ZARZADZENIE NR 73/2024
WOJTA GMINY DZIEMIANY

z dnia 24 grudnia 2024 r.

w sprawie: Ww sprawie wprowadzenia procedury przyjmowania zgloszen
zewngtrznych naruszenia prawa i1 podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie
Gminy w Dziemianach.

Na podstawie: art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.) oraz art. 33 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 928) zarzadzam,
co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadzam Procedurg¢ przyjmowania zgloszen zewngtrznych i podejmowania
dziatan nastepczych, zwang dalej ,,procedurg zgloszen zewnetrznych”, stanowigca
Zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy w Dziemianach do zapoznania si¢
z trescig niniejszego zarzadzenia i jego przestrzegania.

§ 3.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 73/2024
Wjta Gminy Dziemiany

z dnia 24 grudnia 2024 .

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Gminy w Dziemianach

§1
Cel Procedury

1. Niniejsza Procedura dotyczy przyjmowania zewnetrznych zgtoszen naruszehn prawa oraz
podejmowania dziatah nastepczych w Urzedzie Gminy w Dziemianach.

2. Jezeli zgloszenie zewnetrzne nalezy do zakresu dziatania innego organu publicznego, zostanie
ono przekazane do organu witasciwego, zgodnie z zasadami opisanymi w niniejszej
Procedurze.

3. Przed dokonaniem zgfoszenia zewnetrznego zacheca sie do skorzystania z procedury zgloszen
wewnetrznych obowigzujgcej w danym podmiocie, w szczegdlnosci gdy istnieje mozliwosé
skutecznego zaradzenia naruszeniu prawa w ramach struktury organizacyjnej podmiotu, a w
ocenie sygnalisty nie zachodzi ryzyko dziatah odwetowych.

§2
Definicje
1. llekro¢ w Procedurze przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan

nastepczych zwanej dalej ,Procedurg”, jest mowa o:

1) organie — nalezy przez to rozumieé¢ Wajta Gminy Dziemiany,

2) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ Procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych,

3) Komisji ds. Zgtoszen Zewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ Komisje powotang
Zarzadzeniem Wojta Gminy Dziemiany na podstawie przepiséw ustawy o ochronie
sygnalistow, doktérej zadan nalezy w szczegolnosci przyjmowanie zgtoszenia
zewnetrznego, dokonanie wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, w tym ustalenie,
czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, ustalenie organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych, rozpatrzenie zgtoszenia w przypadku gdy
zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego
organu, a takze przekazanie zgtoszenia do organu publicznego wiasciwego do podjecia
dziatan nastepczych gdy zgtoszenie dotyczy naruszeh prawa w dziedzinie nienalezacej do
zakresu dziatania organu oraz podejmowanie dziatan nastepczych a takze utrzymywanie
kontaktu i przekazywanie informacji w szczegélnosci informacji zwrotnej Sygnaliscie,

4) dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez organ publiczny w
celu oceny prawdziwoéci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie
procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych,

5) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekécie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie

6) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatah nastepczych i powoddw takich dziatan;

7) kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszite, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
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stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie lub na rzecz tego podmiotu, lub petienia stuzby w podmiocie prawnym,
w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
doswiadczenia dziatarn odwetowych;

8) informaciji na temat naruszeh — nalezy przez to rozumie¢ dowody potwierdzajgce faktyczne
naruszenia, jak rowniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych
jeszcze nie popetniono;

9) naruszeniu — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z
prawem lub majgce na celu obejscie prawa,

10) osobie dokonujgcej zgtoszenia lub sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie
zwigzanym z pracg wskazang w art. 4 ustawy o ochronie sygnalistéw;

11) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgfoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana;

12) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z
pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

13) osobie powigzanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

14) zgtoszeniu anonimowym — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie naruszenia dokonane przez
osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci.

§3
Przedmiot zgtoszenia zewnetrznego
Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ naruszenia dotyczace:
1) korupciji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony Srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
17) konstytucyjnych wolno$ci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§4

Ochrona sygnalisty



1. Ochronie przewidzianej w przepisach prawa oraz w niniejszej procedurze sygnalista podlega od
chwili dokonania zgtoszenia zewnetrznego, pod warunkiem Zze miat uzasadnione podstawy
sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego jest prawdziwa w
momencie jego dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

3. Na zadanie Sygnalisty organ (wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych) wydaje w terminie
miesigca, zaswiadczenie potwierdzajgce, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami
odwetowymi przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. Wzoér
zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

4. W stosunku do sygnalisty, osoby pomagajgcej sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby z
nim powigzanej zakazane jest stosowanie dziatan odwetowych Ilub préby Ilub grozby
zastosowania takich dziatah. 6. W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziatah odwetowych,
Sygnalista ma prawo do odszkodowania (w wysoko$ci nie nizszej niz przecietne miesieczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtéwnego
Urzedu Statystycznego) lub prawo do zado$éuczynienia.

5. Dokonanie zgtoszenia przez Sygnaliste nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialno$ci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytulu naruszenia praw
innych osob lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegolnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz
obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem Zze
Sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgtoszenie jest niezbedne do ujawnienia
naruszenia prawa zgodnie z ustawg o sygnalistach. W przypadku wszczecia postepowania
prawnego dotyczgcego odpowiedzialnosci, o ktérej mowa powyzej, Sygnalista moze wystgpic o
umorzenie takiego postepowania.

6. Srodki ochrony sygnalisty dotyczg takze:

a) osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg;
b) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajgcej sygnaliscie lub z nim
powigzanej, w szczegoblnosci stanowigcej wlasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajgce;j.

§5
Komisja ds. Zgtoszen Zewnetrznych
1. W¢jt Gminy Dziemiany wyznacza w skfad Komisji ds. Zgtoszen Zewnetrznych:
- Katarzyna Sprawka - Zastepca Wéjta Gminy,
- Henryk Kolinski - Sekretarz Gminy.
2. Komisja ds. Zgloszen Zewnetrznych realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie
systemu przeciwdziatania naruszeh w organie, w szczegdlnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgtoszeh zewnetrznych;

2) dokonywanie wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, polegajgcej na ustaleniu, czy
zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy
- na ustaleniu organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatah nastepczych;

3) rozpatrywanie zgtoszenh zewnetrznych - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu;

4) przekazywanie zgtoszen zewnetrznych niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni
od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie p6zniej niz w terminie
30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych - w przypadku
gdy zgloszenie dotyczy naruszenh prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania tego
organu - oraz informowanie o tym sygnalisty;

5) podejmowanie dziatan nastepczych z zachowaniem nalezytej starannosci oraz zwigzanego z
tym przetwarzania danych osobowych;

6) przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej i - w razie potrzeby - zwracania sie¢ o
wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie mogg by¢ w
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jego posiadaniu;
7) przekazywanie zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen
zewnetrznych.

§6

1. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen zewnetrznych, podejmowania dziatah nastepczych oraz
komunikowania sie¢ z sygnalistg, a takze do przetwarzania danych osobowych os6b
zgtaszajgcych naruszenia, oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie oraz innych osdéb, ktérych dane sg
przetwarzane w zwigzku z realizacja Procedury upowaznieni sg wylgcznie wyznaczeni
pracownicy wchodzgcy w sktad Komisji ds. Zgtoszen Zewnetrznych wskazanej w § 5 powyzej,
ktorzy posiadajg stosowne pisemne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

2. Upowaznieni pracownicy urzedu obstugujgcego organ sg obowigzani do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen zewnetrznych lub podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku
pracy. Informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa mogg by¢ wykorzystywane wytgcznie
w celu podjecia dziatan nastepczych.

3. Jezeli zgtoszenie zewnetrze zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika urzedu
obstugujgcego organ publiczny, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwitocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu pracownikowi urzedu obstugujgcego
organ publiczny - bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

4. Przepis ust. 3 stosuje sie odpowiednio w przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne otrzymano za
posrednictwem innych $rodkdw komunikacji niz przyjete zgodnie procedurg zgtoszenh
zewnetrznych.

5. Zasady ochrony danych sygnalisty oraz innych oséb ktérych dane sg przetwarzane w zwigzku z
rozpatrywaniem zgfoszenia i podejmowaniem dziatan nastepczych stanowig zatgcznik nr 2 i
zafgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

§7

Sposoby przekazywania zgtoszen zewnetrznych

1. Zgtoszenie moze by¢ dokonane pisemnie:
a) w formie pisemnej, w tym listownej na adres: Urzgd Gminy w Dziemianach, ul. 8 Marca 3,
83-425 Dziemiany, z dopiskiem na kopercie: ,Komisja ds. zgtoszeh zewnetrznych”
b) poprzez poczte elektroniczng na adres: sygnalista@dziemiany.pl w tytule maila wpisaé
sygnalista — zgtoszenie zewnetrzne
2. Zgtoszenie moze by¢ dokonane réwniez ustnie:
a) telefonicznie na numer telefonu : 58 688-00-02 wew.15
b) podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania
whniosku o takg forme zgtoszenia.
3.Zgloszenia anonimowe pozostawia sie bez rozpatrzenia. W przypadku wptyniecia zgtoszenia
anonimowego organ nie rozpatruje takich zgtoszen, jednakze rejestrowane sg w rejestrze
zgtoszen zewnetrznych.

§8

Tresé zgloszenia zewnetrznego
1. Zgtoszenie o naruszeniu powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane osoby zgtaszajgcej, tj.: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, adres do kontaktu;
2) date i miejsce sporzgdzenia;
3) dane o0sob, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj.: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis naruszenia oraz jego date,
5) wskazanie dowodow lub/i Swiadkow o ile wystepuja.



. Zgtoszenie w miare mozliwosci winno by¢ ztozone na formularzu. Wz6r formularza zgtoszenia
stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej Procedury.

§9
Sposoéb postepowania z otrzymanymi zgtoszeniami
. Zgloszenia zewnetrzne naruszeh prawa po ich wptynieciu do organu sg wstepnie weryfikowane
przez upowaznionych czionkéw Komisji ds. Zgtoszen Zewnetrznych. Wstepna weryfikacja
polega na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu,
czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego
organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podijecia dziatan
nastepczych
. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu
dziatania organu, organ przekaze je niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od
dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pézniej niz w terminie 30 dni,
do organu publicznego witasciwego do podjecia dziatah nastepczych. W takim przypadku organ
poinformuje o tym sygnaliste. Wz6r informacji o przekazaniu zgtoszenia do organu witasciwego
stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury.
. Jezeli zgtoszenie nie dotyczy informacji 0 naruszeniu prawa organ poinformuje o tym sygnaliste,
podajgc ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia. Wzor informaciji stanowi zatgcznik nr 6 do
niniejszej Procedury. Organ moze poinformowac¢ sygnaliste, ze informacja objeta zgtoszeniem
podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegdlnosci jako
przedmiot powddztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa,
skargi do sgdu administracyjnego, skargi, wniosku lub petyciji, lub moze zosta¢ przedstawiona
wiasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie. Organ pouczy sygnaliste, iz przekazanie
informacji, nie wplywa w szczegdlnosci na dopuszczalnos¢ wniesionego pdzniej srodka
prawnego, na bieg termindw ani na tresé¢ rozstrzygniecia lub sposéb zakonczenia
postepowania.
. Jezeli zgtoszenie dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania organu,
organ rozpatruje zgtoszenie i podejmie dalsze kroki w celu zbadania sprawy i podjecia dziatah
nastepczych. W uzasadnionych przypadkach, wcelu przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego organ moze przekazaé zgtoszenie:
a) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;
b) innej jednostce organizacyjnej, ktdrej powierzono zadania w drodze porozumienia.
. W przypadku przyjecia zgtoszenia organ potwierdza przyjecie na podany przez Sygnaliste adres
kontaktowy. Informacje przekazuje sie nie podzniej niz wterminie 7 dni od dnia przyjecia
zgtoszenia, chyba Ze sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo
organ ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby
ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty. Wzor informacji o przyjeciu zgtoszenia stanowi
zafgcznik nr 7 do niniejszej Procedury.
. W ramach postepowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrdéci¢ sie do
Sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien lub dodatkowe informacje. Jezeli sygnalista
sprzeciwia sie przestaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informaciji lub ich przestanie
moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, organ odstepuje od zgdania wyjasnien lub
dodatkowych informaciji.
. Organ — jezeli przewidujg to przepisy odrebne, bez zbednej zwitoki przekazuje wiasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w
zgtoszeniu w celu prowadzenia dziatah nastepczych w trybie stosowanym przez te instytucje,
organy lub jednostki.
. Organ moze nie podjg¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu, dotyczgcym
sprawy bedagcej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego
sygnaliste, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu
z wczesniejszym zgtoszeniem tego naruszenia. Organ informuje sygnaliste o niepodjeciu
dziatan nastepczych, podajgc uzasadnienie, a w razie kolejnego zgtoszenia - pozostawia je bez
rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty. Wzér informacji o niepodjeciu dziatan nastepczych

6



stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszej Procedury.
W przypadku nie podjecia dziatan nastepczych w sytuacji opisanej powyzej organ odnotowuje
ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze zgtoszen zewnetrznych.

. Organ przekaze Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od

dnia przyjecia zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajgcym 6
miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia. Wzér informacji zwrotnej stanowi zatgcznik nr 9 do
niniejszej Procedury.

10. Organ publiczny informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajgcych

-_—

wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego. Wzor informacji stanowi zatgcznik nr 10 do
niniejszej Procedury.

§10
Rejestr Zgtoszen Zewnetrznych

. Zgtoszenia, o ktéorych mowa w § 8, rejestrowane sg przez czionkdédw Komisji ds. Zgtoszen

Zewnetrznych w Rejestrze Zgtoszen Zewnetrznych, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 11 do
niniejszej Procedury.

. Rejestr zgtoszeh prowadzony jest w sposéb wylgczajacy mozliwos¢ dostepu do niego osdb

innych niz cztonkowie Komisji ds. Zgtoszen zewnetrznych.

§ 11

Przepisy koncowe

. Procedura zostanie udostepniona na stronie internetowej BIP www.bip.dziemiany.pl.
. Przepisy Procedury podlegajg przegladowi i weryfikacji nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§12
Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

1. Z Rzecznikiem Praw Obywatelskich mozna sie skontaktowaé w ponizszy sposob:
-Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,-Adres

korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa.



Zatgcznik nr 1

do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

w Urzedzie Gminy w Dziemianach

miejscowosc¢, data

Pan/Pani

dane do kontaktu

ZASWIADCZENIE POTWIERDZAJACE OCHRONE
PRZYSLUGUJACA SYGNALISCIE

W zwigzku ze zgloszeniem dokonanym przez Pana/Panig w dniu......................
zarejestrowanym pod numerem ................ , potwierdzam, ze od dnia dokonania zg’foszenla
przystuguje Panu/Pani ochrona, o ktérej mowa w przepisach rozdziatu 2 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz.928).

Podpis osoby upowaznione;j



Zatgcznik nr 2

do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

w Urzedzie Gminy w Dziemianach

Obowigzek informacyjny
(sygnalista)

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. U. UE. L. z2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,RODO” informuje, ze:

1.

Administratorem danych osobowych sygnalisty jest Wéjt Gminy Dziemiany, ul 8 Marca 3,
83-425 Dziemiany, tel. 58 688 00 02, e-mail: ug@dziemiany.pl, zwany dalej okresleniem
LAdministrator”.

W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozna kontaktowac sie,
z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych, drogg elektroniczng
pod adresem e-mail: pukaczewski@hotmail.com bgdz pisemnie, kierujac korespondencije
tradycyjng na adres Administratora podany w ust.1.

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

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem bedg przechowywane przez
Administratora przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Po uptywie okresu przechowywania, dane osobowe zostang usuniete.

Osoba, ktorej dane dotyczg posiada prawo zgdania od Administratora dostepu do,
dotyczgcych tej osoby danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania w zakresie i na zasadach okreslonych przepisami prawa ochrony danych
osobowych.

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

Osoba, ktérej dane dotycza, posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego -
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli
sadzi, ze przetwarzanie dotyczgcych jej danych osobowych narusza przepisy RODO.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym - osoba, ktérej
dane dotyczg, jest zobowigzana do ich podania. Konsekwencjg odmowy podania
wymaganych danych moze by¢ brak mozliwosci przyjecia zgtoszenia o naruszeniu prawa, z
zastrzezeniem okolicznosci wskazanych w ust. 10 niniejszej klauzuli.

Administrator dopuscit réwniez mozliwos¢ dokonania zgtoszenia anonimowo —
w takim przypadku informacje, wskazane w niniejszej klauzuli, nie bedg miaty zastosowania
z uwagi na to, iz dane osobowe zgtaszajgcego nie bedg przetwarzane.



Zatgcznik nr 3

do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

w Urzedzie Gminy w Dziemianach

Obowigzek informacyjny

(dla osoby ktoérej dane podlegaja przetwarzaniu w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia od

sygnalisty)

Na podstawie art. 14 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i 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:

L.

Administratorem danych osobowych sygnalisty jest Wéjt Gminy Dziemiany, ul 8 Marca 3,
83-425 Dziemiany, tel. 58 688 00 02, e-mail: ug@dziemiany.pl, zwany dalej okresleniem
»<Administrator”.

W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozna kontaktowaé sieg,
z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych, drogg elektroniczng
pod adresem e-mail: pukaczewski@hotmail.com badz pisemnie, kierujgc korespondencije
tradycyjng na adres Administratora podany w ust.1.

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

Przetwarzaniu podlegajg nastepujgce kategorie danych osobowych: kategorie danych
zwyktych (imie i nazwisko oraz inne dane wskazane przez sygnaliste); kategorie danych
podlegajagcych szczegdlnej ochronie ; kategorie danych dotyczgcych wyrokéw skazujgcych
i czynow zabronionych.

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

Osoba, ktorej dane dotyczg posiada prawo zgdania od Administratora dostepu do,
dotyczgcych tej osoby danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania w zakresie i na zasadach okreslonych przepisami prawa ochrony danych
osobowych.

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

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

Na podstawie art. 8 ust. 5 ustawy o ochronie sygnalistow, przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO
(obowigzku przekazania informacji o zrédle pochodzenia danych osobowych) nie stosuje
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sie chyba, ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazit
wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci .

Zatgcznik nr 4

do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

w Urzedzie Gminy w Dziemianach

(dane organu, adres)

ZLOSZENIE ZEWNETRZNE NARUSZENIA PRAWA

Formularz stuzy zgtaszaniu naruszen prawa w .............cccoceevennnnn. (nazwa organu).

Informacje podane w formularzu objete sg zasada poufnosci zgodnie z Procedurg Zgtoszen
Zewnetrznych obowigzujgcg w ...........ccocvvinnnnnn (nazwa organu).

Zasady postepowania ze zgtoszeniem oraz zasady komunikacji z sygnalistg okresla Procedura
Zgtoszen Zewnetrznych, dostepna na stronie internetowej www.bip.dziemiany.pl.

Instrukcja wypetnienia formularza
Wypetnij formularz zgodnie z informacjami ponizej.

Zgtoszenie moze dotyczy¢ dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majgcego na celu
obejscie prawa.

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

1. PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

Zaznacz "X" jakiego zgtoszenia dokonujesz

Korupcja

Zamdwienia publiczne
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Ustugi, produkty i rynki finansowe

Przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

Bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnos¢ z wymogami

Bezpieczenstwo transportu

Ochrona srodowiska

Ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe

Bezpieczenstwo zywnosci i pasz

Zdrowie i dobrostan zwierzat

Zdrowie publiczne

Ochrona konsumentéw

Ochrona prywatnosci i danych osobowych

Bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych

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

Rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym publicznoprawne zasady
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych

Konstytucyjne wolnosci i praw cziowieka i obywatela - wystepujagce 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 miat mozliwosci przekazywania informacji o

podjetych dziataniach, w tym informacji zwrotnej)

STATUS SYGNALISTY

Zaznacz "X" w wilasciwej kolumnie lub opisz swoj status jako osoby zgltaszajacej

naruszenie w kontekscie zwigzanym z praca

1. pracownik

2. byty pracownik

3. osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie

4. osoba swiadczgca 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 zgtaszajgca i opisac
kontekst zwigzany z praca)

3. OSOBA KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE

(nalezy wskaza¢ osobe ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, wskazaC jej imie i nazwisko,
stanowisko stuzbowe lub funkcje)

4. NA CZYM POLEGALO NARUSZENIE

Naruszenie Polegato Na ..... ...

(nalezy wskazac jakie naruszenie/naruszenia sg zgtaszane, opisa¢ wszystkie okoliczno$ci, ktére
miaty miejsce, w przypadku gdy jest prawdopodobne iz do naruszenia dojdzie w przysztoSci nalezy
opisac okolicznosci i prawdopodobienstwo ktére wskazuje, iz do zdarzenia moze dojsc).

5. W JAKIM MIEJSCU DOSZt.O DO NARUSZENIA

Naruszenie miato MIEJSCE W .......ueiiiiiiiiiiiie et e e e e e eeas

(nalezy podac migejsce, opisac sytuacje)
6. KIEDY NARUSZENIE MIALO MIEJSCE

Naruszenie miato MIEJSCE W ANIU .........eiiiiiiiiiiii e ee e

(nalezy wskazac date, godzine)

(nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszto, lecz istnieje prawdopodobienstwo, ze
dojdzie).

7. WSKAZANIE DOWODOW
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Wskazanie dowoddw potwierdzajgcych przedstawione zgloszenia, w przypadku posiadania
dowodow nalezy je zatgczyé

(nalezy wypetnic, jezeli zgtaszajgcy dysponuje takimi dowodami).
8. WSKAZANIE SWIADKOW NARUSZENIA

Wskazanie swiadkéw naruszenia ((nalezy wypetnic, jezeli zgtaszajgcy dysponuje informacjami co
do Swiadkéw wowczas nalezy podac imie nazwisko , dane kontaktowe $wiadka oraz miejsce
pracy).

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

byta?

(data i podpis Zgtaszajgcego)
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Zatgcznik nr 5

do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

w Urzedzie Gminy w Dziemianach

miejscowosc¢, data
Pan/Pani
imie, nazwisko

dane do kontaktu

INFORMACJA

O PRZEKAZANIU ZGLOSZENIA DO ORGANU PUBLICZNEGO WLASCIWEGO DO PODJECIA
DZIALAN NASTEPCZYCH

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.
z 2024 r. poz. 928), informuje, ze organ dokonat wstepnej weryfikacji ztozonego przez Pana/Panig
zgtoszenia zewnetrznego i ustalit, iz dotyczy ono naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do
zakresu dziatania organu .................coee

Z tych wzgledéw organ przekazat niniejsze zgtoszenie w dniu.................... 2024 r. do organu
publicznego  wlasciwego do podjecia dziatah  nastepczych, a mianowicie do
.......................................... ( wskazaé organ wiasciwy).

podpis osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen)
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Zatgcznik nr 6

do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

w Urzedzie Gminy w Dziemianach

miejscowosc¢, data
Pan/Pani
imie, nazwisko

dane do kontaktu

INFORMACJA

(zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa)

Na podstawie art. 34 ust. 2 w zw. z art. 32 ust. 4-6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928,), informuje, ze organ dokonat wstepnej weryfikacji
ztozonego przez Pana/Panig zgtoszenia zewnetrznego i ustalit, iz nie dotyczy ono informacji o
naruszeniu prawa. UStalono, iZ ..o

(podpis osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen)
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Zatgcznik nr 7

do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

w Urzedzie Gminy w Dziemianach

(nazwa organu i adres ) (miejscowo$¢, data)

Potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia zewnetrznego

Pani/Pan

Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. z 2024 r. poz. 928)oraz § ......... ust.......... Procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w ..............cocini. potwierdzam
przyjecie zgtoszenia naruszenia, dokonane w dniu ..................... :

Pana/Pani zgtoszenie zostato zarejestrowane pod numerem .............ccooviiiiiiiiiiiiic e,

\

(podpis dziatajgcego w imieniu organu )
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Zatgcznik nr 8

do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

w Urzedzie Gminy w Dziemianach

miejscowosc¢, data
Pan/Pani

(dane do kontaktu)

INFORMACJA
O NIEPODJECIU DZIALAN NASTEPCZYCH

Na podstawie art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z

2024 r. poz. 928), informuje Pana/Panig, ze organ .................... zdecydowat o nie podejmowaniu
dziatan nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem z dnia ................ zarejestrowanym pod numerem
....................... AOtYCZGCYIM .ot

Uzasadnienie

Decyzja organu podyktowana jest tym, iz zgtaszane naruszenie bylo juz przedmiotem
wczesniejszego zgtoszenia i nie zawiera zadnych nowych istotnych informacji na temat naruszen
prawa w poréwnaniu ze wczesniejszym zgtoszeniem. Powotany opis stanu faktycznego i
okolicznosci nie odbiega od przedstawionego we wczedniejszym zgtoszeniu. Nie powotano
zadnych nowych dowodow.

Pouczenie :

W przypadku kolejnego zgtoszenia zostanie ono pozostawione bez rozpoznania przy czym
zgtaszajgcy naruszenie (sygnalista) nie bedzie juz o tym informowany.
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Podpis osoby upowaznione;j

Zatgcznik nr 9

do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

w Urzedzie Gminy w Dziemianach

(miejscowosc¢, data)

Pan/Pani

(dane do kontaktu)

INFORMACJA ZWROTNA DLA SYGNALISTY

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z
2024 r. poz. 928), w zwigzku z dokonanym przez Pana/ Panig zgtoszeniem zewnetrznym z dnia
.............. , zarejestrowanym pod numerem e Ktére dotyczyto

Organ ........coeevenen. (wskaza¢ nazwe organu) informuje, ze zostaly podjete nastepujgce dziatania

Powodem podjecia tych dziatan byly nastepujgce ustalenia, ktére organ poczynit podczas
postepowania WYjasniajgCeg0 ... ..ueiiirini it e

(Podpis osoby sporzgdzajgcej informacje zwrotng)
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Zatgcznik nr 10

do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

w Urzedzie Gminy w Dziemianach

(miejscowosc, data)

Pan/Pani.

(dane do kontaktu)

INFORMACJA DLA SYGNALISTY
O OSTATECZNYM WYNIKU POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

Na podstawie art. 41 ust. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z
2024 r. poz. 928), w zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig zgtoszeniem 2z dnia

.......................... zarejestrowanym  pod  numerem  ..................... ktore  dotyczyto
...................... Informuje sie, iz po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, organ
.............................. stwierdzit, ze :

doszto/nie doszto do naruszenia prawa.

W ramach postepowania wyjasniajgcego organ przeprowadzit nastepujgce dziatania nastepcze:

(Podpis osoby upowaznionej)
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Zatgcznik nr 11

do Procedury przyjmowania zgtoszenh zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

w Urzedzie Gminy w Dziemianach

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

nr zgtoszenia | Przedmiot Dane Dane Data Jakie Czy zostato Data Czyizjakich|Czy zostata |Szacunkowa
naruszenia |osobowe osobowe dokonania dziatania |wydane zakonczenia | powodow stwierdzona |warto$¢
prawa sygnalisty osoby, ktérej | zgtoszenia | zastepcze |zaswiadczenie | sprawy organ nie szkoda stwierdzonej
dotyczy zostaty o podleganiu podjat majgtkowa | szkody
zgtoszenie podjete ochronie przez dziatan majatkowej

sygnaliste nastepczych




