ZARZADZENIE Nr 113/ 2024
WOJTA GMINY STRAWCZYN

z dnia 20 wrze$nia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Strawczynie wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa oraz podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj.Dz.U.z2024r., poz.609 zezm.) oraz art. 24 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 r., p0z.928)

Wojt Gminy Strawczyn zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Po konsultacji z przedstawicielami pracownikow, wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy w Strawczynie
wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszeh prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych,
w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy w Strawczynie.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem i podpisania
oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z procedurg W brzmieniu okre§lonym w zalaczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia, ktore dotgcza si¢ do akt osobowych pracownikow.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow poprzez
wylozenie u Sekretarza Gminy oraz opublikowanie na stronie BIP Gminy Strawczyn.

Wojt Gminy Strawczyn

/-/ Karol Picheta



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 113/ 2024
Woéjta Gminy Strawczyn

z dnia 20 wrzes$nia 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania
dzialan nastepczych

Celem wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan
nastgpczych, zwanej dalej ,,procedurg”, jest:

- ustalenie zasad itrybu zglaszania przez sygnalistow informacji o naruszeniu prawa (w tym informacji
0 uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie Gminy w Strawczynie lub informacji dotyczacej proby ukrycia
takiego naruszenia prawa),

- ochrona osob zgtaszajacych przypadki nieprawidtowosci,
- ochrona Urzgdu poprzez wczesne wykrycie i usunigcie zgtoszonych przypadkow nieprawidtowosci,
- propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa stuzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych. Wypracowany system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidlowosci
za posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanaléw, w sposdb zapewniajacy rzetelne i niezalezne
rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob zapewniajgcy ochrone przed dziataniami o charakterze odwetowym,
represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem.

Procedura zostata ustalona po konsultacji z przedstawicielem pracownikow Urzedu Gminy w Strawczynie
wybranym do ich reprezentowania w przypadkach wymaganych przepisami prawa.

Kazda z os6b wykonujgcych prace w Urzedzie Gminy w Strawczynie zobowigzana jest do zapoznania si¢
z tre$cig Procedury (nowa osoba, ktéra bedzie wykonywala prace w Urzedzie jest zobowigzana zapoznac sig
z trescia Procedury przed dopuszczeniem do wykonywania pracy).

Procedura:
- umozliwia jawne lub poufne dokonywanie zgltoszen,
- gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen,
- zapewnia ochrong¢ 0sob dokonujacych zgtoszen i 0sob z nimi zwigzanych.
§ 1. Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1) dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z dokonanym
zgloszeniem 1 ktore narusza lub moze narusza¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
Sygnaliécie nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko SygnaliScie;

2) dziatania nastgpcze — dzialania podjg¢te przez odbiorcg zgloszenia w celu oceny prawdziwosci zarzutow
zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bg¢dacemu
przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dzialania, jak dochodzenie wewnetrzne, postepowanie
wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkow lub zamknigcie
procedury;

3) informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak rowniez

uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze nie popetniono;



4) kontekst zwigzany z pracg — obecne lub przyszle dziatania zwigzane z praca, w ramach ktorych — niezaleznie
od charakteru tych dziatan — osoby mogg uzyska¢ informacje na temat naruszen i doswiadczy¢ dziatan
odwetowych w przypadku zgloszenia takich informacji;

5) naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;

6) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga osobie dokonujacej
zgloszenia w tej czynnosci i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

7) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktora jest wskazana w zgloszeniu
lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopu$cita si¢ naruszenia lub ktora jest z nim powiazana;

8) sygnalista, osoba dokonujaca zgloszenia — osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspotpracy, w tym pracownik, byty pracownik, osoba ubiegajaca si¢ 0 zatrudnienie, osoba
$wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
stazysta, praktykant, wolontariusz;

9) zgloszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia prawa, dokonane za posrednictwem przeznaczonych
do tego kanatéw komunikacji do ktoérego doszto lub moze doj$¢ w organizacji, w ktorej osoba zglaszajaca
pracuje lub z ktora utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy.

§ 2. Przedmiotem zgloszenia moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace m.in.:

1) postepowan w sprawie o0 udzielenie zamowien publicznych, w tym postepowan ponizej progdw unijnych;
2) ochrony $rodowiska;

3) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikéw Urzedu Gminy w Strawczynie;

4) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

5) naruszen praw cztowieka stwarzajacych lub mogacych stwarzaé zagrozenia zycia, zdrowia lub wolnosci
osobistej;

6) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

7) dziatan o charakterze korupcyjnym, wtym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo, fatszerstwo,
wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy;

8) ustug, produktow i rynkow finansowych;

9) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

10) zdrowia publicznego;

11) naruszenia regulacji wewnetrznych;

12) dziatalno$ci zmierzajacej do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych w punktach 1 — 11.

§ 3. 1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen w Urzedzie Gminy
w Strawczynie, podejmowanie dziatan nastepczych i komunikacje z Sygnalista oraz sprawowanie catosciowego
nadzoru nad sprawng realizacja wewngetrznej procedury dokonywania zgloszen w Urzgdzie Gminy
w Strawczynie jest Sekretarz Gminy.

2. Sekretarz Gminy w zakresie, 0 ktorym mowa w ust. 1 dziata na podstawie pisemnego upowaznienia Wojta
Gminy i zobowigzany jest do zachowania tajemnicy odno$nie do informacji i danych osobowych, ktére uzyskano
W ramach przyjmowania i weryfikacji zgltoszenia oraz podejmowania dzialan nastgpczych, takze po ustaniu
stosunku pracy.



3. Osoba, co do ktorej z tresci zgloszenia wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek sposdb zaangazowana
w dziatanie lub zaniechanie, stanowigce przedmiot zgloszenia nie moze analizowaé takiego zgloszenia.
W takim przypadku, gdy zgloszenie nieprawidtowosci dotyczy Sekretarza Gminy, zgloszenie rozpatruje
Wojt Gminy.

§ 4. 1. Zgloszenia mogg by¢ dokonywane na formularzu zgtoszenia, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1
do niniejszej procedury lub w kazdej innej formie pisemnej poprzez dedykowane poufne kanaty zgloszen
funkcjonujace w Urzedzie, w szczegolnosci:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres e — mail: sygnalista@strawczyn.pl,

2) w formie listownej na adres: Urzad Gminy w Strawczynie, ul. Zeromskiego 16, 26-067 Strawczyn
z dopiskiem na kopercie: ,,Sekretarz Gminy — do rak wiasnych”,

3)na wniosek Sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.

2. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamo$ci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

2) p01_1f1_1y,_gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane podlegaja
utajnieniu;
§ 5. 1. Zgloszenie powinno zawiera¢ W szczegdlnosci:

1) dane osoby zgtaszajacej tj.: imig, nazwisko, stanowisko, adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej i numer telefonu;

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane osob, ktore dopuscity sie naruszenia prawa tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $§wiadkow.

3. Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci wraz z Klauzulg informacyjng RODO bedzie dostepny na stronie
BIP Gminy Strawczyn.

§ 6. Zgloszenia niespelniajace wymogdéw okreslonych niniejsza procedurs, wykraczajace poza zakres
przedmiotowy czy tez przekazane poza kanatami, o ktérych mowa w § 4 procedury nie b¢da podlegaty
rozpatrzeniu.

§ 7. 1. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania
falszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto (tzw.
zgloszenie w ztej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnos$ci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

2. W przypadku ustalenia, ze w zgloszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawdg, dokonujacy
zgloszenia moze zosta¢ pociggnicty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkow
pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prac¢ bez zachowania okresu wypowiedzenia.

3. W przypadku zglaszajacego wykonujacego prace zarobkowa na innej podstawie niz stosunek pracy,
swiadczacego na rzecz Urzedu ustugi lub dostarczajacego towary na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
ustalenie dokonania fatszywego zgloszenia skutkowa¢ moze natychmiastowym rozwigzaniem umowy
1 zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

§ 8. 1. Dostep do kanalow zgloszen posiada wylacznie osoba upowazniona do obstugi zgtoszen w Urzedzie
Gminy w Strawczynie, o ktorej mowa w § 3.


mailto:sygnalista@strawczyn.pl

2. Po wplynieciu zgloszenia, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszenia w terminie 7 dni od jego
otrzymania potwierdza Sygnali$cie jego przyjecie chyba, ze Sygnalista nie wskazal adresu, na ktory nalezy
przekazaé potwierdzenie.

3. Osoba obstugujaca zgloszenie moze podjac¢ decyzje o odstapieniu od weryfikacji zgloszenia w sytuacji,
gdy zgloszenie jest w oczywisty sposdb nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie od Sygnalisty dodatkowych
informacji niezb¢dnych do weryfikacji Zgloszenia.

4. Jezeli zgloszenie pozwala na podjecie dzialan nastgpczych — w tym weryfikacje zgloszenia, nastgpuje
to niezwlocznie po jego wplynieciu.

5. Przy weryfikacji zgloszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym w zgloszeniu,
mozliwe jest skorzystanie ze wsparcia merytorycznego specjalistow 1 niezaleznych konsultantow
np. poprzez sporzadzenie opinii dot. przedmiotu zgtoszenia.

6. Osoba obstugujaca zgloszenie rozpoznaje zgloszenie oraz podejmuje dzialania nastepcze bez zbednej
zwloki.

7. Informacja zwrotna — informacja na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych oraz powodow
takich dziatan przekazywana jest SygnaliScie nie p6zniej niz w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyj¢cia zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu
7 dni od dokonania zgloszenia, chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac
informacjg¢ zwrotna.

8. Po przeprowadzeniu weryfikacji zgtoszenia podejmowana jest decyzja co do zasadno$ci zgloszenia.
W przypadku zgtoszenia zasadnego, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen moze wyda¢ rekomendacje
0 stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia
prawa oraz rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie w przysztosci tozsamym
lub podobnym naruszeniom co opisane w zgtoszeniu.

§ 9. 1. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen.

2. W rejestrze zgloszen wewnetrznych rejestrowane sg rowniez te zgloszenia, ktore pozostaja
bez rozpatrzenia.

3. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Sekretarz Gminy.

4. Rejestr Zgloszen zawiera co najmniej: numer zgloszenia, przedmiot naruszenia prawa, dane osobowe
Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie — niezbgdne do identyfikacji tych osob, adres do kontaktu
Sygnalisty, dat¢ dokonania zgloszenia, informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych oraz date zakonczenia
sprawy.

5. Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz pozostale
informacje w rejestrze zgloszen sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 10. 1. Zgloszenia traktowane sa z nalezyta powaga i staranno$cia W sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowiazuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie
chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz
z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i osob, ktorych zgloszenie dotyczy.

2. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie
oraz minimalizacj¢ ryzyka wystgpienia dzialan odwetowych lub represyjnych.

3. Tozsamo$¢ Sygnalisty, a takze inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje, nie bedzie ujawniana
osobom, ktorych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom i wspotpracownikom
Urzedu Gminy.

4. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje¢ moga zostaé
ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym
z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan.
Tozsamos$¢ osob, ktorych dotyczy zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym
zakresie, co tozsamos$¢ Sygnalisty.



5. Podmiot przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia oraz podjgcia dziatan
nastepczych. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpoznania zgloszenia niesa zbierane,
a W przypadku zebrania sg usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

§ 11. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastgpczych zgloszenie, W szczegdlnosci, moze zostaé¢ uznane
Za:

1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy $cigania;
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgtoszenie.

§ 12. 1. Ochronie podlegaja Sygnalisci i osoby, ktore pomagaly w dokonaniu zgloszenia, jesli dziataty
W dobrej wierze tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego podstawe w posiadanych informacjach,
ktore obiektywnie uprawdopodobniaja zglaszane nieprawidtowosci.

2. Osoby, o ktoérych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§ 13. 1. Sygnaliscie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia zapewnia si¢ ochrong przed mozliwymi
dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub ngkania
przez innych pracownikow.

2. Zapewniajac ochrong, 0 ktorej mowa w ust. 1, w szczegolnosci:

1) podejmuje si¢ dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufno$ci i anonimowosci danych, ochrong
tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 11;

2) doprowadza si¢ do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktérym zostato udowodnione
podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia
oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

3. Dziatania, 0 ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostgpu do informacji wylacznie dla os6b uprawnionych w ramach postgpowania
wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia.

§ 14. Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac¢ o okoliczno$ciach, w ktorych
ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne np. w razie wszczecia postgpowania karnego.

§ 15. 1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organu publicznego z pomini¢ciem procedury przewidzianej w niniejszej Procedurze, w szczegolnosci gdy:

a) Sygnalista nie otrzyma informacji zwrotnej w oznaczonym terminie, w ogole nie otrzyma informacji
lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie
lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody
lub dokonanie zgloszenia wewngtrznego narazi go na dziatania odwetowe lub w przypadku dokonania
zgloszenia wewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu
prawa przez Podmiot z uwagi na szczegdlne okolicznos$ci sprawy, takie jak mozliwos$¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodoéw lub mozliwo$¢ istnienia zmowy miedzy Podmiotem, a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu
Podmiotu w naruszeniu prawa,

b) zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominigciem zgloszenia
wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie
sygnalistow.

§ 16. Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

Wéjt Gminy Strawczyn

/-/ Karol Picheta



Zakacznik Nr 1 do Wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa oraz

podejmowania dzialan nastepczych

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

1) Imie i nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej. W przypadku podania tylko
poczty elektronicznej wymagane jest podanie numeru telefonu kontaktowego:

3) Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub data imiejsce pozyskania informacji
o nieprawidlowos$ciach:

4) Opis sytuacji lub okolicznosci, ktore doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do wystgpienia
nieprawidlowosci:

7) Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore moga okazaé sie
pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci:

(data i czytelny podpis 0soby dokonujgcej zgloszenia)



KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

Wypehiajac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i 2 ogolnego rozporzadzenia 0 ochronie danych
osobowych nr 2016/679 (dalej zwane ,,RODO”), informujemy Panig / Pana o sposobie i celu, w jakim
przetwarzamy Pani / Pana dane osobowe, a takze o przystugujacych Pani / Panu prawach, wynikajacych z regulacji
0 ochronie danych osobowych:

1) Pani / Pana dane osobowe gromadzi¢ bedzie Wojt Gminy Strawczyn z siedziba, ul. Zeromskiego 16,
26-067 Strawczyn, ktory jest administratorem danych osobowych.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢ skontaktowac za posrednictwem
poczty elektronicznej e-mail: inspektor@chi24.pl badz listownie na adres siedziby Administratora wskazany
powyzej;

Z Inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
Pani / Pana danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

3) Dane osobowe przetwarzane beda w celach przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa, przekazywania informacji
zwrotnych oraz podejmowania dziatah nastepczych. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych
jest niezbednos¢ wypelnienia obowiazku prawnego cigzacego na Administratorze, w mys$l postanowien
art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928). Jezeli zgloszenie bedzie =zawieralo dane szczegolnej Kkategorii  bedziemy
je przetwarzali w zwigzku z niezbgdnoscig ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym,
na podstawie prawa, w oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

4) Administrator zapewnia poufnos$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem. W zwigzku
z tym udostepnione dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione jedynie podmiotom i organom uprawnionym
do tego na podstawie przepisow prawa. Odbiorcami moga by¢ rdwniez podmioty wspierajace Administratora
w realizacji zadan, wtym zapewniajace asyst¢ iwsparcie techniczne dla uzytkowanych
w Urzedzie Gminy Strawczyn systemow informatycznych przy czym zakres przekazania danych ograniczony
jest wytacznie do mozliwosci przechowywania tych danych.

5) Pani / Pana dane osobowe bedg przetwarzane od momentu przyjecia zgtoszenia do zakonczenia dziatan
nastepczych, a nastepnie dane beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych
tymi dziataniami. Dane osobowe, ktore nie beda mie¢ znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia zostang
usuni¢te w terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz sg zbgdne.

6) Na zasadach okre$lonych przepisami RODO przystuguje Pani / Panu prawo do: a) zadania od Administratora
dostepu do tresci swoich danych osobowych (przeslemy wtedy kopig¢ danych, jakie posiadamy),
b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani / Pan, ze dane sa niepeine
lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupekienia lub sprostowania, Zawsze moze Pani / Pan
wycofa¢ zgod¢ na ujawnienie Pani / Pana tozsamo$ci, a na czas rozpatrywania zadania poprosi¢
0 ograniczenie przetwarzania danych.

7) Jezeli uwaza Pani / Pan, ze przetwarzajac dane osobowe naruszyliSmy przepisy o ochronie danych
osobowych moze Pani / Pan wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktoérym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, adres siedziby: ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa.

8) Podanie danych przez Sygnalistg:

a) w przypadku danych identyfikujacych, jest niezbedne do realizacji obowigzkéw prawnych wynikajacych
Z przepisoOw W/w ustawy 0 ochronie sygnalistow. Brak podania informacji dotyczacych tozsamosci
uniemozliwia objecie Pani / Pana ochrong wynikajaca z przepisow ustawy o ochronie sygnalistow,

b) w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji obowigzkow ustawowych
w zakresie udzielania informacji sygnaliScie,

¢) w przypadku ewentualnego wyrazenia zgody na ujawnienie Pani/Pana tozsamo$ci, jest dobrowolne.


mailto:inspektor@cbi24.pl

Zatacznik Nr 2 do Wewnetrznej procedury dokonywania

zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania dzialan

nastepczych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Nr Data Dane sygnalisty, | wniosek o | przedmiot Komérka Data Data Dzialania Zalaczniki
zgloszenia | wplywu adres utajnienie | zgloszenia organizacyjna/ potwierdzenia | przekazania | nastepcze do
zgloszenia | do kontaktu danych osoba / przyjecia informacji Zgloszenia
jednostka, zgloszenia zwrotnej / uwagi
ktorej dotyczy
zgloszenie

Waojt Gminy Strawczyn

/-/ Karol Picheta




Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 113/ 2024
Woéjta Gminy Strawczyn
z dnia 20 wrzesnia 2024 r.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen

naruszen prawa oraz podejmowania dzialan nastepczych wdrozonej w Urzedzie Gminy w Strawczynie

Strawczyn, dnia ..o

Os$wiadczam, ze zapoznatam si¢ / zapoznatem si¢” z przepisami wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do zarzadzenia
nr 113 / 2024 Wojta Gminy Strawczyn z dnia 20 wrzesnia 2024 roku w sprawie wprowadzenia w Urzgdzie
Gminy w Strawczynie wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania

dziatan nastepczych oraz zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

* niepotrzebne skresli¢

(czytelny podpis Pracownika)

Wojt Gminy Strawczyn

/-] Karol Picheta



