wOJT
GMINY BIALOBRZEGI ZARZADZENIE NR 112/2024

37-114 Biatobrzegi 4 WOJTA GMINY BIALOBRZEGI
woj. podkarpackie
z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie przyjecia Procedury zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych w Urze¢dzie Gminy Bialobrzegi

Na podstawie ar. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22024 1., poz. 609 ze zm.) oraz art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 1. poz. 928),

zarzgdza si¢, co nast¢puje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Procedure zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych
w Urzedzie Gminy Biatobrzegi, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

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




wWOJT
GMINY BIALOBRZEGI Zalacanik do
3-Cv—gj1 f:a%ilfﬁg;ﬁ?é g Zarzadzenia Nr 112/2024
' Wojta Gminy Biatobrzegi

z dnia 23 grudnia 2024r.

Rozdzial 1
Przepisy ogélne
§ 1.
Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastgpczych
w Urzedzie Gminy Bialobrzegi okresla:
1) osoby w ramach struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Biatobrzegi upowaznione do
przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz prowadzenia dziatan nastepczych;
2) sposoby przekazywania zgloszen zewnetrznych:
a) zawierajacych dane osobowe, w tym dane kontaktowe sygnalisty, albo
b) pozbawionych informacji identyfikujacych sygnaliste (zgtoszenia anonimowe);

& 3) tryb postepowania ze zgltoszeniami.
§2.
Ilekro¢ w tekscie jest mowa o:

1. Koordynatorze ds. zgloszen zewnetrznych — rozumie si¢ przez to pracownika
wyznaczonego do przyjmowania zgloszen naruszen prawa, rozpatrzenia zgloszen oraz
prowadzenia dziatan nastepczych, oraz do realizacji Procedury w pozostalym zakresie;

2. Organie — rozumie si¢ przez to Waojta Gminy Bialobrzegi;

3. Pracownikach Urzedu — rozumie si¢ przez to wszystkich pracownikow Urzedu
Gminy Biatobrzegi,

4. Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedure dotyczaca przyjmowania zgloszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy
Bialobrzegi;

5. Rejestrze — rozumie si¢ przez to rejestr zgloszen zewnetrznych wniesionych do

-~ Organu;

6. RODO - rozumie sie przez to rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1, Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz
Dz. Urz. UE L 74 2 4.03.2021, str. 35),

7. Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Bialobrzegi;

Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Bialobrzegi;

9. Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).
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Rozdzial 2
Zadania zwigzane z wykonywaniem procedury
§ 3.
Zadania wynikajgce z Procedury realizujg:

1) Organ przez:
a) nadzor nad wdrozeniem 1 stosowaniem Procedury w Urzedzie,
b) wyznaczenie Koordynatora ds. zgloszen zewnetrznych;
c¢) zatwierdzenie raportu konczacego postepowanie wyjasniajace, wraz z propozycja
dziatan nastepczych w sprawie,
¢) podpisanie zaswiadczenia, o ktorym mowa w art. 38 Ustawy,
d) podpisanie sprawozdania, o ktérym mowa w art. 47 Ustawy,

2) Sekretarz przez:
a) nadzor nad realizacja zadan przez Koordynatora ds. zgloszen zewnetrznych,
b) wykonywanie z upowaznienia Organu zadan podmiotu publicznego okreslonych
w ustawie;

3) Koordynator ds. zgloszen zewnetrznych przez:
a) przyjmowanie zgloszen zewnetrznych,
b) prowadzenie Rejestru,
¢) przestanie sygnalidcie potwierdzenia, o ktérym mowa w art. 37 Ustawy,
d) przekazanie, na zadanie sygnalisty, zaswiadczenia o ktorym mowa w art. 38
ustawy,
e) zabezpieczanie otrzymanej w ramach zgloszenia dokumentacji w sposob
gwarantujgcy zachowanie w poufnosci informacji i danych uzyskanych w wyniku
zgloszenia,
f) dokonanie wstgpnej weryfikacji czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu
prawa w obszarze z zakresu dziatania Organu,
g) ustalenie organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych,
w przypadku braku wilasciwosci Organu do rozpatrzenia zgloszenia i1 przekazanie
zgloszenia,
h) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i projektowanie pozostalych dzialan
nastepczych,
1) przygotowanie raportu podsumowujgcego postepowanie wyjasniajace i przekazanie
go Organowi,
j) przyjmowanie informacji od Pracownikéw Urzedu w zakresie wdrazania dalszych
dzialan nast¢pczych wynikajacych z raportu zatwierdzonego przez Organ, stosownie
do zakresu zadan realizowanych na poszczegdlnych stanowiskach
k) informowanie sygnalisty o podjetych dziataniach nastgpczych, w tym kierowanie
do niego informacji zwrotnej z zachowaniem terminéw wynikajacych z Ustawy,
1) realizacj¢ obowigzkow sprawozdawczych, o ktérych mowa w art. 47 ustawy,
m) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji, o ktérych mowa
w art. 48 Ustawy,
n) dokonywanie przegladu Procedury co najmniej raz na 3 lata;

4) Pracownicy Urzedu przez:
a) wspolprace z Koordynatorem ds. zgloszen zewngtrznych, w szczegdlnosci poprzez
udzielanie informacji w prowadzonym postepowaniu wyjasniajacym, oraz



przekazywanie  informacji o podjetych  dziataniach  nastepczych  celem
poinformowania sygnalisty,

b) wdrazanie dalszych dzialan nastgpczych wynikajacych z raportu zatwierdzonego
przez Organ, stosownie do zakresu zadan realizowanych na poszczegolnych
stanowiskach.

§4.

Jezeli zgloszenie naruszenia prawa dotyczy dziatania lub zaniechania osoby odpowiedzialnej
za realizacje zadan okreslonych procedura, jest ona wylaczana z przyjmowania zgloszenia lub
prowadzenia dzialan nastepczych, a tryb rozpatrzenia zgloszenia jest ustalany przez Organ.

§ 5.

Przedmiotem zgloszenia regulowanego Procedurg moga by¢ informacje o naruszeniach prawa
okreslonych w art. 3 Ustawy.

§6.
1. Zgloszenie do organu informacji o naruszeniu prawa moze by¢ dokonane za pomoca
nastepujacych kanatow:

a) za posrednictwem operatora pocztowego, w dwoch kopertach, z ktorych
zewnetrzng koperte adresuje sie na Urzad, 37 — 114 Bialobrzegi 4,
a wewnetrzng koperte opatruje si¢ dopiskiem ,,Sygnalista — zgloszenie ",

b) pisemnie w Sekretariacie Urzedu w zamknigtej kopercie opatrzonej dopiskiem
wSygnalista — zgloszenie ”,

¢) poprzez e-mail na dedykowany adres: sygnalista(@gmina-bialobrzegi.pl;

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

2. Zazgoda sygnalisty zgloszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:
a) dokladnej transkrypcji rozmowy, lub
b) protokotu rozmowy, odtwarzajacego jej doktadny przebieg.

3. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub
protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

4. Do przekazania zgloszenia listownie lub poprzez e-mail mozna wykorzysta¢ formularz
udostepniany przez organ na stronie podmiotowej w Biuletynie Informacji Publicznej,
przy czym sygnalista nie ma obowigzku jego stosowania.

5. Zgloszenie anonimowe pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

Rozdzial 3
Obsluga zgloszen

&%

Zgltoszenia wplywaja do Koordynatora ds. zgloszen zewnegtrznych.



§ 8.

Koordynator ds. zgloszen zewngtrznych, po otrzymaniu zgloszenia:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

odnotowuje przyjecie zgloszenia w Rejestrze, jak roéwniez na biezgco aktualizuje
w nim informacje na temat podejmowanych dziatan nastepczych;

w przypadku stwierdzenia zgloszenia o charakterze anonimowym, zgloszenie to
podlega wpisowi do Rejestru z adnotacja o jego anonimowosci;

w przypadku, w ktorym zgloszenie zawiera adres sygnalisty do kontaktu, przesyla mu
informacj¢ potwierdzajgca przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgloszenia, chyba ze sygnalista wystapit z wnioskiem o brak dorgczenia potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia lub istniejg uzasadnione podstawy, ze potwierdzenie otrzymania
zgloszenia zagroziloby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty;

na zadanie sygnalisty przekazuje za§wiadczenie, o ktérym mowa w art. 38 Ustawy;
zabezpiecza otrzymang dokumentacj¢ dotyczaca zgloszen w sposéb gwarantujacy
zachowanie w poufnosci informacji i danych uzyskanych w wyniku zgloszenia;
dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia polegajacej na ustaleniu czy zgloszenie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz identyfikuje organ wlasciwy do podjecia
dziatan nastgpczych;

przystepuje do prowadzenia postgpowania wyjasniajgcego, jezeli pozostaje ono we
wlasciwosei Organu lub podejmuje dziatania, o ktérych mowa w art. 34 ust. 1 pkt 4
Ustawy.

Rozdzial 4
Dzialania nastg¢pcze
§ 9.
Postepowanie  wyjasniajace, prowadzone przez Koordynatora ds. zgloszen
zewnetrznych ma na celu:
1) ustalenie stanu faktycznego w sprawie bedacej przedmiotem zgloszenia
dokonanego przez sygnaliste;
2) ustalenie czy zarzut postawiony w zgloszeniu jest zasadny;
3) zgromadzenie 1 utrwalenie dowodoéw na potwierdzenie dokonanych ustalen;
4) w przypadku potwierdzenia zarzutu postawionego w zgloszeniu — ustalenie
przyczyn, ktore doprowadzily do naruszenia prawa.
Postepowanie =~ wyjasniajace  jest prowadzone z nalezyta  starannoscig
z uwzglednieniem:
1) prawa sygnalisty do ochrony poufnosci danych osobowych i koniecznosci
zapewnienia mu ochrony przed dzialaniami odwetowymi;
2) prawa osoby, ktorej zgloszenie dotyczy do obrony przed stawianymi w zgloszeniu
zarzutami.
W ramach postgpowania wyjasniajacego Koordynator ds. zgloszen zewngtrznych jest
uprawniony do:
1) gromadzenia informacji niezbednych z punktu widzenia wyjasnienia zarzutéw
postawionych w zgloszeniu;
2) analizy dokumentacji majacej znaczenie dla rozstrzygniecia zarzutdéw postawionych
w zgloszeniu;



3) prowadzenia rozmoéw z Pracownikami Urzgdu oraz innymi osobami, ktére moga
posiada¢ wiedze niezbedng do ustalenia stanu faktycznego w sprawie.

4. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego Koordynator ds. zgloszen
zewnetrznych przygotowuje raport podsumowujacy przeprowadzone postgpowanie
wyjasniajgce, zawierajacy w szczegolnosci:

1) informacj¢ o postawionych w zgloszeniu zarzutach naruszenia prawa,

2) informacje o zakresie prowadzonego postgpowania wyjasniajacego;

3) informacje czy sygnalista zglaszajac naruszenie mial uzasadnione podstawy sadzié,
ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia i stanowi informacje¢ o naruszeniu prawa;

4) informacj¢ o przebiegu postgpowania wyjasniajagcego oraz dokonanych ustaleniach;
5) propozycje dalszych dziatan nastepczych:

a) majacych na celu usuniecie skutkow naruszenia lub zapobiezenie podobnym
naruszeniom w przyszlosci,

b) polegajacych na, o ile jest to zasadne, podj¢ciu sankcji wobec osob, ktore
doprowadzily do naruszenia prawa, a takze dokonaniu stosownych zgloszen
odnoszacych sie do naruszenia prawa do wlasciwych organow panstwa.

5. Koordynator ds. zgtoszen zewngtrznych przekazuje raport do Organu.

6. Organ decyduje o podjeciu i wdrozeniu dalszych dziatan nastepczych przez
Pracownikéw Urzgdu, stosownie do zakresu zadan realizowanych na poszczegdlnych
stanowiskach.

7. Informacja zwrotna jest przekazywana sygnaliscie tym samym kanalem komunikacji,
ktérym zgloszenie wplyngto, chyba ze sygnalista wskazat inny kanat do
komunikowania si¢ z nim.

Rozdzial 5
Ochrona danych osobowych
§ 10.
Administratorem danych osobowych sygnalistow, o0sOb pomagajacych w  dokonaniu
zgtoszenia, osob, ktorych zgloszenie dotyczy, swiadkéw oraz innych osob, ktorych dane sg
przetwarzane w zwiazku z realizacja procedury, zwanym dalej "Administratorem", jest
Gmina Bialobrzegi reprezentowana przez Organ.

§ 11.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych sygnalisty na podstawie art. 13 RODO
stanowi Zatacznik do Procedury.

§ 12.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen oraz prowadzenia dziatan nastgpczych w Urzedzie
moga by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych wydane przez Administratora lub osobe przez niego upowazniona.







Zalgcznik
do Procedury zgloszen zewngtrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Biatobrzegi

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia

zgloszenia oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajacego na gruncie ustawy o ochronie

sygnalistow

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Bialobrzegi reprezentowana przez
Wojta Gminy Biatobrzegi. Dane kontaktowe administratora: Urzad Gminy Bialobrzegi, 37-114
Bialobrzegi 4, Tel.: 17 224 -52-27, 17 224-52-95, 17 224-52-20Adres e-mail: urzadi@gmina-
bialobrzegi.pl

Administrator wyznaczy! inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowac:

a) listownie na adres Urzgdu Gminy w Biatobrzegach,
b) telefonicznie 17 224 03 52,
¢) na adres e-mail k.kulka@gmina-bialobrzegi.pl

9.

Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowaé¢ we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz Kkorzystania z praw zwiazanych z przetwarzaniem
danych.

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

Ochrona tozsamo$ci 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 Zze za Pana/Pani
wyrazna zgoda.

Szczegolne przypadki, gdy moze dojsé do ujawnienia Pana/ Pani danych osobowych. Do
ujawnienia Pana/Pani danych osobowych moze dojs¢, gdy takie dziatanie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajgcym z przepisOw prawa w zwiazku z postgpowaniami
wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi
lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przyshugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie. Przed dokonaniem takiego ujawnienia,
wilasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad powiadomi Pana/Pania, przesylajac w postaci
papierowej lub elektroniczne] wyjasnienie powoddw ujawnienia danych osobowych.
Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postgpowaniu wyjasniajagcemu lub
postepowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.

Administrator zapewnia poufno$¢ Pana/Pani danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem.
W zwiazku z tym dane moga by¢ udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepisOw prawa.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie lub zakonczono
dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane
osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych

* nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Posiada Pan/Pani prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, atakze ich



sprostowania (poprawiania). Przystuguje Panu/Pani takze prawo do zadania usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przyshuguje ono
jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywiagzania si¢ przez
Administratora z obowiazku prawnego inie wystgpujg inne nadrz¢dne prawne podstawy
przetwarzania.

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