 ust. 4:
1) przyjmujg zgloszenie zewnetrzne;
2) analizujg kryteria naruszenia prawa, zakres naruszenia prawa, ustalaja kto jest

whasciwy do rozpatrzenia zgloszenia i jesli ustala, Ze:

a) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgloszenie naruszenia
nie jest w obszarze/dziedzinie nalezacym do zakresu dziatania organu, przekazujg
zgloszenie zewnetrzne niezwlocznie, nie poznie} jednak niz w terminie 14 dm
od dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach 30 dni, do organu
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych, o czym informuje sygnaliste;

b) zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgloszenie dotyczy
naruszen z zakresu dziatania organu - rozpatrujg zgltoszenie.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust.1 pkt 2 lit. b) pracownicy, o ktérych mowa w § 5

ust. 4, podejmujg:

1) dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;

2) przekazujg sygnaliScie, jesli ten podat adres do kontaktu:
a) potwierdzenie otrzymania zgtoszenia zewngtrznego niezwtocznie, nie pozniej jednak
niz w terminie 7 dni od daty jego otrzymania, chyba ze sygnalista wyraZnie wystapit



z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo organ ma uzasadmone podstawy sadzic,
ze potwierdzenie otrzymania zgloszenia zagrozitoby ochronie tozsamosci sygnalisty,
b) informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigey, a w uzasadnionych
przypadkach po wezesniejszym poinformowaniu sygnalisty, 6 miesiecy - od dnia
przyjecia zgtoszenia zewnetrznego; |

¢) informacje o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajgcych, wszezetych na skutek
zgloszenia zewnetrznego, 7

d) zaswiadczenie (nie pdzniej] niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania
wydania zaswiadczenia), w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie,

e) prosbe o wyjadnienia tub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu,
z zastrzezeniem § 11-12.

§11

W przypadku, gdy w zgloszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej
przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste,
nie przedstawiono istotnych nowych informacji na temat naruszei w poréwnaniu
z wezesniejszym zgloszeniem zewngtrznym pracownicy, o ktéorych mowa w § 5 ust. 4, moga
nie podjaé dziatan nastepczych. Informacja o niepodjeciv dzialan nastepezych
z podaniem uzasadnienia przekazywana jest sygnaliScie. W razie kolejnego zgloszenia --
pozostawiana jest bez rozpatrzenia; o tym fakcie nie informuje sie sygnalisty.

§12
W przypadku, gdy sygnalista sprzeciwi si¢ przestaniu zgdanych wyjasnien
lub dodatkowych informacji, lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosct jego
tozsamosci — odstepuje si¢ od tego zadania.

§ 13

W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego
pracownicy, o ktdorych mowa w § 5 ust. 4, moga przekazac zgloszenie zewnetrzne jednostkom
organizacyjnym lub innej jednostce, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

Postepowanie ze zgloszeniami anonimowymi
§ 14
Zgloszenia anonimowe oraz takie, co do ktorych nie da sie w sposdb jednoznaczny
zidentyfikowa¢ osoby dokonujacej zgloszenie, rejestrowane sa w Rejestrze zgloszen
zewnetrznych, Zgloszenia te pozostaja bez rozpatrzenia.

Ochrona sygnalisty
§15
I. Od momentu dokonania zgloszenia sygnalista podlega ochronie w zakresie danych
osobowych (poufnos¢ i anonimowo$c¢) oraz w zakresie dziatan odwetowych.
2. Warunkiem obj¢cia ochrong jest uzasadnienie/wykazanie kontekstu zwigzanego z pracg
oraz dzialanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw by sadzi¢,
ze informacja bedgca przedmiotem zgloszenia kub ujawnienta publicznego jest prawdziwa




w momencie dokonywania zgloszema lub ujawnienia publicznego 1 Zze stanowi informacje

O naruszeniu prawa.

Sygnalista podlega ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgloszen.

Sygnalista moze wystapié z roszczeniem o zado$¢uczynienie lub odszkodowanie z tytutu

dziatan odwetowych.

§16

Organ zapewnia:

1) ochrong poufnosci i anonimowosci, chyba ze organ otrzyma od sygnalisty wyrazng zgode

na ujawnienie danych,

2) wydawante na zadanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktdérym potwierdza, ze sygnalista

podlega ochronie.

Organ w przypadku sygnalisty, bedacego pracownikiem urzedu lub dostawceg towardw

i ustug, zapewnia ochroneg przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi, probg lub grozba

ich zastosowania. W tym celu podejmuje dzialania polegajace w szezegolnosel na:

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

2} ochronie przed niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniem 1 inne;

3) niewypowiadaniu, nicodstepowaniu lub niecrozwigzy waniu bez wypowiedzenia umowy
sprzedazy lub dostawy towarow, lub $§wiadczenia ustug, ktdrej strong jest sygnalista;

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

5) doprowadzeniu do ukarania oséb, ktérym udowodnione zostalo podeimowanie
jakichkolwiek dziatan represyjnych 1 odwetowych wzgledem sygnalisty;

6) zobowigzaniu upowaznionej osoby kierujgce] komodrka kadrowsa do monitorowania
sytuacji kadrowej sygnalisty. Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich
wnioskow przetozonych sygnalisty dotyczacych zmiany jego sytuacji prawnej
1 faktycznej w ramach stosunku pracy, w szczegdlnosel:

a) rozwligzania Umowy o prace,

b) zmiany zakresu czynnosci,

¢) przemesienia do innej komdérki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy,

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

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 dziatan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej,
osoba kierujaca komorka kadrowg zobowigzana jest do podjecia dziatan
uniemozliwiajacych pogorszenie sytuacji faktycznej i prawnej sygnalisty.

§17
Przepisy § 15-16 stosuje sie odpowtednio do osoby pomagajace] w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powiazanej z sygnalista.



§18
Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowa¢ o okolicznosciach, w ktorych ujawnienie

—

jego tozsamodci stanie sie¢  konieczne w razie postgpowania sadowego,
przygotowawczego 1 sgdowo-administracyjnego.

2. Osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia
lub podjeciem dziatan nast¢pczych, nalezy przekazaé szczegdly dotyczace tego
przetwarzania, w mys] postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnigje mozliwos¢
odstapienia od tego obowiazku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO.

Ochrona danych osobowych
§19

1. Pracownicy, o ktérych mowa w § 5 ust. 4 po otrzymaniu zgloszenia przetwarzajg dane

osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjgcia dziatan

nastepczych.
2. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigeie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.
Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nast¢pczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakonczono dziatania

Ll

nast¢gpeze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

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

5. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czgs¢ aki postepowan
przygotowawezych lub spraw sadowych, lub sagdowo-administracyjnych nie podlegajg
zniszczeniu na zasadach okre$lonych w ust. 3.

Przepisy koficowe

§ 20
Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§21
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie maja odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwcea 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz przepisy ustawy z dnia
14 czerwcea 1960 1. - Kodeks postgpowania administracyjnego.
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Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich
§ 22

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo
naruszylo jego prawa, ze jest nierdéwno traktowany.

Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail: biurorzecznika@brpo.gov.pl,
Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa.
Istnieje takze mozliwos¢ przekazania zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo
poprzez formularz kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatow.




Zalacznik do procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych w Urze¢dzie Gminy Gzy

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia
zgloszenia oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajacego na gruncie ustawy

o ochronie sygnalistow

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Gzy reprezentowany
przez Woéjta Gminy Gzy, Gzy 9, 06-126 Gzy, tel. 23 691 31 22, e-mail: ug@gminagzy.pl
Moze Pan/Pani kontaktowaé sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych

osobowych oraz zwykonywaniem praw przyslugujgcych na mocy RODO
z Administratorem Z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych
lub z wyznaczonym u Administratora Inspektorem ochrony danych na adres e-mail:
biuro@inbase.pl

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane wcelu przyjecia zgloszenia oraz
przeprowadzania postgpowania wyjasniajgcego na podstawie obowigzku prawnego,
jakiemu podlega administrator na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zw. z ustawg z dnia
14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistow.

Ochrona tozsamosci sygnalisty: Moze Pan/Pani dokona¢ zgloszenia anonimowego.
W przypadku podania danych umozliwiajacych identyfikacje, Pani/Pana dane osobowe, nie
podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespohu
odpowiedzialnego za prowadzenie postepowania w zgloszonej sprawie), chyba ze za
Pani/Pana wyrazng zgoda.

Szczegolne przypadki, gdy moze dojé¢ do ujawnienia danych: W zwigzku
z postepowaniami  wyjasniajgcymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, wtym
w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze dojs¢ do ujawnienia Pani/Pana
danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym
z przepisow prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wiasciwy organ publiczny lub
whasciwy sgd powiadomi Pania/a, przesylajac w postaci papierowej lub elektroniczne;
wyjasnienie powodow ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest
przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postgpowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Administrator zapewnia poufno$é Pani/Pana danych, wzwigzku =z otrzymanym
zgloszeniem. W zwiazku ztym dane moga by¢ udostgpnione jedynie podmiotom
uprawnionym do tego na podstawie przepisdw prawa oraz podmiotom, ktérym
administrator powierzy!l przetwarzanie danych.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie lub
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych



10.

11

12.

danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Zze nie maja one

zZnaczenia dla sprawy.

Posiada Pan/Pani prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, atakze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do Zzadania usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje
ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbgdne do wywigzania sig
przez Administratora z obowigzku prawnego inie wystgpuja inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

Podanie danych jest dobrowolne 1 nie stanowit warunku przyj¢cia przez nas zgtoszenia. Jeslt
nie poda Pan/Pani danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia
zgtoszenia oraz informowa¢ o przebiegu naszych dziatan, zwigzanych z tym zgloszeniem.
Pani/Pana dane nie beda udostepniane do panstwa trzeciego lub organizacii
miedzynarodowe].

Pani/Pana dane beda osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu



Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgtosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszylo
jego prawa, ze jest nierowno traktowany.

Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika(@brpo.gov.pl,
Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidamogéei 77, 00-090 Warszawa.

Istnieje takze mozliwos$é przekazania zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez
formularz kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatow.




