Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 129/2024
Wajta Grminy Swiecie nad Osa z dnia 18.12.2024 1.

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan

nastepczych

§1
Cel Procedury
1. Niniejsza Procedura dotyczy zgloszen informacji o naruszeniach prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania Wojta Gminy Swiecie nad Osa.
2. Jezeli zgtoszenie nalezy do zakresu dziatania innego organu publicznego, zostanie ono
przekazane do organu wiasciwego, zgodnie z zasadami opisanymi w ninigjszej Procedurze.
3. Zgtaszajacy uprawniony jest do dokonania zgloszenia zewnetrznego, z pominigciem
zgtoszenia wewnetrznego.
4. Wojt Gminy Swiecie nad Osa przed dokonaniem zgioszenia zewnetrznego nie zapewnia
Zgtaszajacemu mozliwosci skorzystania z poufnej porady.
§2
Definicje
1. llekroc w Procedurze przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nasigpczych zwanej dalej ,Procedura”, jest mowa o.
1) organie — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Swiecie nad Osa,
2) Procedurze — nalezy przez to rozumiec Procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych,
3) Komisji ds. Przyjmowania Zgtoszen Zewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ Komisje
powolang zarzadzeniem Wojta Gminy Swiecie nad Osa na podstawie przepisow ustawy o
ochronie sygnalistow, do ktorej zadan nalezy w szczegolnosci przyjmowanie zgtoszenia
zewnetrznego, dokonanie wstepne] weryfikacji zgtoszenia zewnegtrznego, w tym ustalenie
organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych, a takze przekazanie
zgtoszenia do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych gdy
Zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezace] do zakresu dzialania organu
oraz podejmowanie dziatarh nastepczych a takze utrzymywanie kontaktu | przekazywanie
informac]i w szczegolnosci informac)i zwrotnej Sygnaliscie,
4) Komisji ds. Weryfikacji Zgtoszern Zewnetrznych i Podejmowania Dziatan Nastepczych —
nalezy przez to rozumie¢ Komisje powotana Zarzadzeniem Woéjta Gminy Swiecie nad Osa
na podstawie przepisow ustawy o ochronie sygnalistéw, do ktérej nalezy w szczegolnosci
rozpatrywanie zgloszen zewnetrznych, podejmowania dziatan nastgpczych oraz

przekazywanie informacji zwrotneg] sygnaliscie,



12) osobie powigzanej z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktdra moze
doswiadczyc dziatan odwetowych, w tym wspélpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia & czerwca 1997 r. — Kodeks karny,
13) zgtoszeniu anonimowym — nalezy przez to rozumiet zgtoszenie dokonane przez osobe,
co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci,
14) zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo Wojtowi Gminy Swiecie nad Osa informacji
0 naruszeniu prawa,
15) sygnaliscie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktora zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg
wskazang w art. 4 ustawy o ochronie sygnalistow.
§3

Przedmiot zgloszenia zewnetrznego
Frzedmiotem zgloszenia moga byé naruszenia majace kontekst zwigzany z pracg
dotyczace:
1) karupcii;
2) zamodwien publicznych;
3) ustug, produkiow i rynkow finansowych:;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
B) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony Srodowiska:;
8) ochrony radiclogiczne] i bezpieczenstwa jgadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci | pasz;
10) zdrowia | dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosct | danych asobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych Skarbu Parfistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytoriainego oraz Unii Europejskisj:
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sdb prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci | praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publiczne| | niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszer prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu

dziatania Wojta Gminy Swiecie nad Osa.



§5
Komisja ds. Przyjmowania Zgioszen Zewnetrznych realizuje zadania zapewniajgce sprawne
funkcjonowanie systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa w przypadku, gdy zgloszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezace] do zakresu dziatania Wajta Gminy Swiecie
nad Osg. w szczegolnosci poprzez:
a) przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych,
b) dokonywanie wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu, czy
zgtoszenie dotyczy informac|i o naruszeniu prawa oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezace] do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy
- na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych,
c) przekazuje zgloszenie zewnetrzne niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni
od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pozniej niz w terminie
30 dni, do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych - w przypadku,
gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania tego
organu - oraz informuje o tym sygnaliste,
d) kontakt z Sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby -
Zwracana sie o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informagcji,
jakie moga byt w jego posiadaniu.

§6
Komisja ds. Weryfikac)i Zgtoszen Zewnetrznych | Podejmowania Dziatan Nastepczych
realizuje zadania =zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania
naruszeniom w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej
do zakresu dziatania Wéjta Gminy Swiecie nad Osa, w szczegélnosci poprzez:
a) rozpalrywanie zgloszen zewnetrznych - w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezgce] do zakresu dziatania tego organu,
b} podejmowanie dziatan nastepczych z zachowaniem nalezytej starannosci,
c) za posrednictwem Komisji ds. Przyjmowania Zgloszen Zewnetrznych przekazuje
sygnaliscie informacje zwrotng | - w razie potrzeby - zwraca sie o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu.

§7
1, Do przyjmowania | dokonywania wstepne] weryfikacji zgloszen zewnetrznych oraz
komunikowania sie z sygnalista, a takze do przetwarzania danych osobowych osob
zgtaszajacych naruszenia osob, ktérych dotyczy zgtoszenie oraz innych osob, ktérych dane
sa przetwarzane w zwiazku z realizacjg Procedury upowaznieni sg wylgcznie pracownicy
wyznaczeni zarzadzeniem Waijta Gminy Swiecie nad Osg wchodzacy w skiad Komisji ds.
Przyjmowania Zgtoszen Zewnetrznych, ktérzy posiadaja stosowne pisemne upowaznienia

do przetwarzania danych oscbowych.



3. Zgloszenia anonimowe craz takie, co do ktérych nie da sie w sposéb jednoznaczny
zidentyfikowac osoby dokonujgce] zgloszenie, pozostawia sie bez rozpatrzenia.
W przypadku wplyniecia zgloszenia anonimowego informacje sa rejestrowane w Rejestrze
Zgtoszen Zewnetrznych. Waojt Gminy Swiecie nad Osa nie rozpatruje zgloszen
anonimowych.
§9

Tres¢ zgloszenia zewnetrznego
1. Zgtoszenie o naruszeniu powinne zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dane osoby zgtaszajacej, tj.: imie, nazwisko, adres korespondencyjny lub poczty
elektronicznej, miejsce pracy;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane osoéb, ktore dopuscily sie naruszenia prawa, tj.: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;
4) opis naruszenia oraz jego date,
5) wskazanie dowodow lub/i Swiadkow o ile wystepuja.
2. Zgloszenie w miare mozliwosci winno by¢ ziozone na formularzu. Wzor formularza

Zgtoszenia stanowi zatacznik nr 2 do ninigjszej Procedury,

§ 10
Sposob postepowania z otrzymanymi zgloszeniami

1. Zgloszenia zewnetrzne naruszen prawa po ich wplynieciu do organu sg wstepnie
weryfikowane przez upowaznionych czlonkéow Komisji ds. Przyjmowania Zgloszen
Zewnetrznych. \Wstepna weryfikacja polega na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o
naruszeniu prawa oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania Wojta Gminy Swiecie nad Osa, a jezeli nie nalezy - na
ustaleniu organu publicznege wtasciwego do podjecia dzialan nastgpczych.

2. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgce] do
zakresu dzialania Wéjta Gminy Swiecie nad Osa, Komisja ds. Przyjmowania Zgloszen
Zewnetrznych przekaze je niezwlocznie, nie pdznigj jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pézZniej niz w terminie 30 dni,
do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych. W takim przypadku
Komisji ds. Przyjmowania Zgloszen Zewnetrznych poinformuje o tym sygnaliste.

3. Jezeli zgltoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa Komisja ds. Przyjmowania
Zatoszen Zewnetrznych odstapi od przekazania zgloszenia zewnetrznego oraz poinformuje
sygnaliste o odstapieniu od przekazania zgloszenia zewnetrznego, podajac ustalenia ze

wstepne| weryfikacji zgloszenia.



Komisja  ds. Przyjmowania  Zgtoszen  Zewnetrznych  informuje  sygnaliste
¢ niepodjeciu dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia -
pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty. Zgloszenia Zewnetrzne
odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze zgloszen zewnetrznych.

10. Wajt Gminy Swiecie nad Osg przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego.

1. W uzasadnionych przypadkach organ publiczny przekazuje sygnaliscie informacje
zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia
zewnetrznego, po peoinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktorym mowa
woust. 10

12, Wojt Gminy Swiecie nad Osa informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku

postepowan wyjasniajgcych wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego.

§ 11
Rejestr Zgloszen Zewnetrznych
1. Zgloszenia, o ktorych mowa w § 9. rejestrowane sa przez czionkow Komisji ds.
Przyjmowania Zgloszen Zewnetrznych w Rejestrze Zgloszen Zewnetrznych.
2. Rejestr zgloszen prowadzony jest w sposob wylaczajacy mozliwos¢ dostepu do niego

osob innych niz czlonkowie czlonkdw Komisji ds. Przyjmowania Zgloszen Zewnetrznych.

§12
Przepisy kofcowe
1. Procedura zostanie udostepniona na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.
2. Przepisy Procedury podlegajg przegladowi i weryfikacji nie rzadziej niz raz na trzy lata.
3. W zakresie nie uregulowanym w ninigjszej procedurze stosuje sie ustawe z dnia 14

czerweca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§13
Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich
1. Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgtosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo
naruszyto jego prawa, ze jest nierowno traktowany.
2. Informacyjna linia obywatelska: 800 676 678, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,
3. Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa



Zalacznik nr 1 do

Procedury przyjmowania zgloszen
zewngtrznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych

Zasady ochrony danych sygnalisty oraz innych oséb ktérych dane sa przetwarzane
w zwiazku z rozpatrywaniem zgloszenia i podejmowaniem dzialan nastepczych

1. Wojt Gminy Swiecie nad Osa realizuje zadania zwiazane z ochrong sygnalistow, zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o occhronie sygnalistow.

2. Wojt Gminy Swiecie nad Osa jest administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 4
pkt 7 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
I w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
{ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. Nr 119, s. 1 ze zm.) — dalej RODO,
przetwarzanych w celu realizacji zadan zwigzanych z obstuga zgloszen zewnetrznych.

3. Wojt Gminy Swiecie nad Osg po uzyskaniu zgloszenia, przetwarza je zgodnie z zasadami
ochrony danych oscbowych, o ktérych mowa w art. 5 RODO, w szczegolnosci zgodnie
z zasada zgodnosci z prawem, rzetelnosci i przejrzystosci (art. 5 ust. 1 lit. a) RODOQ) oraz
zasady minimalizacji (art. 5 ust. 1 lit. ¢) RODQO), w zakresie niezbednym do weryfikacji
Zgtoszenia | podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

4. Dane sygnalisty powinny pozostac poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postepowania
stronom i uczesinikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia
ze strony sygnalisty.

5. Dostep do danych sygnalisty moze mie¢ tylko osoba, ktéra otrzymata pisemne
upowaznienie do przetwarzania danych oscbowych w tym zakresie i zostata zobligowana do
zachowania poufnosci danych oraz ochrony tozsamosci sygnalisty i innych oséb, ktérych
dane sg przetwarzane w toku rozpatrywania zgtoszenia,

6. Na stronie internetowej organu i na BIF organu zamieszcza sie klauzule informacyjna dla
sygnalistdw oraz innych osob ktérych dane sg przetwarzane przy rozpatrywaniu zgtoszenia
naruszenia. Ponadto Klauzula informacyjna jest takze przekazywana przy pierwszym
kontakcie z sygnalista lub z innymi osobami.

7. Administrator stosuje odpowiednie Srodki organizacyjne i techniczne, o ktorych mowa
w art. 32 RODO, zapewniajgce ochrone danych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
osoby trzecie] wskazane] w zgloszeniu, Administrator zapewnia ochrong poufnosci danych
osobowych sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie, osob wskazanych w zgtoszeniu.

8. Administrator zapewnia, ze dostep do danych osobowych zawartych w zgloszeniu
nastepujs wytacznie w odniesieniu do osdb upowaznionych przez niego, w formie pisemnej,
do przetwarzania danych osobowych, a osoby upowaznione zobowigzaly sie do zachowania
w tajemnicy informacji | danych osobowych uzyskanych w ramach powierzonych zadan
zwigzanych z obsiuga sygnalistéw, tj. przyjmowania, weryfikacji zgtoszen, podejmowania
dzialan nastepczych.

9. Dostep do kanatow zgfaszania nieprawidlowosci maja tylko osoby uprawnione do
rozpatrywania zgloszen naruszenia prawa na podstawie pisemnego upowaznienia
udzielonego przez Administratora.



21. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla
sprawy

24. Czlonkowie Komisji ds. Przyjmowania Zgloszen Zewnetrznych usuwaja dane osobowe
oraz niszcza dokumenty zwigzane ze zgloszeniem po uplywie okresu przechowywania tj. po
uptywie 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami, chyba ze
dokumenty zwiazane ze zgloszeniem stanowig czesé akt postepowan przygotowawczych
lub spraw sadowych lub sadowo administracyjnych. Z usuniecia danych oraz zniszczenia
dokumentow Komisja sporzadza protokdt.



Zatacznik nr 2 do
Procedury przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan
nastepczych

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

(miejsce, data sporzadzenia zgloszenial
1. Dane osoby zgtaszajace;j:
e T RIS RGO s s s BT ST R

Adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej.................coooccoviviiiiiinnn,

IVIEJSCE PrACY ...ttt et e ettt

Wnosze¢ o ujawnienie moich danych osobowych TAK/NIE

(Zgloszenie moze miec charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza sie na ujawnienie swojej
toZzsamosci osobom zaangaZowanym w wyjasnienie zgloszenia,

2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich
danych i dane podlegaja utajnieniu).

(Informacje zglaszane przez sygnaliste dotycza korupcji; zaméwier publicznych; ustug, produktow i
rynkéw  finansowych,;  przeciwdzialania  praniu  pieniedzy oraz finansowaniu  terroryzmu;
bezpieczenistwa produkidw | ich zgodnodci z wymogami; bezpieczefistwa transportu; cchrony
srodowiska! ochrony radiclogicznel | bezpieczefistwa fadrowego; bezpieczenstwa Zywnoscl | pasz,
zdrowia | dobrostany zwierzgt, zdrowia publicznego; ochrony konsumentéw, ochrony prywatnosci |
danych osobowych: bezpieczenstwa sieci | systemdw lelsinfarmatycznych; interesdw finansowych
Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskie), jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji | pomocy
panstwa oraz opodatkowania 0séh prawnych, konstytucyjnych wolnogei i praw czlowieka i obywatela -
wysfepujgce W stosunkach jednostki z organami wfadzy publicznej | niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi powyzej w przypadku gdy zgloszenie dolyczy naruszeli prawa w dziedzinie nalezgee/ do
zakresu dziatania Wajta Gminy Swiecie nad Osa)



3. Dane os6b (tj. imig i nazwisko, miejsce pracy), ktore dopuscily sie naruszenia

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
..................................................................................................................

...................................................................
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
...................................................................................................................

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

(data i czytelny podpis
oscby dokonujacej zgloszenia)



