Zarzadzenie nr 223.2024
Woajta Gminy Radecznica

z dnia 23 grudnia 2024r.

w sprawie wprowadzenia procedury przyjmowania zewnetrznych zgtoszen naruszenia prawa
oraz podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Radecznica

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024r., poz.
928) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam procedure przyjmowania zewnetrznych zgtoszed naruszenia prawa oraz
podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Radecznica, stanowigcg zatgcznik do
Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia Sekretarzowi Gminy Radecznica.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024r.

Wdjt Gminy Radecznica

/-/ Edward Polak



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 223.2024
Wajta Gminy Radecznica
z dnia 23 grudnia 2024r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZEWNETRZNYCH ZGtOSZEN NARUSZENIA PRAWA ORAZ

PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH W URZEDZIE GMINY RADECZNICA

81
CEL PROCEDURY

1. Procedura okre$la zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistéw informacji o naruszeniu

prawa.

2. System przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie naruszen prawa za posrednictwem

specjalnych, tatwo dostepnych kanatéw, w sposéb zapewniajacy rzetelne i niezalezne

rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposdb zapewniajacy ochrone Sygnalisty przed dziataniami

o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem

niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§2
DEFINICIE

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

Anonimie — rozumie sie przez to zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie
jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

Organie — rozumie sie przez to Wéjta Gminy Radecznica;

Procedurze — rozumie sie przez to Procedure dotyczacg przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych;

Kontekscie zwigzanym z pracg — rozumie sie przez to przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug, lub
petnienia funkcji lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢é doswiadczenia
dziatan odwetowych;

Zgtoszeniu — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za

posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji do organu
publicznego;

Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe wskazang w zgtoszeniu
jako osobe, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa;

Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazang sygnaliscie przez organ
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw
takich dziatan;

naruszeniu prawa — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z
prawem lub majgce na celu obejscie prawa w zakresie wskazanym w § 6 ust. 2;



9) Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w zwigzku ze
ztozonym zgtoszeniem;

10) Kanale Zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia;

11) Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane
zgtoszeniem, i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub
moze wyrzadzic¢ sygnaliscie nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie.

12) Sygnaliscie rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdra zgtasza lub ujawnia publiczne
informacje o naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

a) pracownika;

b) pracownika tymczasowego;

c) osobe $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

d) przedsiebiorce;

e) prokurenta;

f) akcjonariusza lub wspdlnika;

g) cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

h) osobe swiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawce lub
dostawce;

i) stazyste;

j) praktykanta;

k) wolontariusza;

[) funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby
Ochrony Panistwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby
Wieziennej i ich rodzin;

m) Zzotnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

83
SPOSOB PRZEKAZANIA ZGLOSZENIA
1. Zgtoszenie moze byé dokonane za pomocg nastepujgcych Kanatéw Zgtaszania:
a) na adres do korespondencji, w dwdch kopertach, z ktérych zewnetrzng adresuje
sie na: Urzad Gminy Radecznica, ul. B. Prusa 21, 22-463 Radecznica, a
wewnetrzna opatruje sie z dopiskiem sygnalista — zgtoszenie;
b) poprzez e-mail na adres: sygnalista@gminaradecznica.pl, tytut maila: sygnalista —

zgtoszenie;


mailto:sygnalista@gminaradecznica.pl

2.

3.

c) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od
otrzymania wniosku o taka forme zgtoszenia.

Za zgoda Sygnalisty zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

b) protokotu rozmowy, odtwarzajgcego jej doktadny przebieg.
W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgtoszenia, Sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy
przez ich podpisanie.
Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie Swiadomego
sktadania fatszywych zgtoszen. Osoba dokonujgca zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszto (tzw. zgtoszenie w ztej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat dwéch.

§4

TRESC ZGLOSZENIA
Zgtoszenie powinno zawierac co najmniej nastepujgce informacje:
date i miejsce sporzadzenia;
dane osobowe sygnalisty niezbedne do identyfikacji, w tym dane umozliwiajgce kontakt,
jezeli Sygnalista chce otrzymaé Informacje zwrotng w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem,
a takze w celu uzyskania informacji o ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajacego
wszczetego w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.
szczegotowy opis zgtaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposéb doszto
do naruszenia prawa;
dane osoby, ktéra dokonata lub zamierza dokona¢ naruszenia prawa;
dowody na poparcie zgtoszenia (jesli sy dostepne);
Zgtoszenie zewnetrzne, o ktérym mowa w ust. 1 moze byé zgtoszone za pomocg
formularza, ktdry stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.
Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia
zgtoszenia oraz przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego stanowi zatacznik nr 2 do
Procedury.
Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo s3 rejestrowane w rejestrze
zgtoszen zewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia.

§5
OCHRONA SYGNALISTY
Zgtoszenia moze dokonac¢ kazda osoba fizyczna, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu
prawa w podmiocie prawnym w kontekscie zwigzanym z praca.
Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistéow, od chwili dokonania zgtoszenia.
Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:

a) ochrone tozsamosci, chyba ze organ otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgode na
ujawnienie danych lub gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z przepisdw prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami



przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy
zgtoszenie;

b) jezeli zgtoszenie dotyczy innych oséb, organ zapewni takze ochrone poufnosci ich
tozsamosci;

c) udziat w procesie rozpatrywania zgtoszenia bezstronnych oséb, ktére zostaty
zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub
zakoniczeniu wspotpracy;

d) zapewnienie, ze dostep do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej
ze zgtoszeniem, beda miaty tylko uprawnione osoby, ktdre zostaty przeszkolone
w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow;

e) ochrone przed dziataniami odwetowymi, w tym prébami lub grozbami przed
takimi dziataniami, w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

Na zadanie Sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania,
zaswiadczenie potwierdzajgce, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami
odwetowymi przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziatan odwetowych, Sygnalista ma prawo do
odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celow emerytalnych w
Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego) lub prawo do zados$c¢uczynienia.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania
lub zados$éuczynienia za naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

§6
NARUSZENIA PRAWA, KTORE PODLEGAJA ZGtOSZENIU

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa.
Informacje zgtaszane przez Sygnaliste dotycza:

a) korupcji,

b) zamdwien publicznych,

c) ustug, produktéw i rynkdéw finansowych,

d) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

i) bezpieczeristwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,



I) ochrony konsumentow,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

o) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

g) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujgcych w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z
dziedzinami wskazanymi powyze;.

Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczgcego zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
W organizacji.

§7
INFORMACIJE ZWROTNE ORAZ KONTAKT W ZWIAZKU Z PRZYJECIEM ZGLOSZENIA
Organ potwierdzi przyjecie zgtoszenia na podany adres kontaktowy. Informacje zostang
przekazane niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia,
o ile organ nie otrzymat sprzeciwu na wystanie potwierdzenia.
Informacji o przyjeciu zgtoszenia organ nie przekaze, jezeli bedzie miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci Sygnalisty.
Organ moze zwrdci¢ sie do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w posiadaniu Sygnalisty — podanie ich jest
dobrowolne.
. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ
poinformuje osobe dokonujgcag zgtoszenie o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz
przyczynie odstgpienia. Organ moze w takim przypadku przekazac¢ informacje o trybie
przewidzianym w przepisach odrebnych do rozpoznania zgtoszenia.
Organ poinformuje Sygnaliste o przekazaniu zgtoszenia do innego organu publicznego,
jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nienalezgcej do zakres dziatania organu.
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.
Organ poinformuje Sygnaliste, jezeli odstgpi od podjecia dziatan nastepczych, podajgc
uzasadnienie odstgpienia.
Organ poinformuje réwniez Sygnaliste o ostatecznym wyniku dziatan nastepczych
realizowanych na skutek zgtoszenia.



§8
SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGLOSZENIAMI
Zgtoszenia naruszen prawa sg przyjmowane i weryfikowane przez upowaznionych
pracownikéw organu w zakresie wiarygodnosci zgtoszenia oraz jego odpowiedzialnosci za
rozpatrzenie zgtoszenia i przeprowadzanie dziatan nastepczych.
W ramach postepowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrdcié sie
do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

. Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy 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 postepowania wyjasniajgcego
organ moze przekazac zgtoszenie:

a) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;

b) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze

porozumienia.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do
zakresu dziatania organu, organ przekaze je niezwiocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie
pozniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych.
Organ moze nie podjg¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu, dotyczagcym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczes$niejszego zgtoszenia lub zgtoszenia od innego
Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa
w porownaniu z wczesniejszym zgtoszeniem tego naruszenia. Organ poinformuje osobe
dokonujgcg zgtoszenia o takim odstgpieniu. W razie kolejnego zgtoszenia — organ
pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji zwrotnej.
Organ — jezeli przewidujg to przepisy odrebne, bez zbednej zwtoki przekazuje wtasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje
zawarte w zgtoszeniu w celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie stosowanym
przez te instytucje, organy lub jednostki.
Wszystkie zgtoszenia organ odnotowuje w rejestrze zgtoszen zewnetrznych
Rejestr zgtoszen zewnetrznych obejmuje:

a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe Sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji;

d) dane osobowe Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie niezbedne do jego identyfikacji;

e) date dokonania zgtoszenia;

f) wskazanie organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych, do
ktorego zgtoszenie zostato przekazane oraz date przekazania;

g) date poinformowania sygnalisty o przekazaniu zgtoszenia organowi publicznemu
wiasciwemu do podjecia dziatan nastepczych;

h) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;



10.
11.

12.

13.

14.

i) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktdrym mowa § 5 ust. 4 Procedury;

j) date zakonczenia sprawy;

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

[) szacunkowgq szkode majatkowg jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w
wyniku postepowan dotyczgcych naruszenia, ktore byto przedmiotem zgtoszenia.

Wzér rejestru zgtoszen stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury.

W celu zapewnienia sprawnego postepowania z otrzymanymi zgtoszeniami

zewnetrznymi organ powotuje odrebnym zarzadzeniem Komisje ds. zgtoszen

zewnetrznych. Do zadan Komisji w szczegdlnosci nalezy:

a) przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych;

b) dokonywanie wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, polegajacej 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 podjecia
dziatan nastepczych;

c) rozpatrywanie zgtoszen zewnetrznych, w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu;

d) przekazywanie zgtoszen zewnetrznych niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach -
nie pézniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia
dziatan nastepczych- w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania organu;

e) podejmowanie dziatan nastepczych z zachowaniem nalezytej starannosci;

f) przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

g) prowadzenie Rejestru Zgtoszen.

W sktad Komisji ds. rozpatrywania zgloszen zewnetrznych wchodzg wytacznie

pracownicy, posiadajacy stosowne upowaznienie do przyjmowania zgtoszen

zewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych, komunikowania sie z sygnalistg a

takze do przetwarzania danych osobowych osdb zgtaszajgcych naruszenia, oséb ktérych

dotyczy zgtoszenie oraz innych oséb, ktére sg przetwarzane w zwigzku z prowadzonag
procedura.

Upowaznieni pracownicy Urzedu obstugujgcego organ sg zobowigzani do zachowania

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

przyjmowania i weryfikacji zgtoszen zewnetrznych Ilub podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

Jezeli zgloszenie zewnetrze zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika

Urzedu obstugujgcego organ publiczny, pracownik ten jest obowigzany do:

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

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



15. Przepis ust. 13 stosuje sie odpowiednio w przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne
otrzymano za posrednictwem innych $rodkéw komunikacji niz przyjete zgodnie
z procedurg przyjmowania zgtoszen zewnetrznych.



§9
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Za adekwatnosc i skutecznosc funkcjonowania Procedury odpowiada Sekretarz Gminy.
2. Ocena adekwatnos$¢ i skutecznosci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 3
lata przez Sekretarza Gminy.
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Zatgcznik nr 1 do procedury przyjmowania zewnetrznych zgtoszen naruszenia prawa oraz
podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Radecznica

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA

Informacje ogdlne

Dane osoby, ktéra dokonata lub zamierza

dokonac naruszenia prawa

/ czego dotyczy zgtoszenie

Data
Miejscowos¢

Dane kontaktowe zgfaszajgcego
Rodzaj zgtoszenia [ ] Anonimowe

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegdétowe

Data zaistnienia Naruszenia

Data powziecia wiedzy o Naruszenia

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgfoszone?

Opis Naruszenia

11



Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NARUSZENIA

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkdéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

naruszenia w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam swiadomos¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym

zgtoszeniem Naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgfoszenie sktadam w dobrej wierze.

Zatgczniki
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4.

Nazwa Pracodawcy:

POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku Postepowania Wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu Naruszenia
Swiadomie podano nieprawde Ilub zatajono prawde i jako takie skutkowac grzywngq, karg

ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, Zgtaszajgcy Swiadomie dokonujgcy fatszywego
Zgtoszenia Naruszenia moze zostac¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,

w przypadku wystgpienia szkody w zwiqzku z fatszywym Zgtoszeniem.
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Zatgcznik nr 2 do procedury przyjmowania zewnetrznych zgtoszen naruszenia prawa oraz
podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Radecznica

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia
zgloszenia oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego na gruncie ustawy o ochronie
sygnalistow

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wéjt Gminy Radecznica zsiedzibg w
Radecznicy, ul. B. Prusa 21, 22-463 Radecznica, adres e-mail:
sekretariat@gminaradecznica.pl, tel. 84 681 80 01.

2. Moze Pan/Pani kontaktowac¢ sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych

osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych na mocy RODO z Administratorem
z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora
inspektorem ochrony danych na adres e-mail: iod@gminaradecznica.pl

3. Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane wcelu przyjecia zgtoszenia oraz
przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu
podlega Administrator na podstawie ustawy zdnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistow.

4. Ochrona toisamosci sygnalisty Pana/Pani dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za przyjmowanie
zgtoszen oraz prowadzenie postepowania w zgtoszonej sprawie), chyba ze za Pana/Pani
wyrazng zgoda.

5. Szczegodlne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia Pana/ Pani danych osobowych. Do
ujawnienia Pana/Pani danych osobowych moze dojsé, gdy takie dziatanie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z
postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie. Przed dokonaniem
takiego ujawnienia, wtasciwy organ publiczny lub wtasciwy sad powiadomi Pana/Panig,
przesytajagc w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia
danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢
postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

6. Administrator zapewnia poufnos$¢ Pana/Pani danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.
W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepisdw prawa oraz podmiotom, ktéorym administrator powierzyt przetwarzanie
danych —home.pl S.A, Szczecin.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktédrym przekazano zgtoszenie lub zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane
osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Zze nie majg one znaczenia dla sprawy.
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8. Posiada Pan/Pani prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, atakze ich
sprostowania (poprawiania) oraz ograniczenia przetwarzania.

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

10. Podanie danych jest dobrowolne, ale ich niepodanie spowoduje pozostawienie zgtoszenia
bez rozpatrzenia.
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Zatgcznik nr 3 do procedury przyjmowania zewnetrznych zgtoszen naruszenia prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy

Radecznica
Rejestr zgfoszen zewnetrznych
Numer Przedmiot | Dane Data organ publiczny wfasciwy do Informacja o Data Uwagi
zgfoszenia | naruszenia | osobowe dokonania podjecia dziafan nastepczych do wydaniu zakonczenia
prawa sygnalisty | zgfoszenia ktorego zostafo przekazane zaswiadczenia, | sprawy
oraz zewnetrznego zgfoszeni / o podleganiu
osoby, . : . . ochronie przed
y Informacja o podjetych dziafaniach '€ prz
ktoérej dziafaniami
nastepczych/
dotyczy odwetowymi
zgfoszenie Informacja o niepodejmowaniu

dalszych dziafan
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