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ZARZADZENIE NR 71/KJ/2024
BURMISTRZA MIASTA | GMINY WLODOWICE

zdnia 17.12.2024 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy Wiodowice

Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatain nastepczych

Na podstawie ustawy o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 roku (Dz. U. 2024 poz. 928), w z art.
33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 1465)

zarzgdzam co nastepuje:

§1

Ustalam Procedure przyjmowania zgloszenn zewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta i Gminy Wiodowice.
§3

Nadzér nad wykonaniem zarzadzania powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy Wiodowice.
§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.
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UZASADNIENIE

Celem wdrozenia niniejszej procedury jest spetnienie obowigzujacych przepisow prawa, poprzez
stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkdéw nieprawidtowosci oraz ochrony
0s0b dokonujgcych zgtoszen lub publicznie ujawniajgcych informacje o naruszeniach prawa. Przyjmowanie
zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego zarzadzania i stuzy zwiekszeniu
efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dzialan w celu ich eliminowania i
ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych w Urzedzie Miasta i Gminy Wtodowice.

Wdrozony system przyjmowania, rozpatrywania zgtoszeri oraz podejmowania dziatan nastepczych
umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za posrednictwem dedykowanych, tatwo dostgepnych kanatéw, w
sposob zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposéb zapewniajgcy ochrone
przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 71/KJ/ 2024
Burmistrza Miasta i Gminy Wtodowice
zdnia 18.12.2024 r.

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych

§1

DEFINICIE

Definicje wykorzystywane w niniejszej procedurze zostaty okreslone w Ustawie o ochronie sygnalistow
z dnia 14 czerwca 2024 roku (Dz. U. z 2024 r. poz. 928). Ponadto ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1

Ustawie — rozumie sie przez to Ustawe o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 roku (Dz. U.
22024 r. poz. 928).

Urzad - rozumnie sie przez to Urzad Miasta i Gminy Wtodowice.

Komisji — rozumie sie przez to Komisje ds. rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa
odpowiedzialng za podjecie dziatan nastepczych w przypadku takiego zgloszenia.

Procedurze — rozumie sie przez to niniejsza procedure dotyczaca przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Kanale Zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace
dokonywanie zgtoszenia zewnetrznego tj. pisemnie (listownie) lub ustnie (do protokotu).

§2
PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

Osoby, ktére posigdg wiedze na temat naruszen, winny bezzwtocznie dokonac zgtoszenia wskazujac
na fakty, zdarzenia i okolicznosci im wiadome. Sygnalista powinien przy tym mie¢ uzasadnione
podstawy, Zze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.
Przedmiotem zgtoszenia moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa w zakresie dziedzin okreslonych w art. 3 ust. 1 Ustawy.
Sygnalista moze dokonal zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgltoszenia
wewnetrznego.
Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem zgloszenia
wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami prawa.
Sktadane zgtoszenie zewnetrzne powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu
zgtoszenia oraz powinno zawierac co najmniej nastepujgce informacje:
a) dane osobowe Sygnalisty niezbedne do identyfikacji, w tym imie i nazwisko, adres do kontaktu;
b) date i miejsce przyjecia/sporzadzenia zgtoszenia;
c) opis przedmiotu naruszenia prawa i okolicznosci w jakich do niego doszto w zwiagzku

z wykonywaniem pracy;
d) dane osob, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy.
Informacja o naruszeniu prawa powinna by¢ sporzadzona w sposob przejrzysty i czytelny oraz moze
zawierac¢ udokumentowane dowody i wykaz swiadkow.
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Jezeli w zgtoszeniu zewnetrznym nie wskazano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe jego ustalenie
na podstawie posiadanych danych Urzad nie realizuje obowigzku wskazanych w art. 32 ust. 5, art. 37,
art. 38, art. 40 ust. 2 zdanie drugie oraz art. 41 Ustawy.

lezeli zgtoszenie bedzie niekompletne, to nalezy zwrdcic sie do Sygnalisty celem jego uzupetnienia,
nie zwalnia to jednak Urzedu z obowigzku jego rozpatrzenia.

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

§3
OBStUGA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Urzad zapewnia poufnosc zgtoszenia oraz danych w nim zawartych.

Za przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych oraz potwierdzenie przyjecia zgtoszenia odpowiedzialny jest
Referat Obstugi Urzedu.

Komisja powotana jest w drodze Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Wiodowice. Skfad, role

i zasady dziatania Komisji okresla odrebne zarzgdzenie.

Osoby dopuszczone do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen zewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych posiadajg pisemne upowaznienie w tym zakresie.
Po otrzymaniu zgtoszenia, Pracownicy Referatu Obstugi Urzedu przekazuja pozostatym czionkom
Komisji wszelkie informacje i dokumenty zwigzane z dokonanym zgtoszeniem zewnetrznym.

Komisja na podstawie otrzymanego zgtoszenia dokonuje jego wstepnej weryfikacji polegajacej na
ustaleniu czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz ustaleniu, czy zgfoszenie dotyczy
naruszen prawa bedacych we wiasciwosci nalezacej do zakresu dziatania Urzedu, a jezeli nie nalezy —
na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatai nastepczych.

W przypadku ustalenia, ze zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa lub zgtoszenie nie
miesci sie w obszarze nalezgcym do zakresu dziatania Urzedu, nalezy je niezwlocznie przekazac — nie
pézniej jednak niz w terminie 14 dni od dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach 30 dni
- do organu wiasciwego do podjecia dziatar nastepczych, o czym informuje sie Sygnaliste.

W przypadku, jezeli Komisja stwierdzi ze Urzad jest organem wtasciwym do rozpatrzenia zgfoszenia
zewnetrznego i zgloszenie to spefnia wymagania okreslone w Ustawie, bez zbednej zwtoki, podejmuje
dziatania nastepcze.

Kazda osoba biorgca udziat w czynnosciach nastepczych zobowigzana jest poinformowac Komisje o
okolicznoéciach mogacych budzi¢ jakiekolwiek watpliwosci co do jej obiektywizmu i bezstronnosci.
Komisja dokonuje oceny tych okolicznosci i podejmuje decyzje o wylaczeniu tej osoby z udziatu w
dziataniach nastepczych.

Uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dofozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia
decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i
zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikdw i
0s0b, ktorych zgloszenie dotyczy.

Pracownicy Urzedu, ktorzy otrzymali zgtoszenie zewnetrzne, a nie sg odpowiedzialni za przyjmowanie
lub rozpatrywanie takich zgtoszen, sa zobowigzani do nieujawniania jakichkolwiek informacji
zawartych w zgtoszeniu zewnetrznym, w szczegolnosci mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci
Sygnalisty lub osoby, ktérej dotyczy to zgtoszenie innym osobom niz cztonkom Komisji.

Pracownicy, o ktdrych mowa w ust. 11 sg zobowigzani do niezwlocznego przekazania zgloszenia
zewnetrznego, bez wprowadzania do niego zmian, do Wydzialu Zintegrowanego Zarzadzania.



§4
KANALY ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Zgtaszajacy moze dokonywac zgtoszen za posrednictwem nastepujacych kanatéw:

a) w formie listownej na adres: Urzad Miasta i Gminy Wiodowice, ul. Krakowska 26, 42-421
Wiodowice z dopiskiem na kopercie ,Referat Obstugi Urzedu - do ragk wtasnych”;

b) osobiscie do pracownika Referatu Obstugi Urzedu, do ktérego osobiscie zgtoszono
nieprawidtowosé, dokumentuje sie zgtoszenia w formie protokotu spotkania, a osoba zgtaszajaca
moze sprawdzi¢, poprawic oraz zatwierdzi¢ ten protokdt poprzez jego podpisanie.

Zgtoszenia pisemne przekazane za posrednictwem poczty tradycyjnej sa wytaczone z elektronicznego

zarzgdzania dokumentacjg w Urzedzie.

W przypadku préby zgloszenia innym kanatem niz przewidziany w niniejszej procedurze, np.

telefonicznie, nalezy poinformowac zgtaszajacego o dopuszczalnych kanatach dokonywania zgtoszen

i zakonczy¢ rozmowe.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy pracownika Referatu Obstugi Urzedu, Sygnalista moie

dokonywac zgtoszenia bezposrednio do Sekretarza. W przypadku zgloszenia ustnego, Sekretarz

dokumentuje zgtoszenie w formie protokotu, ktéry osoba zgtaszajgca moie sprawdzi¢, poprawié oraz
zatwierdzic poprzez jej podpisanie.

§5
ZADANIA KOMISII

Osoby odpowiedzialne za przyjmowanie zgfoszeri majg dostep do kanatdw zgtaszania wskazanych

w niniejszej procedurze.

Komisja weryfikuje zgtoszenie i komunikuje sie z Sygnalista, w tym wystepuje do niego o dodatkowe
informacje dot. zgtoszenia oraz przekazuje informacje zwrotng dotyczaca zgtoszenia.

W przypadku, gdy w zgtoszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem
wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego Sygnaliste, nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszeni prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewnetrznym,
Komisja moze nie podejmowac dziatan nastepczych, o czym informuje Sygnaliste wraz

z uzasadnieniem. W razie kolejnego zgtoszenia — pozostawia sie je bez rozpatrzenia i nie informuje sie
Sygnalisty.

W przypadku, gdy Sygnalista sprzeciwi sie przekazaniu zadanych wyjasniern lub dodatkowych
informacji, lub ich przekazanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci — odstepuje sie od
tego zgdania.

Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni roboczych od dnia wplywu zgloszenia zewnetrznego
potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze Sygnalista wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym
zakresie lub Urzad ma uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

O zasadnosci zgtoszenia decyduje Komisja.

W przypadku braku zasadnosci zgtoszenia zewnetrznego, Komisja przekazuje niezwtocznie Sygnaliscie
informacje o wynikach przeprowadzonej weryfikacji, o ile jest taka mozliwos¢.

Komisja moze zaangazowa¢, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komdrek organizacyjnych
Urzedu lub niezaleznych konsultantéw/ekspertéw do udziatu w dziataniach nastepczych.

Komisja z zachowaniem nalezytej starannosci:
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a) na zadanie Sygnalisty - wydaje zaswiadczenie, w ktérym potwierdza, ze Sygnalista podlega
ochronie — nie pdzniej niz w terminie 1 miesigca od dnia otrzymania zadania od Sygnalisty;

b) przekazuje informacje zwrotne o podjetych dziataniach w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego. W uzasadnionych przypadkach Komisja
przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia
przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, po poinformowaniu o tym Sygnalisty przed uptywem terminu
3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktdry nalezy przekazac informacje zwrotna,

¢} informuje Sygnaliste o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajgcych wszczetych na wskutek
zgtoszenia zewnetrznego.

W przypadku uznania zgtoszenia za zasadne, Komisja wydaje rekomendacje krotkofalowe

o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata

naruszenia prawa oraz rekomendacje diugofalowe, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie

tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w zgtoszeniu, w przysztosci.

Rekomendacje Komisji, o ktérych mowa w ust. 10 przekazywane sa do decyzji Burmistrza Miasta

i Gminy Wtodowice. O wdrozeniu rekomendacji Komisji decyduje Burmistrz.

§6
OCHRONA SYGNALISTY (ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH)

Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufnosé i anonimowos¢ danych)

i w zakresie dziatarn odwetowych od momentu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.
Warunkiem objecia ochrona jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw,
by sadzi¢ ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje

0 naruszeniu prawa.

Sygnalista podlega ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

Swiadome ztozenie fatszywego zgloszenia moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscia odszkodowawcza lub
zobowigzaniem Sygnalisty do zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych.

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatann odwetowych wobec Sygnalisty, ktory
dokonat zgtoszenia lub ujawnienia publicznego w rozumieniu przepisow Ustawy. Zabronione sg
réwniez proby lub grozby zastosowania takich dziatan.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako naruszenie niniejszej
procedury i mogg skutkowac odpowiedzialnoscig porzadkowa lub rozwigzaniem umowy taczacej
dokonujgcego dziatan odwetowych z Urzedem Miasta i Gminy Wiodowice.

lezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, niedopuszczalnym
w stosunku do Sygnalisty jest prowadzenie dziatan odwetowych okreslonych w art. 12 Ustawy.

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie
takze grozbe lub prébe zastosowania srodka okreslonego w art. 12 Ustawy.

Jeieli praca lub ustuga byty, sa lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub
petnienia stuzby, zapisy ust. 3 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter swiadczonej pracy lub ustugi
lub petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego
dziatania.

Jezeli praca lub ustuga byly, sg lub majg by¢ Swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub
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petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié¢ podstawy

dziatan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujgcych

w szczegolnosci:

a) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest osoba zgtaszajaca, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towardw lub swiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia,

b) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania w wy-

sokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim

roku, ogfaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczpospolitej Polskiej ,Monitor

Polski” przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zado$¢uczynienia.

Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w

tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw in-

nych oséb lub obowiazkdw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniesta-
wienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku za-
chowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem art. 5 ustawy.

Szczegodtowy wykaz zakazanych dziatan odwetowych i sSrodkdw ochrony Sygnalisty uregulowany jest

w rozdziale Il Ustawy.

§7
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie oraz
unikniecia wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych.

Tozsamosc¢ Sygnalisty, osoby ktorej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, jak
rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce ich bezposrednia lub posrednig identyfikacje,
sg traktowane jako dane chronione i nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze
za wyrazng zgoda Sygnalisty.

Postanowienia ust. 2 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi prowa-
dzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzo-
nymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacej osobie, ktdrej doty-
czy zgtoszenie.

Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 3, wiasciwy organ publiczny lub wtasciwy sad
powiadamia o tym osobe zgtaszajaca, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasnia-
jacemu lub przygotowawczemu lub sgdowemu.

Sygnalista, ktdérego dane osobowe zostaly w sposéb nieuprawniony ujawnione, powinien
niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Komisje. Komisja zobowigzana jest podjg¢ dziatania
majgce na celu ochrong Sygnalisty oraz dokonac zgtoszenia zgodnie z obowigzujaca wewnetrzng
procedurg dotyczacy obstugi zdarzen bezpieczenstwa informacji.

Ujawnianie dokonane zgodnie z odstepstwem przewidzianym w ust. 3, jest objete odpowiednimi
zabezpieczeniami zgodnie z obowigzujgcymi przepisami unijnymi i krajowymi. W szczegdlnosci zanim
tozsamosé Sygnalisty zostanie ujawniona, musi on zosta¢ o tym powiadomiony, chyba ze takie
powiadomienie mogtoby zagrozi¢ powigzanemu postepowaniu wyjasniajacemu lub postepowaniu
sgdowemu. Powiadamiajgc Sygnaliste, Komisja przesyta mu pisemne wyjasnienie powoddéw
ujawnienia odnosnie danych chronionych.



7.

10.

11.

12.

13,

Pozyskane w trakcie prac Komisji oraz przyjmowania zgloszen, informacje zawierajgce tajemnice
przedsiebiorstwa, nie moga zosta¢ wykorzystane ani ujawnione do celéw wykraczajgcych poza to, co
jest niezbednie do podejmowania odpowiednich dziatan nastepczych.

Dane osobowe, ktére w sposob oczywisty nie maja znaczenia dla rozpatrywania konkretnego
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sa usuwane bez zbednej zwtoki, nie
pozniej niz w ciggu 14 dni od chwili ustalenia braku ich znaczenia dla sprawy.

Tozsamos¢ osoby, ktorej dotyczy zgloszenie podlega ochronie takie po zakonczeniu dziatan
nastepczych, chyba ze dane zostaty upublicznione.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO" nie stosuje sie, chyba Ze Sygnalista nie spefnia warunkéw
wskazanych w art. 6 ustawy lub wyrazi wyrazng zgode na udostepnienie jego danych.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO nie stosuje sie, chyba ze Sygnalista nie spetnia warunkéow
wskazanych w art. 6 ustawy lub wyrazi wyrazng zgode na udostepnienie jego danych.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub
zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakornczeniu postepowar zainicjowanymi tymi dziataniami.
Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie stosuje sie.

§8
REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

. Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen Zewnetrznych, niezaleznie od dalszego

przebiegu dziatan nastepczych.

. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen Zewnetrznych odpowiada Referat Obstugi Urzedu.
. Rejestr Zgtoszen Zewnetrznych (zatacznik nr 1 do procedury) zawiera:

a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej zgloszenie zewnetrzne dotyczy, niezbedne do
identyfikacji tych osadb;

d) date dokonania zgloszenia;

e) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

f)  informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w §5 ust. 11 pkt. a niniejszej procedury;

g) date zakonczenia sprawy;

h) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktorym mowa w art. 40 ust. 2
Ustawy;

i) szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczacych naruszen bedacych przedmiotem zgtoszenia — o ile Urzad posiada te
dane.

Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dokumenty i informacje zebrane

w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia przechowywane sg przez okres 3 lat

po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu

postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie stosuje sie.

! RODO - Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/\WE.



=

. Na podstawie prowadzonego rejestru, Komisja za kazdy rok kalendarzowy sporzadza sprawozdanie

zawierajgce dane statystyczne dotyczace zgtoszen zewnetrznych, obejmujace:

a) liczbe przyjetych zgtoszen zewnetrznych;

b) liczbe postepowan wyjasniajacych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych zgtoszen
zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych postepowarn;

c) szacunkows szkode majatkowa, jeieli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczgcych naruszen bedacych przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego — o ile Urzad
taka informacje posiada.

Sprawozdanie nie obejmuje danych osobowych ani informacji stanowigcych tajemnice

przedsiebiorstwa.

. Sprawozdanie Urzad przekazuje Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do dnia 31 marca roku

nastepujgcego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.

§9
POSTANOWIENIA KONCOWE

. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg majg zastosowanie odpowiednie przepisy Ustawy,

Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego, Kodeksu karnego oraz inne przepisy powszechnie

obowiagzujgcego prawa

. Procedura podlega udostepnieniu w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw, o czym pracownik

Referatu Obstugi Urzedu powiadamia wszystkich pracownikéw. Ponadto tres¢ procedury wraz z

dodatkowymi informacjami udostepniona jest na stronie BIP Urzedu w zaktadce: Urzedowa Tablica

Ogloszen.

. Niniejsza procedura obowigzuje pracownikdw na wszystkich stanowiskach pracy i winna by¢ przez nich

przestrzegana. Pracownik potwierdza w formie oswiadczenia (zatacznik nr 2 do procedury) zapoznanie

sie z trescig procedury. Oswiadczenie przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

. Zobowiazuje sie Kierownika Jednostki, aby kazdy nowy pracownik podpisat o$wiadczenie o ktorym

mowa

w ust. 3, ktére nastepnie przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

. Zobowiazuje sie Kierownika Jednostki aby udostepnic niniejszy regulamin osobom ubiegajacym sie

o prace wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

. Zobowiazuje sie kazdego pracownika prowadzgcego postepowanie o nabycie ustug/towaréw

o poinformowaniu drugiej strony o obowiagzujgcej procedurze.

. Zafgczniki do niniejszej procedury:

a) Zatgcznik nr 1- Rejestr Zgtoszen zewnetrznych

b) Zatacznik nr 2 - Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Procedurg dokonywania zgtoszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatai nastepczych.

sprawdzono pod wzglgdem
formalnc-prawnym
ADWOKAI

‘ _7 %
Katagzyfia Ghotkiewicz
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URZAD MIASTA I GMINY WLODOWICE
42-42]1 Wlodowice; ul. Krakowska 26
powiat zawiercianski, wojewddztwo §laskie,

tel.: 34 315-30-01; fax: 34 315-30-31

Zatgcznik nr 2 do
Procedury przyjmowania zgltoszenn zewnetrznych
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Imie i nazwisko pracownika
Stanowisko

Komdérka organizacyjna
R pme—

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Procedurg przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych

Oéwiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z zapisami Procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych (Zarzadzenie Burmistrza Miasta
i Gminy Wtodowice nr 70/KJ/2024 z dnia 18.12.2024 r.) i zobowiazuje sie do jej przestrzegania.

(podpis pracownika)

itg



URZAD MIASTA 1 GMINY WLODOWICE

Zatacznik nr 3 do

: e ska 26 : ; .
42-421 Wiodowice; ul. Krakowska Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych

powiat za

wiercianski, wojewddztwo slaskie, naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

tel.: 34 315-30-01; fax: 34 31 5-30-31

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

dla oséb zgtaszajacych naruszenie

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(zwanym dalej RODO) informujemy, iz:

1)

4)

6)

7)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy Wtodowice, z siedziba
przy ul. Krakowskiej 26,42-421 Witodowice, adresemail: urzad@wlodowice.pl, strona
internetowa: bip.wlodowice.pl
Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: iodo@wlodowice.pl, pozostate dane jak wyze;.
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w nastepujacych celach:
a) rejestracji zgtoszenia o naruszeniach prawa;
b) rozpatrzenia zgtoszenia o naruszeniach prawa;
c) prowadzenie dziatan nastepczych;
d) archiwizacja dokumentacji.
Podstawami prawnymi przetwarzania danych osobowych s3a:
a) niezbednos¢ przetwarzania do realizacji obowigzku wynikajagcego z ustawy o ochronie
sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku (art. 6 ust. 1 lit. c RODO);
b) przetwarzane szczegélnych kategorii danych osobowych ze wzgledéw zwigzanych
z waznym interesem publicznym, ktorym jest zapobieganie i przeciwdziatanie naruszeniom
prawa oraz ochrona dobra spotecznego (art. 9 ust. 2 lit. g RODO);
c) niezbednos¢ przetwarzania w zakresie archiwizacji (art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. j
RODO );
d) przetwarzanie dotyczy danych osobowych w sposdb oczywisty upublicznionych przez
osobe, ktérej dane dotycza (art. 9 ust. 2 lit. e rozporzadzenia).
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawniane osobom uczestniczacym w realizacji celow
wskazanych w punkcie 3, tzn. :

a) osobom upowaznionym przez Administratora danych osobowych;

b) podmiotom upowaznionym na podstawie przepisow prawa;

c) podmiotom $wiadczacym ustugi na rzecz Administratora niezbednych do realizacji ww.

celow, w szczegolnosci ustugi informatyczne;

d) operatorom pocztowym lub kurierom w przypadku korespondencji papierowe;.
Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakorczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego
do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

W trakcie obstugi zgtoszenia dokumentowane sg wytacznie te dane osobowe, ktdre majg znaczenie
dla rozpatrzenia konkretnego zgtoszenia, a dane nadmiarowe s3g usuwane.

Przystuguja Pani/Panu nastepujace prawa dot. Pani/Pana danych osobowych:
a) prawo dostepu do tresci swoich danych;

n



8)

9)

b) prawo zgdania ich sprostowania;

¢) prawo zadania ich usuniecia, przy uwzglednieniu ograniczen z art. 17 ust. 3 RODO;

d) prawo zadania ograniczenia przetwarzania;

e} prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Nie podanie danych osobowych skutkuje brakiem

rozpatrzenia zgtoszenia.

Pani/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania

decyzji ani profilowania, o ktérym mowa w art. 22 RODO.

Sprawdzono pod wzgledem
formalno-prawnym
ADWOKA/

A6 O

Katarzyna GroIKiewicz



