ZARZADZENIE NR 160/0/2024
BURMISTRZA GLUSZYCY

z dnia 27 grudnia 2024 r.

w  sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania zgloszeri zewnetrznych orazg
podejmowania dziatan nastepczych.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r., poz. 1465 ze zm.) oraz na podstawie Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0sob
zglaszajacych naruszenia prawa Unii i art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedur¢ przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastgpczych, ktora w szczegdlnosci okresla tryb postgpowania z informacjami
o naruszeniach prawa, zwang dalej ,,procedurg zgloszen zewnetrznych” stanowiaca zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Ghuszycy do zapoznania
si¢ z trescig niniejszej procedury i przestrzegania zasad w niej zawartych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Gluszyca.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 160/0/2024
Burmistrza Gluszycy
z dnia 27 grudnia 2024r.

Procedura przyjmowania zgloszen zewne¢trznych
oraz podejmowania dzialan nast¢pczych.

§ 1 Cel Procedury
1. Procedura okresla zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistow informacji
0 naruszeniu prawa.
2. System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za
posrednictwem  specjalnych, latwo dostepnych kanalow, w sposob zapewniajacy
rzetelne 1 niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w  sposob  zapewniajgcy
ochrone Sygnalisty przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwiazku
z dokonanym zgloszeniem

§ 2 Definicje

1.Przez uzyte w procedurze przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania
dziatan nast¢pczych okreslenia rozumie sig:
1) urzad — rozumie si¢ Urzad Miejski w Gluszycy z siedziba przy ul. Parkowej 9 w Gluszycy;

2) procedura — rozumie sie przez to procedur¢ dotyczaca przyjmowania zgloszen
zewngtrznych;
3) kanal zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania

umozliwiajgce dokonywanie zgloszenia;

4) sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia informacj¢ o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, zgodnie z definicja ustawows, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy;

5) anonim — zgloszenie dokonane przez josobg, co do ktdrej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamoscei;

6) dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane dokonanym zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze
wyrzadzié nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym niezasadne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnaliscie;

7) dzialanie nastepcze — dzialanie podjete przez upowaznionego pracownika Urzedu
Miejskiego w Gluszycy w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz
w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia,
w szczegOlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjgte w celu odzyskania Srodkow
finansowych lub  zamkniecie procedury realizowanej w ramach  procedury;
8) informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktoérego doszlo lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub
innych negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym



podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywatl kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczace proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
9) informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
i powodo6w takich dziatan, przekazane sygnaliscie;

10) kontekst zwigzany z praca — przeszle, obecne lub przyszte dzialania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, lub pehienia funkcji lub pelnienia
stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;
11) naruszenie prawa — dzialanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem
lub ma na celu obejscie prawa;

12) osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnalicie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

13) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé prawna,
ktora jest wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa lub jako osoba, z ktora osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest
powigzana;

14) osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé dziatan
odwetowych, w tym wspélpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. matzonek,
wstepny, zstgpny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca
w stosunku przysposobienia oraz jej malzonek, a takze osoba pozostajagca we wspdlnym
pozyciu,

15) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
16) wstepna weryfikacja zgloszenia zewnetrznego — ustalanie czy zgtoszenie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa oraz ustalenie czy zgloszenie dotyczy naruszen w dziedzinie
wlasciwosci Buripistrza Gluszycy, a jezeli nie — ustalenie organu publicTnego wlasciwego do
podje¢cia dziatan hastepezych:

17) zgloszenie zewngtrzne — przekazanie ustne lub pisemne Burmistrzowi Gluszycy o
naruszeniu prawa.

§ 3 Przedmiot zgloszenia i tre$¢ zgloszenia
1. Przedmiotem zgloszenia zewnetrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:
1) korupcji;
2) zamdwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;
4) pfzeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu,
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologiczne;j i bezpieczefistwa jagdrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;



10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
2. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistnialego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
W organizacji.
3. Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacje:
a) szczegdlowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposob
doszlo do naruszenia prawa;
b) wskazanie osoby, ktéra dokonala, zamierza dokona¢ naruszenia prawa;
c) dowody na poparcie zgloszenia (jesli sg dostepne);
d) dane umozliwiajace kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzymaé Informacj¢ zwrotng
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem, a takze w celu uzyskania informacji
o ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajagcego wszczgtego w  zwigzku
z dokonanym zgloszeniem.
4. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego
sktadania fatszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszio (tzw. zgloszenie w zlej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

§ 4 Role i zakles odpowiedzialnosci
1. Burmistrz Gluszycy:
1) gwarantuje, ze procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych
osobowych:
a) uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem nieupowaznionym
osobom,
b) zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
2) nadaje imienne upowaznienia pracownikom wykonujacym czynnosci w ramach procedury.
2. Pracownicy wykonujacy czynnosci w ramach procedury zobowigzani sa do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskali w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgloszen lub podejmowania dzialan nast¢pczych, takze po ustaniu stosunku
pracy.
3. Pracownicy uczestniczgcy w dziataniach nast¢pczych zobowiagzani do dotozenia nalezyte;j
starannosci, aby unikng¢ podje¢cia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci 1 dobrego imienia o0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.



4. Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada Sekretarz Gminy
(w przypadku gdy zgloszenie dotyczy stanowiska Sekretarza za wykonywanie zadan
wynikajacych z procedury odpowiada pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr), ktéry
realizuje zadania w zakresie:

1) przyjmowania zgloszen zewnetrznych;

2) dokonywania wstepnej weryfikacji zgtoszef zewngtrznych;

3) jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezgcej do zakresu dzialania organu, podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego
z tym przetwarzania danych osobowych;

4) speinienia obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty oraz kontaktu z sygnalista, a w
razie potrzeby pozyskania dodatkowego wyjasnienia Iub dodatkowych informacji
w zakresie przekazanego zgloszenia, jakie moga by¢ w posiadaniu sygnalisty;
5) informowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia zewnetrznego wg wlasciwosci
do  organu  publicznego  wilasciwego do  podjecia  dzialan  nastepczych;
6) wydawania na Zzadanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktorym potwierdza, ze sygnalista
podlega ochronie;

7) prowadzenia rejestru zgloszen zewnetrznych;

8) sporzadzania dla Rzecznika Praw Obywatelskich za rok kalendarzowy sprawozdania
zawierajacego dane statystyczne dotyczace zgloszen zewngtrznych;
9) prowadzenia na stronie BIP zakladki ,,Sygnalisci”, zawierajgcej aktualne informacje
w zakresie: zglaszania nieprawidtowosci, warunkéw objecia ochrong sygnalisty, trybie
postepowania ze zgloszeniami zewnetrznymi,

10) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury;
11) zapewnienia bezstronno$ci podczas prowadzonych postepowan.

§ 5 Kanaly zgloszen
1. Zgloszenia zewngtrzne moga by¢é dokonywane ustnie lub  pisemnie.
2. Zgloszenie zewnetrzne ustne moze by¢ dokfsnane:
1) za posrednictwem nienagrywanej linii teléfonicznej lub innego nienagrywanego systemu
komunikacji glosowej i dokumentowane jest w formie protokolu rozmowy, odtwarzajacego
dokladny przebieg tej rozmowy, sporzadzonego przez pracownika, o ktérym mowa w § 4
ust. 4. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia i zatwierdzenia protokotu rozmowy poprzez
jego podpisanie;
2) na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie
14 dni od dnia otrzymania tego wniosku. W takim przypadku za zgodg sygnalisty zgloszenie
Jest dokumentowane w formie: protokotu spotkania, odtwarzajgcego doktadny przebieg tego
spotkania, przygotowanego przez pracownika, o ktorym mowa w § 4 ust. 4. Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego
podpisanie.
3. Zgloszenie zewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub
elelektroniczne;j.
4. Zgtoszenia zewngtrzne, o ktérych mowa w ust. 3 moga by¢ zglaszane poprzez dedykowane
kanaly zgloszen, w szczegolnosci:
1) dedykowany adres e-mail: sygnalista@gluszyca.pl,




2) w formie listownej na adres: Urzad Miejski ul. Parkowa 9, 58-340 Gluszyca z dopiskiem
na kopercie: ,,Zewngtrzne zgloszenie nieprawidtowosci”.

§ 6 Tryb postepowania ze zgloszeniami przez osoby nieupowaznione
1. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, przetwarzania danych osobowych oraz
podejmowania dzialan nastepczych sg upowaznieni imiennie pracownicy, o ktérych mowa
w § 4 ust. 4.
2. Jezeli zgloszenie zewngtrzne zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika,
pracownik ten jest zobowigzany do:
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
2) niezwlocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu pracownikowi bez wprowadzania
zmian w tym zgloszeniu.

§ 7 Rejestr zgloszen zewn¢trznych
1. Zgltoszenia, o ktorych mowa w § S rejestrowane sg przez pracownika, o ktéorym mowa w §
4 ust. 4.
2. Rejestr zgloszen zewnetrznych zawiera:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezb¢dne do identyfikacji
tych osob;
4) date dokonania zgloszenia;
5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych (w tym np. wskazanie organu publicznego
wilasciwego do podjecia dziatan nastepczych, do ktérego zgloszenie zostalo przekazane oraz
dat¢ przekazania, dat¢ poinformowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia organowi
publicznemu whasciwemu do podjecia dziatan nastgpczych);
6) informacje o wydaniu — na zadanie S}_ignalisly - zaswiadczenia, potwierdzajacego, ze
sygnalista podlega ochronie;
7) informacj¢ o niepodejmowaniu dalszych dziatan w zwiazku z ponownym zgloszeniem tej
samej nieprawidtowosci;
8) szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty odzyskane w
wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia, o ile
posiada te dane;
9) date zakonczenia sprawy.

§ 8 Weryfikacja i dzialania nast¢pcze
1. Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4:
1) przyjmuje zgtoszenie zewngtrzne;
2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego poprzez analiz¢ kryteriow
naruszenia prawa, jego zakres oraz ustalenie kto jest wlasciwy do rozpatrzenia zgloszenia. Po
ustaleniu, ze:
a) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgloszenie naruszenia nie jest
w obszarze/dziedzinie nalezgcym do zakresu dziatania Burmistrza Gluszycy przekazuje



zgloszenie zewngtrzne niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dokonania
zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach 30 dni, do organu wiasciwego do podjecia
dziatan nastepczych, o czym informuje Sygnaliste;

b) jezeli wstgpna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa
poinformuje osobg dokonujaca zgloszenie o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz
przyczynie odstapienia. Organ moze w takim przypadku przekazaé informacje o trybie
przewidzianym w przepisach odr¢gbnych do rozpoznania zgloszenia.

¢) zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz dotyczy naruszen z zakresu
dziatania Burmistrza Gluszycy - rozpatruje zgloszenie.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust.1 pkt 2 lit.c) pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4,
podejmuje:

1) dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;

2) przekazuje sygnaliscie, jesli ten podat adres do kontaktu:

a) potwierdzenie otrzymania zgloszenia zewngtrznego niezwtocznie, nie pozniej jednak niz
w terminie 7 dni od daty jego otrzymania, chyba ze sygnalista wyraznie wystapil z
odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo Burmistrz ma uzasadnione podstawy sadzié, ze
potwierdzenie otrzymania zgloszenia zagrozitoby ochronie tozsamosci sygnalisty,

b) informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy, a w uzasadnionych
przypadkach po wczesniejszym poinformowaniu sygnalisty, 6 miesiccy - od dnia przyjecia
zgloszenia zewnetrznego,

¢) informacj¢ o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych, wszczetych na skutek
zgloszenia zewngtrznego,

d) zaswiadczenie (nie péZniej niz w terminie miesiaca od dnia otrzymania zadania wydania
zaswiadczenia), w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie,

e) pro$be 0 wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu,

z zastrzezeniem,

3. W przypadku, gdy w zgloszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej przedmiotem
wczesniejszego zgloszenia przez tego sameg{o lub innego sygnalist¢, nie przedstawiono
istotnych nowych informacji na temat naruszent w poréwnaniu z wezesniejszym zgloszeniem
zewngtrznym pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4, moze nie podjaé dziatan nastepczych.
Informacja o niepodjeciu dziatan nastgpczych z podaniem uzasadnienia przekazywana jest
sygnaliScie. W razie kolejnego zgloszenia — pozostawiana jest bez rozpatrzenia; o tym fakcie
nie informuje si¢ sygnalisty.

4. W przypadku, gdy sygnalista sprzeciwi si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub
dodatkowych informacji, lub ich przestanie moze zagrozié ochronie poufnosci jego
tozsamosci — odstepuje si¢ od tego zgdania.

5. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 4, moze przekaza¢ zgtoszenie zewnetrzne jednostkom
organizacyjnym lub innej jednostce, ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia.

6. Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze
zgloszen zewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia.

§ 9 Ochrona sygnalisty
1. Od momentu dokonania zgloszcenia sygnalista podlega ochronie w zakresie danych



osobowych (poufno$¢ i anonimowos¢) oraz w zakresie dziatan odwetowych.

2. Warunkiem objecia ochrona jest uzasadnienie/wykazanie kontekstu zwigzanego z praca
oraz dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze
informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wylgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

4. Sygnalista moze wystapic z roszczeniem o zado$éuczynienie lub odszkodowanie z tytutu
dziatan odwetowych.

5. Burmistrz zapewnia:

1) ochrong poufnosci i anonimowosci,

2) wydawanie na zgdanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktérym potwierdza, ze sygnalista
podlega ochronie.

6. Burmistrz, w przypadku sygnalisty, bedgcego pracownikiem urz¢du lub dostawca towarow
i ustug, zapewnia ochrone przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi, proba lub grozbg ich
zastosowania.

7. Przepisy niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista.

8. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie si¢ konieczne w razie postgpowania sgdowego, przygotowawczego
i sadowo-administracyjnego.

9. Osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub
podjeciem dziatan nastgpczych, nalezy przekazaé szczegdty dot. tego przetwarzania, w mysl
postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwo$¢ odstgpienia od tego
obowiazku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO.

§ 10 Ochrona danych osobowych
1. Pracownik, o ktéorym mowa w § 4 ust.|4 po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane
osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia'zgloszenia lub podjgcia dziatan nastgpezych.
2. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla
sprawy.
3. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjgciem dzialan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakorniczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.
4. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem podlegajg zniszczeniu po uplywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust.
5 niniejszego paragrafu.
5. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czg¢$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja
Zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3 niniejszego paragrafu.
6. Klauzule Informacyjne stanowig odpowiednio zatacznik nr 1 i nr 2 do niniejszej Procedury.



§ 11 Postanowienia koncowe
1. Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata przez

osobg, o ktdrej mowa w § 4 ust. 4.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie maja odpowiednie

przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, przepisy ustawy z 14
czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego.




Zat. nr 1 do procedury
przyjmowania zgtoszen zewngtrznych
oraz podejmowania dziatan nastgpczych

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA SYGNALISTY

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO),

obowigzujacego od 25 maja 2018 r., informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Gluszycy z siedziba w Urzedzie
Miejskim w Gluszycy, ul. Parkowa 9, 58-340 Gtluszyca.

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Aleksandra Cnota-Mikotajec. Kontakt z
inspektorem jest mozliwy za pomoca adreséw mailowych: aleksandra@eduodo.pl lub
iod@eduodo.pl,

3. Dane osobowe przetwarzane beda w celach zwigzanych ze zglaszanymi przypadkami naruszenia
oraz podjeciem dziatan nastgpczych w wyniku zgtaszanych naruszen na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
¢ RODO - realizacja obowiazku prawnego wynikajacego z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow oraz w przypadku podania danych szczegdlnej kategorii na podstawie art. 9
ust. 2 lit. g RODO,

4. Administrator zapewnia poufnosci danych w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem. W zwiazku z
tym dane mogg by¢ udostgpnione jedynie organom wiladzy publicznej oraz podmiotom
wykonujacym zadanie publiczne lub dzialajacym na zlecenie organéw wiladzy publicznej w
zakresie i w celach, ktore wynikaja z przepisbw powszechnie obowigzujacego prawa, a takze
podmiotom, ktdre na podstawie stosownych uméw podpisanych z administratorem przetwarzaja
jego dane osobowe np. dostawca systemu umozliwiajacego dokonanie zgloszen,

5. Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktorym przekazano zgloszenie lub zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami,

6. Pani/Pana dane osobowe nie bgda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
migdzynarodowych.

7. Ma Pani/Pan prawo zadania od Administratora dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich
pierwszej kopiit sprostowania (poprawiania) swoich danych, usunig‘ci:t oraz ograniczenia
przetwarzania danych na podstawie art. 17 RODO oraz art.|8 RODO, wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych na zasadach opisanych w art. 21 RODO, przenoszenia danych
zgodnie z art. 20 RODO, whniesienia skargi do organu nadzorczego.

8. W celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczacych praw okreslonych powyzej nalezy
skontaktowac si¢ z Administratorem lub z Inspektorem Ochrony Danych.

9. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Urzad Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, Zze przetwarzanie Pani/Pana
danych osobowych narusza przepisy ustawy o ochronie danych osobowych, a od 25 maja 2018 r.
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

10. Panstwa dane mogg by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bgda profilowane.



Zat. nr 2 do procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastgpczych

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA DANYCH POZYSKANYCH W INNY SPOSOB NIZ
OD OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

Zgodnie z art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO),

obowigzujacego od 25 maja 2018 r., informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Gtuszycy z siedzibg w Urzedzie
Miejskim w Gluszycy, ul. Parkowa 9, 58-340 Gluszyca.

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Aleksandra Cnota-Mikotajec. Kontakt z
inspektorem  jest mozliwy za pomocg adreséw mailowych: aleksandra@eduodo.pl lub
lod@eduodo.pl.

3. Dane osobowe przetwarzane bgda w celach zwiazanych ze zgtaszanymi przypadkami naruszenia
oraz podjgciem dziatan nastepczych w wyniku zglaszanych naruszen na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
¢ RODO - realizacja obowigzku prawnego wynikajacego z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow oraz w przypadku podania danych szczegélnej kategorii na podstawie art. 9
ust. 2 lit. g RODO.

4. Administrator danych osobowych moze przetwarza¢ nastepujace kategorie Pani/Pana danych:

imig, nazwisko, dane kontaktowe, dane adresowe oraz inne dane wtasciwie dla danego zgloszenia.

Dane osobowe, ktdre nie maja znaczenia dla danego zgloszenia s3 niezwlocznie usuwane.

6. Administrator zapewnia poufnosci danych w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem. W zwiazku z
tym dane moga by¢ udostgpnione jedynie organom wiadzy publicznej oraz podmiotom
wykonujacym zadanie publiczne lub dzialajacym na zlecenie organéw wiadzy publicznej w
zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa, a takze
podmiotom, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z administratorem przetwarzaja
jego dane osobowe np. dostawca systemu umozliwiajacego dokonanie zgtoszen.

7. Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktorym przekazano zgloszenie lub zakonczono| dzialania nastgpeze, lub po zakorczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

8. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
migdzynarodowych.

9. Ma Pani/Pan prawo zadania od Administratora dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich
pierwszej kopii, sprostowania (poprawiania) swoich danych, usunigcia oraz ograniczenia
przetwarzania danych na podstawie art. 17 RODO oraz art.18 RODO, waniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych na zasadach opisanych w art. 21 RODO, przenoszenia danych
zgodnie z art. 20 RODO, wniesienia skargi do organu nadzorczego.

10. W celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczacych praw okreslonych powyzej nalezy
skontaktowa¢ si¢ z Administratorem lub z Inspektorem Ochrony Danych.

1. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Urzad Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana
danych osobowych narusza przepisy ustawy o ochronie danych osobowych, a od 25 maja 2018 r.
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w
sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

12. Przepisu art. 14 ust 2 lit. f RODO dotyczacego zrodta pochodzenia danych osobowych nie stosuje
si¢, co wynika z art. 8 ust. 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow, chyba,
ze sygnalista zrezygnowat z ochrony jego tozsamosci.

13. Panstwa dane mogg by¢ przetwarzane w spos6b zautomatyzowany i nie beda profilowane.

W



UZASADNIENIE

Ustawa o ochronie sygnalistow zobowigzuje podmioty do wprowadzenia specjalnych
procedur zglaszania nieprawidtowos$ci. Ustawa wdraza dyrektywe Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 z23.10.2019r. w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia
prawa Unii Europejskie;.

Art. 33 ustawy o ochronie sygnalistow nakiada na organ j.s.t. obowigzek wdrozenia
zewnetrznych procedur zgloszenia naruszen, ktory od 25 grudnia 2024 r. ma obowigzek
przyjmowac¢ oraz weryfikowaé zgloszenia zewnetrzne sygnalistow.

W zwigzku z powyzszym podjecie niniejszego zarzadzenia jest zasadne.

Sporz. I.K.Darmetko
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