Elektronicznie podpisany przez:
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dnia 20 grudnia 2024 r.

ZARZADZENIE NR 50/24
WOJTA GMINY JASIONOWKA

z dnia 20 grudnia 2024 r.

w sprawie procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 33 w zw. z art. 2 pkt 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
7 2024 r. poz. 928) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Procedure przyjmowania przez Wojta Gminy Jasionéwka zgloszen zewnetrznych naruszenia
prawa oraz podejmowania dzialan nastepczych, zgodnie z zatagcznikiem do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

WOIT GMINY

Leszek Zawadzki
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 50/24
Wojta Gminy Jasiondwka

z dnia 20 grudnia 2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA PRZEZ WOJTA GMINY JASIONOWKA ZGELOSZEN
ZEWNETRZNYCH NARUSZENIA PRAWA ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

§1. CEL PROCEDURY

1. Procedura okresla zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu prawa oraz
podejmowania dziatan nastepczych przez Wojta.

2. System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za posrednictwem specjalnych,
fatwo dostepnych kanatow, w sposob zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w
sposOb zapewniajagcy ochrone Sygnalisty przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania wzwigzku z dokonanym
zgloszeniem.

§2. DEFINICJE
Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1) Wojcie — rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy Jasiondwka;
2) Procedurze — rozumie si¢ przez to niniejsza Procedure;
3) Kanale Zgtaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace
dokonywanie zgtoszenia.

§3. SPOSOB PRZEKAZANIA ZGLOSZENIA
Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane za pomoca nastepujacych Kanatow Zgtaszania:
1) pisemnie:
a) na adres do korespondencji: Urzad Gminy Jasionowka, ul. Rynek 19, 19-122 Jasionéwka, w dwoch
kopertach - z dopiskiem na kopercie zewnetrznej "zgloszenie - sygnalista",
b) poczta e-mail na adres: zgloszenie-sygnalista@jasionowka.pl, wpisujac w tytule maila "zgloszenie -
sygnalista";
2) ustnie:
a) telefonicznie na nr tel. 85 727 80 45 - nienagrywana linia telefoniczna;
b) podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania wniosku o taka
formg zgloszenia.

§4. TRESC ZGLOSZENIA
1. Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:
1) szczegdtowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposdb doszto do naruszenia
prawa;
2) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezb¢dne do identyfikacji tych osob;
3) dowody na poparcie zgloszenia (jesli sg dostepne);
4) dane umozliwiajace kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzymaé informacje zwrotng w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem, a takze w celu uzyskania informacji o ostatecznym wyniku postepowania
wyjasniajacego, wszczetego w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

2. Zgloszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.
§5. OCHRONA SYGNALISTY
1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), od chwili dokonania zgloszenia.
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2. Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:
1) ochrone tozsamosci, chyba ze Wajt otrzyma od Sygnalisty wyrazna zgode na ujawnienie danych;
2) zapewnienie ochrony poufnosci tozsamosci innych osob, jezeli zgltoszenie dotyczy tych osob;
3) udzial w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych osob, ktore zostaty zobligowane do zachowania
poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu wspoétpracy;
4) zapewnienie, ze dostep do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze zgltoszeniem, beda mialy
tylko uprawnione osoby, ktére zostaty przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow;
5) ochrone przed dziataniami odwetowymi, wtym grozbami przed takimi dziataniami, w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem.

§6. NARUSZENIA PRAWA, KTORE PODLEGAJA ZGELOSZENIU
Naruszenia prawa, ktorych dotyczy niniejsza procedura, zostaty zdefiniowane i wskazane w art. 3 ustawy o
ochronie sygnalistow.

§7. INFORMACJE ZWROTNE ORAZ KONTAKT W ZWIAZKU Z PRZYJECIEM ZGLOSZENIA

1. Wjt potwierdzi przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy, zgodnie z art. 37 ustawy o ochronie
sygnalistow.
2. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, Wojt poinformuje

osobe dokonujaca zgloszenia o odstapieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstapienia. Wojt moze w
takim przypadku przekaza¢ informacje o trybie przewidzianym w przepisach odrebnych do rozpoznania
zgloszenia.

3. Wit poinformuje Sygnalist¢ o przekazaniu zgloszenia do innego organu publicznego, jezeli wstgpna
weryfikacja wykaze, ze zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania
Wojta.

4, Wojt poinformuje Sygnaliste, jezeli odstgpi od podjecia dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie
odstapienia.

5. Wojt poinformuje Sygnaliste o ostatecznym wyniku dzialan nastgpczych realizowanych na skutek
zgloszenia.

§8. SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGLOSZENIAMI

1. Zgloszenia naruszen prawa sg przyjmowane i weryfikowane przez upowaznionych pracownikow
urzedu gminy.
2. W ramach postgpowania, Wojt moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwroci¢ si¢ do Sygnalisty
o0 udzielenie dodatkowych wyjasnien.
3. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dziatania Wojta, podejmie on dalsze kroki w celu zbadania sprawy inaprawienia stwierdzonego
naruszenia prawa.
4. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, Wojt moze
przekazac zgloszenie:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;

2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.
5. Z postgpowania wyjasniajacego sporzadza si¢ protokot z propozycja podjecia dalszych dziatan, jesli sa
konieczne. W zalezno$ci od ustalen dziatania te moga obejmowac czynno$ci przeciwko osobom winnym
naruszen, dziatania zapobiegajgce naruszeniom oraz wzmacniajgce system kontroli wewngtrznej w jednostce.
6. Podjete dziatania mogg obejmowac w szczegdlnosci:

1) zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dzialan (w przypadku niepotwierdzenia sie¢

zgloszenia);

2) przeprowadzenie rozmowy, zwrocenie uwagi pracownikowi;

3) upomnienie pracownika (pisemne lub ustne);

4) zmiany lub rotacje na stanowiskach;
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5) zmiany w wewngtrznych procedurach;

6) podjecie dziatan cywilnoprawnych dotyczacych, np. zawartych uméw, naprawienia szkody, wyptacenia
odszkodowania;

7) ztozenie wniosku o wszczecie postegpowania dyscyplinarnego;

8) zlozenie wniosku o wszczecie postgpowania w sprawie naruszenia dyscypliny finansow publicznych;

9) zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popelnienia przestepstwa (w przypadku
zgromadzenia dowodow);

10) poinformowanie wtasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).
7. Wojt okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢. Sekretarz Gminy monitoruje
realizacj¢ tych dziatan oraz udziela pomocy osobom za nie odpowiedzialnym.
8. Sekretarz Gminy informuje sygnaliste o poczynionych ustaleniach oraz o zatwierdzonych $rodkach
niezwlocznie po ich zatwierdzeniu przez Wojta.
9. Wszystkie zgloszenia zewngtrzne odnotowywane sg w Rejestrze zgloszen zewnetrznych prowadzonym
przez Sekretarza Gminy, wedtug wzoru okreslonego w zataczniku do procedury.

§ 9. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Za adekwatno$¢ i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Sekretarz Gminy.
2. Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana jest raz na 3 lata przez Sekretarza Gminy.
3. Wojt upowaznia Sekretarza Gminy do przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat

niniejszej Procedury.

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

1. Administratorem danych osobowych jest Gmina Jasionowka, ktora reprezentuje Wojt Gminy
Jasionéwka z siedziba Urzedu Gminy Jasionéwka, ul. Rynek 19, 19-122 Jasionéwka, zwana dalej
rowniez Administratorem.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktorym mozna kontaktowaé si¢ pod
adresem email: iod.r.andrzejewski@szkoleniaprawnicze.com.pl; tel. 504 976 690.

3. Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania
postgpowania wyjasniajacego na podstawie obowiazku prawnego, jakiemu podlega Administrator na
podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928).

4. Ochrona tozsamosci sygnalisty - Pana/Pani dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym
osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za przyjmowanie zgloszen oraz prowadzenie
postgpowania w zgloszonej sprawie), chyba ze za Pana/Pani wyrazng zgoda.

5. Szczegélne przypadki, gdy moze doj$s¢ do ujawnienia Pana/ Pani danych osobowych - Do ujawnienia
Pana/Pani danych osobowych moze dojs¢, gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym 7z przepisow prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej
dotyczy zgloszenie. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wlasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad
powiadomi Pana/Panig, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodow
ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postegpowaniu
wyjasniajacemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.
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6. Administrator zapewnia poufno$¢ Pana/Pani danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku
z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisow
prawa oraz podmiotom, ktéorym administrator powierzyt przetwarzanie danych.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan nastgpczych oraz
dokumenty zwigzane ztym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

8. Posiada Pan/Pani prawo zadania dostegpu do swoich danych osobowych, atakze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Panu/Pani takze prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
atakze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbedne do wywiazania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie
wystepuja inne nadrzgdne prawne podstawy przetwarzania.

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

10. Podanie danych jest dobrowolne inie stanowi warunku przyjecia przez nas zgloszenia. Jesli nie poda
Pan/Pani danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia zgloszenia oraz informowac
o przebiegu naszych dziatan, zwigzanych z tym zgtoszeniem.
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Rejestr zgloszen zewnetrznych

Nr
zgloszenia

Przedmiot
naruszenia prawa

Dane osobowe
sygnalisty oraz osoby,
ktorej dotyczy
zgloszenie, niezbgdne
do identyfikacji tych
0sob

Data dokonania
zgloszenia

Informacja o
podjetych dziataniach
nastepczych

Informacja o
wydaniu
zaswiadczenia

Data
zakonczenia
sprawy

Informacja o
niepodejmowaniu
dalszych dziatan

Szacunkowa szkoda
majatkowa (jezeli
zostala stwierdzona)
oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan
dotyczacych naruszen
prawa bedacych
przedmiotem zgloszenia
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