ZARZADZENIE NR 177/2024
BURMISTRZA GMINY | MIASTA SIANOW

z dnia 24 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy i Miasta w Sianowie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2024r.
poz. 1465 z pdin. zm.) orazart. 33 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
poz. 928) zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Ustala sie Procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy i Miasta w Sianowie, zwanej dalej Procedura.

2. Niniejsza Procedura dotyczy zgtoszen informacji o naruszeniach prawa w innych podmiotach
niz Urzad Gminy i Miasta w Sianowie, w ktérych doszto lub moze dojs¢ do naruszenia prawa, przy
czym zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Burmistrza
Gminy i Miasta Sianéw.

3. Jezeli zgloszenie nalezy do zakresu dziatania innego organu publicznego, zostanie ono
przekazane do organu wtasciwego, zgodnie z zasadami opisanymi w niniejszej Procedurze.

4. Przed dokonaniem zgtoszenia zewnetrznego, ktére dotyczy podmiotu, w ktérym doszto do
naruszenia prawa, zacheca sie do skorzystania z procedury zgtoszen wewnetrznych obowigzujgcej
w tym podmiocie prawnym, w szczegdlnosci gdy istnieje mozliwosé skutecznego zaradzenia
naruszeniu prawa iprzeprowadzenia skutecznych dziatan nastepczych wramach struktury
organizacyjnej tego podmiotu.

5. Jezeli Sygnalista obawia sie dziatan odwetowych ze strony podmiotu, ktdrego dotyczy
zgtoszenie, uprawniony jest do dokonania zgtoszenia zewnetrznego, z pominieciem zgtoszenia
wewnetrznego.

§ 2. llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:
1) Burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Gminy i Miasta Siandw;

2) Ustawie o ochronie sygnalistow — rozumie sie przez to ustawe zdnia 14 czerwca 2024r.
o ochronie sygnalistow;

3) 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 w podmiocie lub na
rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

4) Naruszeniu prawa — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest niezgodne
zprawem lub ma na celu obejscie prawa wrozumieniu art.3 ust. 1 Ustawy o ochronie
sygnalistéw;

5) Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa
w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspotpracy;



6) Zgtoszeniu — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji do organu publicznego;

7) Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng lub prawng, lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$é prawng,
ktéra jest wskazana w zgtoszeniu lub Ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa lub jako osoba, z ktérg osoba, ktdéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;

8) Ujawnieniu publicznym — rozumie sie przez to podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

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

10) Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie podjete z upowaznienia Burmistrza przez
pracownikédw Urzedu Gminy iMiasta w Sianowie wcelu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, inicjowanie przeprowadzenia
kontroli wewnetrznej lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podejmowane w celu odzyskania $srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowane;j
w ramach Procedury;

11) Kanale zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce
dokonywanie zgtoszenia;

12) Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem, iktdre
narusza lub moze naruszyé prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ Sygnaliscie
nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

13) Zespole ds. zgtoszen zewnetrznych — rozumie sie przez to pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta
w Sianowie upowaznionych przez Burmistrza do wykonywania czynnosci i prowadzenia dziatan
okreslonych w Procedurze zgtoszen zewnetrznych;

14) Zgtoszeniu anonimowym — rozumie sie przez to zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej
nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci.

§ 3. Sygnalistg dokonujgcym zgtoszenia zewnetrznego informacji o naruszeniu prawa, do ktérego
doszto lub moze dojs¢ winnym podmiocie anizeli Urzad Gminy iMiasta w Sianowie, jest
w szczegdblnosci:

1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;

3) osoba Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, wtym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) prokurent;
5) akcjonariusz lub wspdlnik;

6) byty pracownik, ktory powzigt wiedze na temat zgtaszanych naruszen w czasie trwania stosunku
pracy;

7) kandydat do pracy w zakresie procesu rekrutacji;

8) stazysta, praktykant, wolontariusz;



9) przedsiebiorca;

10) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

11) osoba $wiadczgca prace pod nadzorem ikierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy zdnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, PafAstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-
Skarbowej
i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin;

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

Rozdziat 2.
Zasady formalne zgloszenia zewnetrznego
Oddziat 1.
Przedmiot zgtoszenia

§ 4. 1. Przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego mogg by¢ wytacznie informacje o naruszeniach
prawa, uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca, dotyczace:

1) korupcji;

2) zaméwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesdw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

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

17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka iobywatela wystepujgcych w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyzej.



2. Zgtoszenie moze dotyczyé wuzasadnionego podejrzenia dotyczgcego zaistniatego Iub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji.

Oddziat 2.
Sposoby dokonywania zgtoszen zewnetrznych
§ 5. 1. Zgtoszenie moze by¢ dokonane za pomocg nastepujgcych Kanatow zgtaszania:

1) pisemnie w postaci elektronicznej — za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:
sygnalista.zewnetrzny@sianow.pl,

2) pisemnie w postaci papierowej — za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy i Miasta
w Sianowie, 76-004 Sianow ul. Armii Polskiej 30, w zamknietej kopercie opatrzonej napisem
,2gtoszenie zewnetrzne sygnalisty”,

3) ustnie — osobiscie, zgodnie z ust. 2.

2. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonywane podczas bezposredniego
spotkania z udziatem co najmniej 2 cztonkdow Zespotu ds. zgtoszen zewnetrznych, zorganizowanego
w terminie 14 dni od daty otrzymania takiego wniosku. Z przyjecia zgtoszenia sporzgdza sie protokot.
Sygnalista moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia takiego protokotu.

Oddziat 3.
Tresc zgtoszenia

§ 6. 1. Zgtoszenie powinno zawierac co najmniej nastepujgce informacje:

1) szczegbtowy opis zgtaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposéb doszto do
naruszenia prawa;

2) wskazanie osoby, ktéra dokonata, zamierza dokona¢ naruszenia prawa;
3) dowody na poparcie zgtoszenia (jesli sg dostepne);

4) dane umozliwiajgce kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzymac Informacje zwrotng w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem, atakze wcelu uzyskania informacji o ostatecznym wyniku
postepowania wyjasniajgcego wszczetego w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

2. Zgtoszenia anonimowe oraz takie, co do ktérych nie mozna w sposdéb jednoznaczny
zidentyfikowa¢ osoby dokonujacej zgtoszenia, pozostawia sie bez rozpoznania.

3. Wz6r zgtoszenia okresla zatgcznik do zarzadzenia.

Rozdziat 3.
Tryb postepowania ze zgtoszeniami
Oddziat 1.
Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgtoszeniami zewnetrznymi
§ 7. 1. Zadania zwigzane z:
1) przyjmowaniem zgtoszen zewnetrznych;
2) potwierdzaniem przyjecia zgtoszenia zewnetrznego;

3) przekazywaniem zgtoszen zewnetrznych do organu publicznego witasciwego do podjecia Dziatan
nastepczych oraz informowaniem o tym Sygnalisty;

4) informowaniem osoby dokonujgcej zgtoszenia o odstgpieniu od przekazania zgtoszenia
zewnetrznego;



5) informowaniem Sygnalisty o niepodjeciu Dziatan nastepczych;
6) przekazywaniem Sygnaliscie Informacji zwrotnej;

7) informowaniem Sygnalisty o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych wszczetych na
skutek zgtoszenia zewnetrznego;

8) pozostata komunikacjg z Sygnalistg;
9) prowadzeniem rejestru zgtoszen zewnetrznych;

10) sporzadzaniem projektéw zaswiadczen potwierdzajgcych, ze Sygnalista podlega ochronie
okreslonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy o ochronie sygnalistow;

11) sporzadzaniem projektow sprawozdan zawierajgcych dane statystyczne dotyczace zgtoszen
zewnetrznych, o ktérych mowa w art. 47 ust. 1 Ustawy o ochronie sygnalistow

- powierza sie pracownikowi ds. kancelaryjnych iarchiwum w Referacie Organizacyjnym
zwanemu dalej pracownikiem przyjmujgcym zgtoszenia zewnetrzne.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy pracownika przyjmujgcego zgtoszenia zewnetrzne, zadania
okreslone w ust. 1 wykonuje kierownik Referatu Organizacyjnego.

3. Zadania zwigzane z:
1) wstepng weryfikacjg zgtoszen zewnetrznych;

2) ustalaniem organu publicznego wifasciwego do podjecia Dziatan nastepczych, w przypadku gdy
zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania Burmistrza;

3) rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych, w tym prowadzenia postepowania wyjasniajgcego oraz
podejmowania Dziatan nastepczych, innych anizeli wymienione w ust. 1 pkt 6-8

- powierza sie Zespotowi ds. zgloszen zewnetrznych, w ktérego sktad wchodzg: pracownik
przyjmujacy zgloszenie zewnetrzne, kierownik Referatu Organizacyjnego oraz inspektor
ochrony danych.

4. Zespdt ds. zgtoszen zewnetrznych wykonuje swoje zadania w sktadzie co najmniej
dwuosobowym.

5. Pracownicy upowaznieni do zarzadzania zgtoszeniami zewnetrznymi sg zobowigzani do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji idanych osobowych, ktére uzyskali w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen zewnetrznych lub podejmowania Dziatan nastepczych, takze po
ustaniu stosunku pracy.

6. Jezeli zgtoszenie zewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika Urzedu
Gminy i Miasta w Sianowie, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci Sygnalisty lub Osoby,
ktdrej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia pracownikowi przyjmujgcemu zgtoszenia zewnetrzne, bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

Oddziat 2.
Przyjecie zgtoszenia zewnetrznego

§ 8. Zgtoszenia zewnetrzne rejestrowane sg przez pracownika je przyjmujgcego w Rejestrze
zgtoszen zewnetrznych, ktéry obejmuje:

1) numer zgtoszenia;



2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji;

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

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych Dziataniach nastepczych;

7) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa § 12 ust. 3 Procedury;

8) date sprawy;

9) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan, o ktérych mowa § 10 ust. 6 Procedury;

10) szacunkowg szkode majgtkowg jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczgcych naruszenia, ktére byto przedmiotem zgtoszenia.

Oddziat 3.
Wstepna weryfikacja zgtoszenia zewnetrznego

§ 9. 1. Wstepna weryfikacja zgtoszenia zewnetrznego polega na ustaleniu:

1) czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, tj. czy dotyczy informacji o naruszeniu
prawa, ktéra zostata uzyskana w kontekscie zwigzanym z pracg oraz, ktéra dotyczy dziedzin
okreslonych w § 4 ust. 1 Procedury;

2) czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Burmistrza.

2. Jezeli zgtoszenie nie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania
Burmistrza podejmuje sie czynnosci majgce na celu ustalenie organu publicznego wtasciwego do
podjecia dziatan nastepczych.

3. W przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne spetnia warunki wstepnej weryfikacji okreslone
w ust. 1, do Sygnalisty przesytane jest niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia
przyjecia zgtoszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba Zze Sygnalista wystgpit wyrainie
z odmiennym wnioskiem wtym zakresie lub istniejg uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

4. W przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do
zakresu dziatania Burmistrza, jest ono przekazywane organowi publicznemu wtasciwemu do podjecia
Dziatan nastepczych niezwitocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdzniej niz w terminie 30 dni, o czym informuje sie
Sygnaliste.

5. W przypadku, gdy zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, odstepuje sie od
przekazania zgtoszenia zewnetrznego, o czym informuje sie Sygnaliste, podajac ustalenia ze wstepnej
weryfikacji zgtoszenia. W takim przypadku mozna rdéwniez przekaza¢ informacje o trybie
przewidzianym w przepisach odrebnych do rozpoznania zgtoszenia.

Oddziat 4.
Rozpatrywanie zgtoszenia zewnetrznego
§ 10. 1. Zgtoszenia naruszen prawa sg przyjmowane i weryfikowane przez Zespét ds. zgtoszen
zewnetrznych w zakresie wiarygodnosci i prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu, w tym

ocenie czy doszto do naruszenia prawa lub istnieje ryzyko wystgpienia takiego naruszenia, a takze czy
na skutek naruszenia wystgpita szkoda majgtkowa, a w razie jej stwierdzenia — oszacowanie szkody.



2. Zespot ds. zgtoszen zewnetrznych rozpatruje zgtoszenie zewnetrzne zgodnie zzasadami
bezstronnosci, nalezytej starannosci i ochrony tozsamosci sygnalisty.

3. W uzasadnionych przypadkach, wcelu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
Burmistrz moze przekazac zgtoszenie:

1) jednostkom organizacyjnym Gminy Siandw;
2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

4. Zespot ds. zgtoszen zewnetrznych moze zwrdci¢ sie o pomoc lub opinie do przedstawicieli
komdrek organizacyjnych Urzedu Gminy i Miasta w Sianowie lub jednostek organizacyjnych Gminy,
a takze podmiotu swiadczgcego ustugi profesjonalne, oile wiedza i doswiadczenie takich osdb sg
niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w zgtoszeniu. Cztonkowie
Zespotu ds. zgtoszen zewnetrznych nie ujawniajg pozostatym pracownikom merytorycznym zadnych
informacji, ktére mogtyby prowadzi¢ do ustalenia tozsamosci Sygnalisty lub Osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie.

5. W ramach postepowania, cztonek Zespotu ds. zgtoszen zewnetrznych moze zwrdci¢ sie do
Sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie
mogg by¢ w jego posiadaniu. Jezeli Sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zgdanych wyjasnien lub
dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci,
odstepuje sie od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

6. Gdy zajdzie taka potrzeba, Zespdt ds. zgtoszen zewnetrznych moze wezwaé kazdg osobe
wykonujgca prace na rzecz Gminy Sianéw celem ztozenia wyjasnien. Osoby wezwane sg obowigzane
do stawienia i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentow, bedgcych w ich posiadaniu,
ktdre umozliwi¢ mogg ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego w zgtoszeniu.

7. Zespot ds. zgtoszen zewnetrznych moze nie podjgé Dziatan nastepczych w przypadku, gdy
w zgtoszeniu, dotyczagcym sprawy bedacej juz przedmiotem wczeséniejszego zgtoszenia lub zgtoszenia
od innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa
w porédwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem tego naruszenia. Informacje o niepodjeciu Dziatan
nastepczych wraz zuzasadnieniem przekazuje sie Sygnaliscie, aw razie kolejnego zgtoszenia
pozostawia sie je bez rozpoznania i nie informuje sie o tym Sygnalisty.

8. Po zakonczeniu czynnosci okreslonych w ust. 1-5, Zesp6t ds. zgtoszen zewnetrznych sporzadza
raport zawierajacy informacje o wynikach postepowania wyjasniajgcego oraz o podjetych lub
planowanych Dziataniach nastepczych.

9. Raport, o ktérym mowa w ust. 7, przedstawia sie Burmistrzowi lub Sekretarzowi Gminy
i Miasta Siandw.

10. Sporzadzenie raportu, o ktérym mowa w ust. 7, koiczy postepowanie okreslone w § 8-10
Procedury.

11. Pracownik przyjmujacy zgtoszenie zewnetrzne przekazuje Sygnaliscie Informacje zwrotng
w terminie 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach —
w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia.

12. Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione to wéwczas Burmistrz podejmie dalsze kroki
w celu naprawienia naruszenia prawa.



Rozdziat 4.
Ochrona danych osobowych

§ 11. 1. Pracownicy, o ktéorych mowa w § 7 ust.1-3 przetwarzajg dane osobowe w zakresie
niezbednym do realizacji zadan powierzonych im w ramach Procedury.

2. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie s zbierane, aw
razie przypadkowego zebrania sg niezwfocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz pozostate informacje zawarte wrejestrze zgloszen zewnetrznych s3
przechowywane przez okres 3lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoriczono
dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

4. W przypadku, o ktéorym mowa wust.3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem podlegajg zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 5.

5.W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych, lub sgdowoadministracyjnych nie podlegajg zniszczeniu na
zasadach okreslonych w ust. 3.

6. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w zwigzku z Procedurg jest Burmistrz.

Rozdziat 5.
Ochrona sygnalisty

§ 12. 1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach Ustawy o ochronie sygnalistéw od
chwili dokonania zgtoszenia.

2. Ochrona Sygnalistéw jest zapewniona poprzez:

1) ochrone tozsamosci, chyba ze Burmistrz otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgode na ujawnienie
danych;

2) jezeli zgtoszenie dotyczy innych osbéb, Burmistrz zapewni takze ochrone poufnosci ich tozsamosci;

3) udziat w procesie rozpatrywania zgtoszenia bezstronnych oséb, ktére zostaty zobligowane do
zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakoriczeniu wspdtpracy;

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

5) ochrone przed Dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dziataniami, w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem.

3. Na zadanie Sygnalisty Burmistrz wyda w terminie miesigca od jego otrzymania, zaswiadczenie
potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed Dziataniami odwetowymi przewidzianej
w Ustawie o ochronie sygnalistow.

4. 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 celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego) lub
prawo do zados¢uczynienia.



5. Ochronie przewidzianej w Procedurze nie podlega Sygnalista, ktéry s$Swiadomie dokonuje
zgtoszenia zewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

Rozdziat 6.

Postanowienia koncowe

§ 13. 1. Burmistrz upowaznia pracownikow Referatu Organizacyjnego do przekazywania
zainteresowanym osobom informacji na temat Procedury.

2. Biorgc pod uwage doswiadczenie w zakresie zgtoszern zewnetrznych, Zespdt ds. zgtoszen
zewnetrznych raz na 3lata dokonuje przeglagdu Procedury pod wzgledem jej adekwatnosci
i skutecznosci. Ustalenia dokonanego przegladu przedstawia sie Burmistrzowi.

§ 14. Nadzér nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta Siandw.

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



Zatacznik do zarzadzenia Nr 177/2024
Burmistrza Gminy i Miasta Sianéw
z dnia 24 grudnia 2024 r.

ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA w trybie procedury zewnetrznej

INFORMACIA

Formularz stuzy zgtaszaniu naruszen prawa organowi Gminy Sianéw jakim jest Burmistrz Gminy i Miasta Sianow.
Zasady postepowania ze zgtoszeniem oraz zasady komunikacji z sygnalistg okresla Procedura przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy i Miasta w
Sianowie, z ktdrg mozna sie zapoznaé na stronie internetowej www.bip.sianow.pl/sygnalista/zewnetrzny.
Informacje podane w formularzu objete sg zasadg poufnosci zgodnie z ww. Procedura.

INSTRUKCIA

1. Wypetnij formularz zgodnie z informacjami ponize;.

2. Zgtoszenie moze dotyczy¢ dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majgcego na celu obejscie
prawa.

3. O naruszeniu prawa powinienes dowiedzie¢ sie w konteks$cie zwigzanym z pracg (sg to przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy (na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
lub petnienia funkcji) w podmiocie prawnym lub na rzecz podmiotu prawnego.

4. Dokonujesz zgtoszenia, gdyz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia przez Ciebie dziatarn odwetowych.

Zaznacz znakiem "X" jakiego

PRZEDMIOT ZGtOSZENIA . .
zgtoszenia dokonujesz

. Korupcja

. Zamowienia publiczne

. Ustugi, produkty i rynki finansowe

. Przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

. Bezpieczenstwo transportu

. Ochrona srodowiska

. Ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe

1
2
3
4
5. Bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnosé z wymogami
6
7
8
9

. Bezpieczenstwo zywnosci i pasz

10. Zdrowie i dobrostan zwierzat

11. Zdrowie publiczne

12. Ochrona konsumentéw

13. Ochrona prywatnosci i danych osobowych

14. Bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych

15. Interesy finansowe Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej,
jednostek samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej

16. Rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym publicznoprawne
zasady konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob
prawnych

17. Konstytucyjne wolnosci i prawa cztowieka i obywatela -
wystepujgce w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej
i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16
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OSOBA SKtADAJACA ZGLOSZENIE

Odpowiedz

1. Imie i nazwisko

2. Dane kontaktowe (np. e-mail, numer tel.)

3. Powigzanie z podmiotem (np. pracownik,
zleceniobiorca, kandydat do pracy)

OSOBA, KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE

Odpowiedz

1. Imie i nazwisko

2. Zajmowane w podmiocie stanowisko stuzbowe

TRESC ZGLOSZENIA

Odpowiedz

1. Jaka/jakie naruszenia prawa zgtaszasz?

2. Na czym polegato/polegaty naruszenia prawa?

3. Kiedy naruszenie/naruszenia prawa miaty miejsce?

4. Gdzie naruszenie/naruszenia prawa miaty miejsce?
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5. Kto byt Swiadkiem naruszenia/naruszen prawa?

6. W jaki sposdb doszto do naruszenia/naruszen prawa?

7. Co chciatbys$/chciatabys doda¢ w sprawie zgtoszenia?

DOWODY Odpowiedz

1. Jakie dowody zgtaszasz (zataczasz do zgtoszenia)?
Wymien i zatgcz wszystkie

2. Jakich swiadkdéw zgtaszasz? Wymien i wskaz (jezeli to
mozliwe) dane do kontaktu.
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DODATKOWE INFORMACIE Odpowiedz

Czy zgtaszates to naruszenie/te naruszenia prawa
wczesniej? Jesli tak to kiedy, komu i w jakiej formie?

Czy otrzymate$ odpowiedz na zgtoszenie?

Jezeli otrzymates odpowiedz na zgtoszenie jaka ona byta?

Wyrazam/nie wyrazam* zgody na ujawnienie moich danych osobowych w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia
prawa.

(data i wiasnoreczny podpis osoby skiadajgce;j
zgtoszenie)

* niepotrzebne skresli¢
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Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia zgtoszenia

10.

oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego na gruncie ustawy o ochronie sygnalistow

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Burmistrz Gminy i Miasta Sianéw z siedzibg
w Urzedzie Gminy i Miasta w Sianowie przy ul. Armii Polskiej 30, 76-004 Sian6w.

Moze Pan/Pani kontaktowac sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujgcych na mocy RODO z Administratorem z wyznaczonym
u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail: daneosobowe@sianow.pl.
Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz przeprowadzania
postepowania wyjasniajagcego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega Administrator
na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

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

Szczegblne 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 obowigzkiem wynikajgcym z przepisdw prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sgdowymi 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, przesytajgc w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest
przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu lub sgdowemu.

Administrator zapewnia poufnos¢ Pana/Pani danych w zwigzku zotrzymanym zgtoszeniem.
W zwigzku ztym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepisdw prawa oraz podmiotom, ktdrym administrator powierzyt przetwarzanie
danych.

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 ktérym przekazano zgtoszenie lub zakoniczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktdore nie majg
znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3
niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Posiada Pan/Pani prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Panu/Pani takze prawo do zgdania usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji,
jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku
prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

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

Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia przez nas zgtoszenia. Jesli nie poda
Pan/Pani danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia zgtoszenia oraz
informowad o przebiegu naszych dziatan, zwigzanych z tym zgtoszeniem.
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