Zarzadzenie nr 81/81/2024
Wojta Gminy Jedlinsk
z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia Procedury przyjmowania zgloszen Zzewnetrznych naruszenia prawa
oraz podejmowania dzialan nastepezych w Urzedzie Gminy w Jedlinisku

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 1. poz. 1465 ze zm.) w zwiazku 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 Procedurg¢ przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszenia prawa oraz
podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie Gminy w Jedlinsku, w brzmieniu okre$lonym
w zatgczniku nr 1.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Jedlifisk.

2. Pracownicy Urzgdu Gminy w Jedlinsku zobowigzani sg do zapoznania sie z procedurg
przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszenia prawa oraz podejmowania dzialafi
nastgpezych w Urzgdzie Gminy w Jedlinsku oraz do podpisania o§wiadczenia o zapoznaniu sig
Z je] przepisami,

Wzér o$wiadezenia stanowi zalacznik nr 2.

§ 3. Zarzgdzenie podaje si¢ do wiadomodci pracownikéw Urzedu Gminy w Jedlinsku w sposob
zwyczajowo przyjety oraz publikuje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Jedlingku.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgeznik nr 1 do zarzgdzenia nr §1/81/2024
Wajta Gminy Jedlifisk
z dnia 23 grudnia 2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

NARUSZENIA PRAWA ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

W URZEDZIE GMINY W JEDLINSKU

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Procedura zgloszen zewnetrznych, zwana dalej ,.Procedurg”, okredla zasady i-tryb
przyjmowania zgloszen zewnetrznych dotyczacych informacji o naruszeniu prawa
ustanowionych w Urzgdzie Gminy w Jedlifsku, a takze podejmowania dziatan
nastgpczych w zwiazku z tymi zgloszeniami,

Procedura zgloszef zewnetrznych stanowi realizacje obowiazku Urzedu Gminy
w Jedlinsku zwanego dalej ,,Urzedem”, wynikajgcego z art. 33 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistow (Dz. U, z 2024 r.,, poz. 928)

System przyjmowania zgloszefi umozliwia zglaszanie naruszen prawa za
posrednictwem specjalnych, latwo dostgpnych kanaléw, w sposéb zapewniajacy
rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrone
Sygnalisty przed dzialaniami o charaktierze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwiazku
z dokonanym zgloszeniem.

W sprawach nieuregulowanych w Procedurze, zastosowanie znajdujg odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistéw (Dz.U. poz. 928) oraz
inne przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

§2
DEFINICJE

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.
2.

Organie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Jedlifisku;

Procedurze — rozumic si¢ przez to Procedure dotyczgca przyjmowania zgloszen
zewngetrznych;

SygnaliScie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgloszenia
0 naruszeniu prawa w kontekScie zwigzanym z pracg niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy;

Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanaldéw komunikacji do organu publicznego;

Osobie, ktdérej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe wskazang w zgloszeniu
jako osobe, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa;
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10.

Informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazang sygnaliScie przez organ
informacj¢ na temat planowanych lub podjgtych dziatan nastepezych i powoddw takich
dzialan;

Dzialaniu nastepezym — rozumie si¢ przez to dzialanie polegajace na ocenie
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz przeciwdzialanie naruszeniu
prawa, w szczegblnodci przez prowadzenie postepowania wyjasniajacego, wszczecie
kontroli bgdZ innego postgpowania na podstawie przepisow prawa lub zamknigcie
zgloszenia;

Dzialaniu odwetowym —rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem,
i kitdre narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzié
sygnaliscie nieuzasadniona szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie.

Kontek$cie zwigzanym z pracg- nalezy przez to rozumieé przeszie, obecne lub
przyszle dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub
pelnienia funkeji w Urzgdzie lub na rzecz Urzgdu, w ramach kitdrych uzyskano
informacjg o Naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ do$wiadezenia dzialan
odwetowych

RODO - rozporzagdzenie Parlamentu Europejskiego i 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 (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 119
z 04.05.2016)

§3
PRZEDMIOT ZGELOSZENIA

Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa dotyczgce:

korupcji;

zamowien publicznych,

ustug, produktéw i rynkow finansowych;

przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosdei z wymogami;
bezpieczenstwa transportu,

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
bezpieczenistwa zywnosci i pasz;

zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

. zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnodci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemodw teleinformatycznych;
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o. intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych;

q. konstytucyjnych wolnoéci oraz praw czlowieka i obywatela wystepujgcych
w stosunkach jednostki z organami wiladzy publiczne] 1 nie zwigzanych
z dziedzinami wskazanymi powyzej;

. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczgeego zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszio lub prawdopodobnie dojdzie
W organizacjl.

§4
TRYB DOKONYWANIA ZGLOSZENIA

. Zgloszenie moze by¢ dokonane za pomoca nastgpujacych Kanaléw Zglaszania:

a) na adres do korespondencji: ul. Warecka 19, 26-660 Jedlinsk z dopiskiem:
»Zgloszenie nieprawidlowosci — sygnalista, do rak wiasnych, nie otwieraé
w sekretariacie”;

b) poprzez e-mail na adres: sekretarz@jedlinsk.pl, tytul maila ,zgloszenie
nieprawidtowosci — sygnalista do rak wlasnych, nie otwieraé w sekretariacie”;

c) poprzez elektroniczng skizynke podawcza lub adres do dorgczen
elektronicznych z wykorzystaniem formularza;

d) ustnie — podczas bezpodredniego spotkania po uprzednim uzgodnieniu terminu
w trakcie rozmowy telefonicznej pod numerem 691-155-500;

e) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni
od otrzymania wniosku o takg forme zgloszenia,

. Za zgoda Sygnalisty zgloszenie usine bedzie dokumentowane w formie protokoiu

rozmowy, odtwarzajacego jej dokladny przebieg. Sygnalista moze dokonaé

sprawdzenia, poprawicnia i zatwierdzenia protokohn rozmowy przez ich podpisanie.

. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢c §wiadomego

skiadania fatszywych zgloszen. Osoba dokonujgca zgloszenia wiedzac, ze do

naruszenia prawa nie doszlo (tzw. zgloszenic w ziej wierze) podlega grzywnie, karze

ograniczenia wolnoéci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

. Zgloszenie dokonane w sposdb wskazany w ust. 1, moze takZze zawieraé zgode na

ujawnienie tozsamosci zglaszajacego — w przypadku, kiedy zglaszajacy nie widzi

przeciwskazan do ujawniania swoich danych osobowych nieupowaznionym osobom.

W przypadku wyrazenia takiej zgody, administrator danych osobowych, tj. Wéjt Gminy

Jedlinsk (za posrednictwem osoby upowaznionej) bedzie informowal osoby wskazane

w zgloszeniu o podaniu ich danych przez zglaszajgcego (w ramach realizacji obowiazku

informacyjnego — art. 14 RODO) lub w ramach realizacji przez te osoby prawa dostepu

do danych osobowych — art. 15 RODO).
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Wzbr zgody na ujawnienie tozsamo$ci sygnalisty stanowi zatacznik nr 2 do procedury.
Stosowanie formularza nie jest obligatoryjne.

Organem centralnym przyjmujgecym zgloszenia zewnetrzne jest Rzecznik Praw
Obywatelskich. Informacje w zakresie zgloszen zewngtrznych dostepne sa w Biuletynie
Informacji Publicznej Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.

§5
TRESC ZGLOSZENIA

Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

dane osoby zglaszajacej: imi¢ i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy oraz adres do
kontakta — tj. adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej;

dane osoby lub oséb, co do ktdérych sygnalista ma uzasadnione podstawy sgdzié, ze
dopuscily si¢ naruszenia prawa bedgcego przedmiotem zgloszenia, jezeli posiada
informacje w tym zakresie;

mozliwie najbardziej szczegblowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym: date,
miejsce 1 okolicznosei tego naruszenia, jezeli posiada informacje w tym zakresie;
sygnalista moze dolgezy¢ do zgloszenia materialy (dowody) na poparcie opisywanego
naruszenia prawa lub wskazaé je w tredei zgloszenia;

dane umozliwiajace kontakt, jezeli Sygnalista chece otrzymaé Informacje zwroing
wzwigzku zdokonanym zgloszeniem, a takze w celu uzyskania informacji
0 ostatecznym wyniku postgpowania wyjasniajgcego wszezetego w zwiazku
z dokonanym zgloszeniem.

Wzér formularza zawiadomienia o naruszeniu prawa stanowi zatgeznik nr 3 do
Procedury.

W przypadku chegei dotaczenia dowodéw utrwalonych w formie elektronicznej, do
zgloszenia pisemnego dolgeza sie nodnik danych z wgranymi danymi multimedialnymi
w postaci zdje€, filmdw, dzwicku.

Procedura nie dopuszeza anonimowego zgloszenia. Zgloszenia anonimowe
pozostawia si¢ bez rozpoznania.

§6
SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGEOSZENIAMI

. Zgloszenia naruszeh prawa sg przyjmowane i weryfikowane przez upowaznionych

pracownikdw organu w zakresie wiarygodnosci zgloszenia oraz jego odpowiedzialnosci
Za rozpatrzenie zgloszenia i przeprowadzanie dziatan nastepezych.

W ramach postgpowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrocic sie
do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione idotyczy naruszenia prawa
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania organu, organ podejmie dalsze kroki w celu
zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa,

W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego
organ moze przekazaé zgtoszenie:
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a) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym,;

b) innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze
porozumienia.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do
zakresu dzialania organu, organ przekaze je niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie
pozniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wladciwego do podjecia dzialan
nastepezych.

Organ moze nie podjaé dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu,
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wezesniejszego zgltoszenia lub zgloszenia
od innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia
prawa w pordwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem tego naruszenia. Organ
poinformuje osobe dokonujacg zgloszenia o takim odstgpieniu, W razie kolejnego
zgloszenia — organ pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji zwrotnej.

Organ — jezeli przewidujg to przepisy odrebne, bez zbednej zwloki przekazuje
wlasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej
informacje zawarte w zgloszeniu w celu prowadzenia dziatan nastgpczych w trybie
stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.

Wszystkie zgloszenia organ odnotowuje w rejestrze zgloszen zewngtrznych. Wzor
Rejestru zgloszéh zewngtrznych stanowi zatgeznik nr 5 do Procedury.

Rejestr zgtoszen zewngtrznych obejmuje:

a) numer zgloszenia;

b} przedmiot naruszenia prawa;

¢} dane osobowe Sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji,

d) dane osobowe Osoby, ktorej dotyczy zgloszenie niezbedne do jego identyfikacji;

e) date dokonania zgloszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepezych;

g) informacje o wydaniu zadwiadczenia, o ktérym mowa § 5 ust. 4 Procedury;

h) date sprawy;

i) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan - § 8 ust. 6;

1) szacunkows szkode majatkows, jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty
odzyskane w wyniku postgpowain dotyczacych naruszenia, ktore bylo
przedmiotem zgloszenia.

Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Sekretarz Gminy Jedlinsk Andrzej
Pawluczyk.

§7
OCHRONA SYGNALISTY

Zgloszenia moze dokonaé kazda osoba fizyczna, ktéra uzyskata informacje
0 naruszeniu prawa w podmiocie prawnym w kontekscie zwigzanym z pracg.
Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwea 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (Dz.U.2024.928), od chwili dokonania zgloszenia.
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3. Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:

a) ochrong tozsamosci, chyba Ze organ otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgode na
ujawnienie danych;

b) jezeli zgloszenie dotyczy innych oséb, organ zapewni takze ochrong poufnosci
ich tozsamoéci;

c¢) udzial w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych oséb, ktére zostaly
zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub
zakonczeniu wspotpracy;

d) zapewnienie, ze dostgp do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej
ze zgloszeniem, bedg miaty tylko uprawnione osoby, ktdre zostaly przeszkolone
w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow;

e) ochron¢ przed dziataniami odwetowymi, wtym grozbami przed takimi
dziataniami, w zwiazku z dokonanym zgloszeniem.

4, Na zadanie Sygnalisty organ wyda wterminic miesigeca od jego otrzymania,
zaswiadczenie potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dzialaniami
odwetowymi przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r, o ochronie sygnalistow
(Dz.1).2024.928).

5. W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziatan odwetowych, Sygnalista ma prawo do
odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celéw emerytalnych
w Dzienniku Urz¢dowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego) lub prawo do zados¢uczynienia.

§8
INFORMACJE ZWROTNE ORAZ KONTAKT W ZWIAZKU Z PRZYJECIEM
ZGLOSZENIA

1. Organ potwierdzi przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy. Informacje zostang
przekazane niezwlocznie, nie pdZniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia,
o ile organ nie otrzymatl sprzeciwu na wyslanie potwierdzenia. Wzor potwierdzenia
otrzymania zgloszenia zewnetrznego stanowi zatgcznik nr 4 do procedury.

2. Informacji o przyjeciu zgtoszenia organ nie przekaze, jezeli bedzie mial uzasadnione
podstawy sadzié, ze takie dziatanie zagroziloby ochromie poufhosei tozsamosci
Sygnalisty.

3. Organ moze zwroci¢ sie do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje, jakie moga byé w posiadaniu Sygnalisty — podanie ich jest
dobrowolne.

4. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ
poinformuje osobe dokonujgcg zgloszenie o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz
przyczynie odstgpienia. Organ moze w takim przypadku przekazad informacje o trybie
przewidzianym w przepisach odrebnych do rozpoznania zgloszenia.

5. Organ poinformuje Sygnaliste o przekazaniu zgloszenia do innego organu publicznego,
jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
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nienalezgcej do zakres dziatania organu. Zgloszenie przekazuje sie niezwlocznie, nie
pbzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych
przypadkach — nie pézniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wladciwego do
podjecia dziatan nastgpczych.

. Organ przekaze SygnaliScie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3
miesiccy od dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia.

Organ poinformuje Sygnaliste, jezeli odstgpi od podjecia dziatan nastgpezych, podajge
uzasadnienie odstgpienia.

. Organ poinformuje réwniez Sygnaliste¢ o ostatecznym wyniku naszych dzialah
nastepczych realizowanych na skutek zgloszenia.

§9 |
OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA PROCEDOWANIE ZGELOSZEN

. Do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do przyjmowania
zgloszen zewnetrznych, ktére wplynely do Urzgdu Gminy w Jedlinsku, dokonywania
ich wstepnej weryfikacji, podejmowania dzialan nastgpczych, kontaktu ze
zglaszajagcym/sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i — w razie
potrzeby — zwracania si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie
przekazanych informacji, jakie mogg byé w jego posiadaniu; przekazywania
zainteresowanym osobom informacji na temat procedury, a takze do prowadzenia
Rejestru zgloszen zewnetrznych, Wojt Gminy Jedlinsk upowaznia Sekretarza Gminy —
Andrzeja Pawluczyka.

. Wzdr upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej

procedury,

. Za adekwatno$¢ 1 skutecznosé funkejonowania Procedury odpowiada Wojt Gminy
Jedlinsk.

. Ocena adekwatnos¢ i skutecznoset Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na
3 lata przez Sekretarza Gminy Jedlifisk. '

. Organ upowaznia Sckretarza Gminy Jedlisk do przekazywania zainteresowanym
osobom informacji na temat Procedury zgloszen zewngtrznych.

. Wuzasadnionym okolicznosciami przypadku dziatania, o ktérych mowa w ust. 1, mogg
by¢ realizowane przez inne komorki organizacyjne lub osoby w ramach strukiury
organizacyjnej Urzedu, niz wskazane w ust. 1, na podstawie odrgbnego upowaznienia.

§ 10
DANE OSOBOWE

1. Wzgledem danych osobowych osoby, ktérej dane dotycza, zbieranych od tej osoby
{art. 13 RODO) — stosuje si¢ klauzule informacyjng stanowigca zatacznik nr 6 do
procedury.
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2. Wzgledem danych osobowych nie pozyskanych od osoby, ktérej dane dotycza
(art. 14 RODO) —stosuje si¢ klauzule informacyjna stanowiacg zatacznik nr 7 do procedury
— po uprzedniej analizie wykluczajacej zaistnienie okolicznodei, o ktérych mowa w art. 14
ust. 5 lit. b RODO.

3. Usuwanie danych osobowych, niszczenie dokumentéw zwigzanych ze zgloszeniem
dokonuje sie w przypadkach i w terminach okreslonych w art. 8 ust. 4, 8-10 ustawy.
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Zalgeznik nr 1 do procedury zgloszen zewnetrzaych

UPOWAZNIENIE

Upowazniam Panig/Pana..........cooiiiiiiiii i e e

(imig, nazwisko i stanowisko shizbowe)

0% do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do przyjmowania zgloszef/zgloszen
zewnetrznych, ktére wplynely do administratora od zglaszajacego/sygnalisty, dokonywania ich wstepnej
werylikacji, podejmowania dzialan nastepczych, kontaktu ze zglaszajgcym/sygnalista w celu przekazywania
informacji zwrotnych i - w razie potrzeby — zwracania si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie
przekazanych informacji, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu; przekazywania zainteresowanym osobom informacji
na temat procedury zgloszen zewnetrznych, a takze do przetwarzania danych w Rejestrze zgloszen zewngtrznych.

[0* do wydawania w imieniu Wojta Gminy Jedlifisk zaswiadczen, o ktérych mowa w art. 38 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistow (Dz. U, poz. 928).

Wskazane czynnosci bedg realizowane z wykorzystaniem sprzgtu oraz narzedzi udostgpnionych przez
administratora. Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesylanie, stosowanie
pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnodei.

Zobowigzuje Panig/Pana do:

- zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, do ktérych bedzie miata/miat Pani/Pan dostep
w zwiazku z przedmiotowym upowaznieniein - takze po ustaniu stosunku pracy/stuzby;

- obowigzku =zachowania bezstronnosci na kazdym etapie realizacjii zadan wynikajacych z zakresu
przedmiotowego upowaznienia.

Jednoczesnie informuje o odpowiedzialnodci karnej wynikajacej 2 art. 56 ustawy z dnia 14 czerwea 2024 1. 0
ochronie sygnalistéw, ktéry glosi: ,kio wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg, podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnoéci do roku™.

(pieczatka i podpis osoby wydajgcej upowaznienie)

* palezy postawic¢ znak ,, X" w odpowiednim polu
Wyk. 2 egz.:
egz. o1 | - Akia osobowe osoby upowaznionej.

egz. nr 2 — Osoba upowazniona.
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Zatgeznik nr 2 do procedury zgloszei zewngtrznych

ZGODA NA UJAWNIENIE TOZSAMOSCI SYGNALISTY

adres e-mail, numer telefonu

[0 wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych, pozwalajacych na ustalenie mojej tozsamosci,
osobom nieupowaznionym. Przyjmuje do wiadomoscl, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne, a zgoda moze by¢
wycofana w dowolnym momencie; wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodno$é¢ z prawem przetwarzania
dokonanego przed jej wycofaniem.

Oswiadczenie sygnalisty:
Przyjmuje do wiadomodci, Ze:
- zgloszenie zewnetrzne nie moze by¢ zgloszone anonimowo,

- wyrazona zgoda nie dotyczy sytuacji, w ktérej ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przyslugujacego osobie, ktérej dotyczy zgloszenie, zostalam/em
poinformowana/y, Ze ujawnienie moich danych osobowych w takim przypadku, wigze si¢ z mozliwoscia
identyfikacji mojej tozsamosci przez organy, instytucje i reprezentujgce je osoby, ktérym zostanie przekazane
zgloszenie/do ktdrych zostanie Zlozone zawiadomienie/zainicjowane postgpowanie lub inne dzialanie/w zwigzku
z podejmowanymi dziataniami nastgpezymi;

- moje dane osobowe beda mogly zostaé udostgpnione osobom wskazanym w moim zgloszeniu lub osobom,
ktérych dotyczy zgloszenie (przy realizacji obowigzku informacyjnego z art. 14 RODO* przez podmiot prawny
lub przy realizacji prawa tych 0sob dostepu do ich danych osobowych z art. 15 RODO).

{czytelny podpis)

*rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L. 119 z
04.05.2016)
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Zatgoznik nr 3 do procedury zgloszen zewngtiznych

............................................................

(adres, na ktdry nalezy wysla¢ powladomienie o przyjeciu zgloszenia(dobrowolnie)

ZAWTADOMIENIE O NARUSZENIU PRAWA

(wskazanie podmiotu)
Niniejszym zglaszam naruszenie prawa w kontekscie zwigzanym z pracg.
Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie
(halezy wskazaé osobg, kt6ra dopuscila sig naruszenia prawa)
Naruszenie polegalo na

(nalezy wskazaé jakie naruszenie/ naruszenia sa zglaszane, opisaé wszystkie okolicznodei, ktére mialy miejsce).

Naruszenie mialo miejsce w

{nalezy podaé miejsce)

Naruszenie mialo miejsce w dniu

......................................... T R R

{(nalezy wskazaé date, ale nie dotyczy, jereli do naruszenia jeszcze nie doszlo, lecz istnigje prawdopodobienistwo, ze dojdzie)
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Wskazanie dowoddw potwierdzajacych przedstawione zgloszenia:

...........................................................................................................................
............................................................................................................................
............................................................................................................................
...........................................................................................................................

............................................................................................................................

{nalezy wypelnié, jezeli zglaszajaey dysponuje takimi dowodami)

Wskazanie ewentualnych swiadkow:

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

Czy zglaszajacy zwraca sig z prosba, aby zorganizowaé spotkanie z osoba, ktéra u pracodawcy
rozpatruje zgloszenie i prowadzi postgpowania wyjasniajgee?

TAK/NIE (niepotrzebne skredlic)

W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstgpnej weryfikacji zgloszenia czy zgtoszenie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa, spotkanie bedzie zorganizowane niezwlocznie nie poéZniej niz w terminie
7 dni od dnia otrzymania zgloszenia, pod warunkiem, ze¢ zglaszajacy podal dane kontaktowe.

Status osoby zglaszajacej naruszenie (nalezy podkreslic wlasciwe):

1) pracownik; 2) byly pracownik; 3) osoba ubiegajaca sig o zatrudnienie; 4) osoba $wiadczaca pracg na
innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej; 5) przedsigbiorca; 6)
wykonawca; 7) podwykonawca; 8) stazysta; 9) wolontariusz; 10) pracownik tymeczasowy; 11)
praktykant;12)

Wyrazam zgode na ujawnienie mojej tozsamosei osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;
TAK/NIE (niepotrzebne skresli¢)

Oéwiadezam, iz dokonuje przedmiotowego Zgloszenia o wystgpieniu naruszenia prawa w dobrej wierze,

.................................................................................

(data i podpis Zglaszajgcego)
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Zalgeznik nr 4 do procedury zgloszen zewngtrzaych

.........................................................................

(nazwa organu publicznego)

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia zewnetrznego

Niniejszym  potwierdzam  przyjecie  zgloszenia  zewngtrznego, ktére  wplynglo
dnia...oonveeiiiin, za posrednictWem .......oooviiiiiiiini i , ktore dotyczy

................................................................................................................

Organ publiczny przekaze informacje zwrotng w terminie 3 miesiecy od dnia przyjecia
zgtoszenia zewnetrznego na podany adres do kontaktu. W uzasadnionych przypadkach organ
publiczny bedzie mégt przekaza¢ informacjg¢ zwrotng w terminie maksymalnie 6 miesigcy od
dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego. W takim przypadku zostanie Pan/i poinformowany
przed uplywem 3 miesigey o wydtuzeniu terminu na przekazanie informacji zwrotnej.

----------------------------------------
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Zalgeznik nr 6 do procedury zgloszer zewngtrznych

KI.AUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W URZEDZIE GMINY W JEDLINSKU W ZWIAZKU Z DOKONANYM ZGLOSZENIEM
ZEWNETRZNYM NARUSZENIA PRAWA

W zwigzku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia przepiséw prawa, wypetniajge obowigzek informacyjny wynikajgey z art.
13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 t. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z04.05.2016) — zwanego dalej RODO,
informuje, Ze:

1) Administratorem Panifa danych osobowych przetwarzanych w Gminie Jedlifisk jest Wojt Gminy Jedlinisk, adres: ul,
Wareckiej 19, 26-660 Jedlifisk, e-mail: jedlinsk@jedlinsk.pl, tel. (+48) 48 321 30 21.

2) Moze Panfi kontaktowaé si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych z Administratorem z
wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych lub 2 wyznaczonym u Administratora inspekiorem ochrony danych na
adres e-mail: iod@jedlinsk.pl

3) Pani/a dane osobowe beda przetwarzane na podstawie: — art, 6 ust. 1 lit. e RODO: przetwarzanie jest niezbedne do wykonania
zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej administratorowd,
w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwcea 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928) — zwanej dalej ustawa o
ochronie sygnalistéw, w celu realizacji zadaf zwigzanych z obstugg zgloszen zewnetrznych; — art. 9 ust. 2 lit. g RODO w
zwigzku z art. 8 ustawy o ochronic sygnalistéw — jezeli taki dane osobowe zawarte sg w zgloszeniu zewnetrznym.

4) Administrator zapewnia poufnosé Panifa danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem.
5) Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za Pani/Pana wyraing zgodg.

6) Szczegélne przypadki, gdy moze doj$é do ujawnienia danyeh (art. 8 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow): W zwiazku z
postepowaniami  wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawcezymi lub
sqdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy
zgloszenie, moze dojé¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie ujawnienie jest koniccznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wyjasnienic powodéw ujawnienia
danych osobowych zostang Pani/Panu przestanie w postaci papierowej lub elektronicznej. Powiadomienie nie jest
przekazywane, jezeli moze zagrozié postepowaniu wyjasniajacemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, Jub sadowema.

7) Panifa dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjgeiem dziatan nastgpczych oraz dokumenty
zwigzane z tym zgtoszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano
zgloszenie zewngtrzne lub zakoficzono dzialania nastgpeze, lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg
niezwlocznie isuwane. Usunigeie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nic maja one
znaczenia dla sprawy.

8) Posiada Pan/i prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
pretwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie
nic jest niezbedne do wywigzania sig przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystgpujg inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania.

9) Przyshuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na rcalizowane przez Administratora przetwarzanie do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (uodo.gov.pl).

16) Podanie danych osobowych jest warunkiem koniecznym do procedowania zgloszenia, gdyz tryb postgpowania z
informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo nie podlega procedowaniu w Urz¢dzie Gminy w Jedlinsku.

11) Pani/Pana dane nie beda udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.
12) Pani/a dane nie beda podiegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

13) Komtakt do Rzecznika Praw Obywatelskich: Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sig zglosit¢ kazdy, kio uwaza, z¢
panstwo naruszylo jego prawa, 2ze jest nieréwno irakfowany. Informacyjna linja obywatelska: 800 676 676, c-mail
biurorzecznika@brpo.gov.pl Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Salidarnogei 77, 00-090 Warszawa. Istnigje takze
mozliwo$é przekazania zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez formularz kontaktowy na stronie tub osobifcic w
jednym z oddzialéw.
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Zatgeznik nr 7 do procedury zgloszen zewnetrznych

KLAUZULA INFORMACYINA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W URZEDZIE GMINY
W JEDLINSKU DLA 0SOB, KTORYCH DANE ZOSTALY POZYSKANE W ZWIAZKU Z DOKONANYM
ZGLOSZENIEM ZEWENETRZNYM NARUSZENIA PRAWA.

W zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem naruszenia przepiséw prawa, wypetniajac obowigzek informacyjuy wynikajacy z art. 14 rozporzadzenia
Parlamentu Buropejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych | w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélnego rozporzgdzenia o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) - zwanego dalej RODO, informuje, ze:

1) Administraterem Pani/a danych osobowych przetwarzanych w Gminie Jedlifisk jest W6jt Gminy Jedlinsk, adres: ul. Wareckiej 19, 26-660
Jedlinsk, e-mail: jedlinsk@jedlinsk.pl, tel. (+48) 48 321 30 21.

2) Moze Panfi kontakiowaé sic w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych z Administratorem z wykorzystaniem
powyzszych danyeh teleadresowych lub z wyznaczenym u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail: jod@jediinsk.pl

3) Pani/a dane osobowe bgdg przetwarzane na podstawie:

0 art. 6 ust. | lit. ¢ RODO: przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wiadzy publicznej powierzonej administratorowi, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwea 2024 r. o ochronie
svenalistéw (Dz. U, poz, 928) — zwanej dalej ustawg o ochronic sygnalistow, w celu realizacji zadadt zwigzanych z obslugg zgloszen
zewngtiznych;

(] art. 9 ust. 2 lit. g RODO w zwigzku z art. 8 ustawy o ochronie sygnalistow — jezeli taki dane osobowe zawarte s3 w 2gloszeniu zewngtrznym,

4) Administrator  bedzie przetwarza¢ nastepujace  katogorie Pani/Pana  danych  osobowych: wskazane w  zgloszeniu
SYBIALESLY L. e e vecre e e emmsecr e ame oo bbb LT LSRR YRR RS RSEEREReeE € SR st s A

/nalezy uzupelnié zgodnie ze stanem faktycznym/
- jako dane osobowe tzw. osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniw
5) Pani/Pana danc osobowe zostaty podane przez syEnaliste, 4. ...

/nalezy podat dane sygnalisty - jezeli sygnalista wyrazil zgods na ujawnienic swojej tozsamosei bub jesli nie spelnil on warunkdw
wskazanych w art, 6 ustawy ¢ ochronie sygnalistow/.

6) Pani/Pana dane osobowe bgdg udostgpniane wyltgeznie podmiotom uprawnionym do ich przetvarzania na podstawie przepisdw prawa.

7) Pani/a dane osobowe przetwarzane w zwigeku z przyjcciem zgloszenia fub podjgciem dziala nastgpezych oraz dokumenty zwigzane z tym
zploszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym przekazano zgloszenie zewngtrzne lub
zakoficzono dziatania nastepeze, lub po zakonezeniu postgpowai zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, kidre nie majg znaczenia
dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbicrane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane, Usunigeie tych danych osobowych
nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

8) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tredci swoich danych, z zastrzezeniem, Ze przepisu art. 15 ust. 1 Iit. g RODO w zakresie przekazania
informacji o Zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sig, chyba 7e sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy o
ochronic sygralistow, albo wyrazif wyrazna zgodg na takie przekazanie. Posiada Pani/Pan takze prawo do sprostowania danych esobowych,
usunigeia lub ograniczenia pezelwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przyshuguje ono jedynie w sytuagji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbgdne do wywiazania sig przez Administratora 2z obowiazku prawnego i nie wystgpujg inne nadrzgdne prawne
podstawy przetwarzania. '

9) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organ nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych.

10) Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne (w zgloszeniu sygnalisty).
11) Dane osobowe nie bgda pediegaly profitowaniu ani na podstawie tych danych, nic bgda podejmowane decyzje w sposob zautomatyzowany.

12) Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich: Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sig zglosi¢ kazdy, kto uwaza, Ze pafistwo naruszylo
jego prawa, Ze jest nieréwno traktowany. Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl Adres
korespondencyjny: Biuro RPO, &l. Solidarnosei 77, 00-090 Warszawa,

Istnigje takze mozliwoéé przekazania zgloszenia w jgzyku migowym, anonimowo poprzez formularz kontaktowy na stronie lub osobiseie w
Jjednym z oddzialow.
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr §1/81/2024
Wéjta Gminy Jedlinsk
z dnia 23 grudnia 2024 1.

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU PRACOWNIKA Z PROCEDURA PRZYJMOWANIA
7Z.GLOSZEN ZEWNETRZNYCH NARUSZENIA PRAWA ORAZ PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCII
W URZEDZIE GMINY W JEDLINSKU

Ia, nizej podpisanaly

..........................................................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

o$wiadczam, Ze¢ zapoznalam/lem si¢ z tredcig Zarzadzenia nr ................. Waojta Gminy Jedlinska
z diia oo 2024 r. w sprawie ustalenia Procedury przyjmowania zgloszei

zewnetrznych naruszenia prawa oraz podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie Gminy
w Jedlinsku i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Jedlinsk, dnia ..o

(czytelny podpis pracownika)
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