Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 104/2024
Wdjta Gminy Sadkowice

z dnia 17 grudnia 2024 .

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

DEFINICIE
81

llekro¢ w Procedurze przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych przez Wdjta Gminy Sadkowice jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

organie publicznym — oznacza to Wéjta Gminy Sadkowice;

procedurze — oznacza to Procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych przez Wéjta Gminy Sadkowice ;

sygnaliscie — oznacza to osobe fizyczng, ktdra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa
w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspotpracy;

zgtoszeniu — oznacza to informacje o naruszeniu prawa dokonane za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji i zgtoszone do Wdéjta Gminy Sadkowice
jako organu publicznego;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — oznacza osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia
prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa jest
powigzana;

informacji zwrotnej — oznacza to przekazang sygnaliscie przez Wojta Gminy Sadkowice
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich
dziatan;

dziataniu nastepczym — oznacza to dziatanie podjete przez Wéjta Gminy Sadkowice w
celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w
szczegblnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkdéw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych;

kanale zgtoszenia — oznacza techniczne i organizacyjne rozwigzanie umozliwiajgce
dokonywanie zgtoszen zewnetrznych;

dziataniu odwetowym — oznacza bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracy, ktore jest spowodowane zgtoszeniem i ktdre narusza
lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

10) informacje na temat naruszen — oznacza to informacje, w tym uzasadnione

podejrzenie dotyczace zaistniatych lub potencjalnych naruszen, do ktérych doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w jednostce, w ktorej osoba zgtaszajgca pracuje lub
pracowata bgdZ w innej organizacji, z ktérg osoba dokonujgca zgtoszenia utrzymuje lub



utrzymywata kontakt w kontek$cie wykonywanej pracy lub dotyczgce préb ukrycia
takich naruszen;

11) informacji o naruszeniu prawa — oznacza to informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z pracy, lub informacje
dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

12) kontekscie zwigzanym z praca — oznacza 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 prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

13) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — oznacza osobe fizyczng, ktéra pomaga
sygnali$cie w zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna
zostac ujawniona;

14) osobie powigzanej z sygnalista — oznacza osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczyc
dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024
r. poz. 17);

15) ustawie — ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 r. poz.
928);

16) Rozporzadzenie RODO — oznacza Rozporzadzenie PEIR (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L.z 2016
r.Nr 119, s. 1, z pdzn. zm.);

ZASADY OGOLNE
§2

1. Wprowadzenie Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych ma na celu realizacje obowigzku prawnego, w tym okreslenia
sposobu i trybu postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi
réwniez anonimowo.

2. Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczgcego zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w
zwigzku z dziatalnoscig Wéjta Gminy Sadkowice jako organu publicznego.

3. Procedure stosuje sie do zgtoszen zewnetrznych bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego, dokonanych przez sygnalistow, ktdrzy uzyskali informacje
na temat naruszen w kontekscie zwigzanym z praca.

4. Procedura obejmuje rozpatrywanie zgtoszen jawnych i anonimowych.

5. Pracownicy Urzedu Gminy Sadkowice sg zobowigzani do udzielania pomocy osobom
upowaznionym do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszeA zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych z zachowaniem nalezytej starannosci i
zachowaniem bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych.



6.

W trybie niniejszej Procedury rozpatrywane sg zgtoszenia zewnetrzne naruszenia
prawa, polegajgce na dziaftaniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem, a takze
majacym na celu obejscie prawa, w szczegdlnosci przepisdw prawa powszechnie
obowigzujgcego

Sygnalista podlega ochronie okre$lonej w przepisach ustawy od chwili dokonania
zgtoszenia.

Wéjt Gminy Sadkowice jest administratorem danych osobowych podanych w
zgtoszeniu, ktdre zostato przez niego przyjete oraz zgromadzonych w rejestrze zgtoszen
zewnetrznych. Dane osobowe oraz informacje zawarte w rejestrze zgloszen
zewnetrznych przechowywane s3 przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakorczono dziatania nastepcze lub po zakorczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§3

Przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego moga by¢ naruszenia prawa w postaci dziatania lub
zaniechania niezgodnego z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

korupcji;

zamoéwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
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)intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i

pomocy panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

SPOSOBY ZGtASZANIA | TRYB ROZPATRYWANIA ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH
§4
Sygnalista moze zgtosi¢ naruszenie prawa jako zgtoszenie zewnetrzne bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego w formie pisemnej lub ustnej. Zgtoszenie
pisemne moze by¢ dokonane w formie papierowej lub elektroniczne;.
Umozliwia sie osobie zgtaszajacej nastepujgce kanaty informacyjne w celu
dokonywania zgtoszen zewnetrznych:
1) za pomoca serwisu internetowego Sygnalisci adres:
https://sygnalista.gminasadkowice.pl



2) pisemnie poczty lub kurierem w zamknietej kopercie na adres: Wéjt Gminy
Sadkowice, Sadkowice 129A, 96-206 Sadkowice, opatrzonej adnotacja
»ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE”.

§5
Dane osobowe mogg miec charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej
tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;
2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich
danych i dane podlegajg utajnieniu.

§6
1. Zgtoszenie zewnetrzne zawiera dane niezbedne do zainicjowania Procedury:
2. Wz6r zgtoszenia, stanowi zatacznik Nr 1 do Procedury.

§7

1. Pracownicy Urzedu Gminy w Sadkowicach upowaznieni do przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych naruszen prawa, ich wstepnej weryfikacji oraz podejmowania dziatan
nastepczych tworzg Zespdt. Cztonkom Zespotu gwarantuje sie niezalezno$¢ w
wykonywaniu dziatan.

2. Do zadan Przewodniczgcego Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych, dokonywanie ich wstepnej weryfikacji
oraz wpisywanie ich do rejestru;

2) przesytanie sygnalicie niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia
przyjecia zgtoszenia potwierdzenia jego przyjecia z zastrzezeniem
przewidzianym w art. 37 ustawy na podane dane kontaktowe;

3) prowadzenie rejestru zgtoszen zewnetrznych;

4) na zadanie sygnalisty wydanie nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia
otrzymania zgdania zaswiadczenia, w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega
ochronie okre$lonej w rozdziale 2 ustawy;

5) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec oséb zwigzanych ze zgtoszeniem,
za wyjatkiem przypadku, kiedy zgtoszenie wptyneto do organu anonimowo;

6) zapewnienie poufnosci danych osobowych pozyskanych w zwigzku ze
zgtoszeniem i wyjasnieniem sprawy;

7) zapewnienie bezstronnosci w prowadzonych postepowaniach;

8) wystepowanie do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje;

9) przekazywanie w wyjatkowych przypadkach zgtoszenia gminnym jednostkom
organizacyjnym:

10) przygotowanie dla Wdjta Gminy Sadkowice projektu informacji dla sygnalisty o
ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajgcego;

11) podejmowanie z zachowaniem nalezytej starannosci dziatan nastepczych;

3. Zespot wspotdziata z Przewodniczagcym w zakresie niezbednym do realizacji zadan
wskazanych w ust. 2 i podejmuje wszystkie dziatania w sktadzie nie mniejszym niz dwie
osoby i z kazdej czynnosci sporzgdza odpowiednig dokumentacje (protokoty, notatki
stuzbowe).

§8
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10.

Zgtoszenia zewnetrzne naruszenia prawa rejestrowane sg w rejestrze zgtoszen.

Rejestr zgtoszen prowadzony jest wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do

Procedury.

Rejestr zgtoszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci;

Wobec osoby zgtaszajgcej oraz oséb powigzanych ze zgtoszeniem jest realizowany

obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 i art. 14 Rozporzadzenia RODO za

wyjatkiem zgtoszent anonimowych.

Zespot dokonuje weryfikacji zgtoszenia w zakresie prawidtowosci jego tresci,

wiasciwosci do jego rozpatrzenia i wiarygodnosci a nastepnie decyduje o podjeciu

dziatan nastepczych. Zespot w trakcie rozpatrywania zbiera dodatkowe informacje.

Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.

Informacje zwrotng do sygnalisty Przewodniczacy Zespotu przekazuje w terminie

nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia. W uzasadnionych

przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesiecy, o czym zostanie

poinformowana osoba dokonujaca zgtoszenia przed uptywem tego terminu.

Zgtoszenia traktowane sg ze starannoscig i powaga w sposob poufny, a przy ich

rozpatrywaniu obowigzuje zasada obiektywizmu i bezstronnosci.

Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do

dotozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych

i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych

dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia sygnalistow

i 0sdb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie moze zosta¢ uznane za:

1) zasadneiwowczas podejmowane sg dziatania nastepcze lub zawiadamia sie organy
scigania;

2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas pozostawia sie zgtoszenie bez
rozpatrzenia.

§9
Cztonkowie Zespotu sprawdzajg czy zgtoszenie naruszenia prawa podlega rozpatrzeniu
w ramach niniejszej procedury, w szczegdlnosci:
1) czy dotyczy zakresu prawnego objetego procedury,
2) czy informacje o naruszeniu uzyskano w kontekscie zwigzanym z pracg,

3) czy nie dotyczy wyltgcznie spraw prywatnych, nie majgcych wptywu na
funkcjonowanie Wadjta Gminy Sadkowice (brak kontekstu zwigzanego z pracg).
Jezeli zgtoszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury przekazuje sie je
wedtug wtasciwosci. Jezeli zgtoszenie zawiera zbyt mato informacji, aby médc je

prawidtowo zakwalifikowac Zespot prosi sygnaliste o uzupetnienie informaciji.

. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, osoba

ktora dokonata zgtoszenia zostanie poinformowana o odstgpieniu od jego rozpatrzenia
oraz przyczynie odstgpienia.

W przypadku zgtoszen niepodlegajgcych rozpatrzeniu wedtug niniejszej procedury
wpisuje sie do rejestru informacje o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia, z
podaniem przyczyny. Nie wpisuje sie do rejestru informacji o wptywajgcej na kanaty
zgtoszeniowe korespondencji o charakterze reklamy, spamu itp.

W przypadku ponowienia zgtoszenia, ktore zostato juz wczesniej wyjasnione, gdy
ponowione zgtoszenie nie zawiera dodatkowych istotnych informacji powotany Zespét



10.

11.

moze zadecydowal o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia. Zgtoszenie takie
moze by¢ podjete do ponownego wyjasnienia w zaleznosci od okolicznosci sprawy, w
tym ujawnieniu nowych faktéw.

Kazde zgtoszenie bedzie rozpatrywane obiektywnie i dociekliwie, bez wzgledu na to
kogo i jakiej sprawy dotyczy.

Zespdt dokonuje oceny zgtoszenia w zakresie informacji wymagajacych
natychmiastowego dziatania przez Waéjta Gminy Sadkowice w zakresie zapobiezenia
niepowetowanej szkodzie dla interesu publicznego lub prywatnego albo w zakresie
zabezpieczenia dowoddw. Dotyczy¢ to moze np. informacji o mozliwosci dokonania
nienaleznej wyptaty podmiotowi zewnetrznemu, przygotowania do podpisania
niekorzystnej umowy, szykan w stosunku do sygnalisty lub mozliwosci zniszczenia
dowodow. W przypadku wystepowania informacji wymagajacych natychmiastowego
dziatania Zespot przekazuje je niezwtocznie Wojtowi Gminy Sadkowice z wnioskiem o
podjecie czynnosci. Przekazujgc wnioski lub informacje Zespdt nie ujawnia tozsamosci
sygnalisty.

W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Zespotu, z
zastrzezeniem wymogoéw przewidzianych w odrebnych przepisach majg prawo do:

- dostepu do dokumentéw bedacych w posiadaniu organu;

- uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcéw;

- dostepu do danych z monitoringu wizyjnego;

- korzystania z pomocy kadry kierowniczej, pracownikéw Urzedu Gminy w
Sadkowicach oraz obstugi prawnej organu w trakcie prowadzonych czynnosci;

- konsultowania, w niezbednym zakresie uzyskanych informacji z sygnalistg;

W przypadku wystgpienia uzasadnionych okolicznosci dopuszcza sie takze zbadanie lub
monitorowanie informacji i danych stuzbowych przetwarzanych przez pracownika
Urzedu Gminy w Sadkowicach z wykorzystaniem aktywdéw stuzbowych, z
zastrzezeniem wymogow przewidzianych w odrebnych przepisach, w szczegdlnosci:

- zawartosci zasobéw dyskowych;

- poczty elektronicznej;

- rodzaju odwiedzanych zasobéw www;

- aktywnosci sieciowej uzytkownika;

- aktywnosci komputera uzytkownika;

- logowania uzytkownikéw do aplikacji;

- wykorzystywania nielegalnego oprogramowania;

- naduzycia nadanych uprawnien w systemach informatycznych;

- telefonow stuzbowych pracownika;

Zbadanie lub monitorowanie informacji i danych uzytkownika moze nastgpi¢ na
pisemny wniosek Zespotu zatwierdzony przez organ. W tym zakresie Zespot
wspodtpracuje z informatykiem obstugujgcym Urzagd Gminy w Sadkowicach. Wniosek
musi zawiera¢ nastepujace dane:

- date ztozenia wniosku;

- imie i nazwisko uzytkownika, ktérego ma dotyczy¢ proces sprawdzenia lub
monitorowania;

- zakres aktywow stuzbowych podlegajgcych sprawdzeniu lub monitorowaniu;

- uzasadnienie.

Po przeprowadzeniu czynnosci sprawdzajacych lub monitorujacych Zesp6t sporzadza z
nich notatke stuzbowa, ktéra przechowywana jest w aktach sprawy.



12.

13.

14.

15.

Zespot z catosci przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego sporzadza protokot,
ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie. Protokét zawiera opis ustalonego stanu
faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki. Protokof
sporzadzany jest w dwdch egzemplarzach. Jeden egzemplarz protokotu przekazywany
jest Wéjtowi Gminy Sadkowice

Do protokotu z postepowania wyjasniajgcego zatgcza sie propozycje dalszych dziatan
nastepczych. W zaleznosci od ustalen dziatania te mogg obejmowaé czynnosci
przeciwko osobom winnym naruszen, dziatania zapobiegajgce naruszeniom oraz
wzmachiajgce system kontroli wewnetrznej obowigzujgcy w organie.

Dziatania takie mogg obejmowacé, w szczegdlnosci:

- zakonczenie realizacji procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku
niepotwierdzenia sie zgtoszenia);

- przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;

- zastosowanie kar porzagdkowych okreslonych w przepisach Kodeksu pracy;

- zmiany w wewnetrznych procedurach;

- podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczgcych np. zawartych umdéw, naprawienia
szkody, wyptacenia odszkodowania;

- ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;

- powiadomienie witasciwych organéw i urzedéw w ramach ich kompetencji;

- ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa (w
przypadku zgromadzenia dowodéwy);

- podjecie dziatan w przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze osoba dokonujaca
zgtoszenia nie miata uzasadnionych podstaw sadzié, ze bedgca przedmiotem
zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia;

Wéjt Gminy Sadkowice okresla dalsze dziatania nastepcze i osoby odpowiedzialne za
ich realizacje i informuje o tym Zespdét.

§10

Po otrzymaniu zgtoszenia zewnetrznego dane osobowe przetwarza sie w zakresie
niezbednym do jego przyjecia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane
osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania sg niezwiocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 7 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia
dla sprawy. Z usuniecia danych osobowych sporzadza sie notatke stuzbowsa.

W zakresie nieokreslonym niniejszg procedurg, zasady ochrony i przetwarzania danych
osobowych w procesie przyjmowania zgloszen, prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego i dziatan nastepczych, w tym wydawania upowaznien do ich
przetwarzania, okreslone sg w Polityce ochrony danych osobowych obowigzujgcej w
Urzedzie Gminy w Sadkowicach

Swiadome zgtaszanie informacji nieprawdziwych, w szczegdlnosci w celu pomdwienia
innej osoby lub w celu uzyskania witasnych korzysci, nie obejmuje zgtaszajgcego
ochrong. W stosunku do osoby, ktdra w sposdb celowy i swiadomy dokonuje
zgtoszenia w trybie niniejszej procedury, w celu pomdwienia innej osoby mogg zostaé
wyciggniete konsekwencje dyscyplinarne lub inne przewidziane umowg lub
powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegélnosci konsekwencje karne
przewidziane ustawg. Ponadto osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego



zgtoszenia nieprawdziwych informacji ma prawo 2ada¢ odszkodowania Iub
zadoscuczynienia od osoby, ktora dokonata takiego zgtoszenia.

OCHRONA TOZSAMOSCI SYGNALISTY
§11
Od momentu przyjecia zgloszenia zewnetrznego naruszenia prawa tozsamosé
sygnalisty podlega ochronie. Ogranicza sie w procesie do minimum liczbe oséb
znajacych te dane osobowe, a osoby posiadajgce wiedze o tozsamosci sygnalisty
potwierdzajg zachowanie jej w poufnosci. Na tg okolicznos¢ kazda osoba majaca
dostep do danych osobowych sygnalisty podpisuje stosowne os$wiadczenie, ktére
stanowi zatacznik Nr 3 do Procedury.

. Tozsamos$¢ sygnalisty moze zostac przekazana wtasciwym organom publicznym na ich

zadanie w ramach prowadzonego konkretnego postepowania zgodnie z prawem Unii
lub prawem panstwa cztonkowskiego.

Ujawnienie tozsamosci sygnalisty w innych przypadkach jest mozliwe jedynie za
wyrazng, udokumentowang zgodg sygnalisty. W szczegdlnosci sygnalista zwracajgcy
sie o interwencje w sprawie podejmowanych wobec niego dziatan odwetowych
powinien wyrazi¢ zgode na ujawnienie jego tozsamosci w zakresie niezbednym dla
przeciwdziatania dziataniom odwetowym. Powyzsze zasady odnoszg sie takze do osdb
pomagajacych dokona¢ zgtoszenia oraz powigzanych z sygnalistami, jezeli ich
tozsamos¢ jest znana osobom przyjmujgcym zgtoszenie.

Zgtoszenie moze dotyczy¢ konkretnej osoby (osdb) lub oséb nieustalonych co do
tozsamosci. Podejrzenia odnosnie naruszen moga pojawic sie takze w trakcie czynnosci
wyjasniajacych. Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie ma prawo do ochrony swojego
dobrego imienia oraz ochrony tozsamosci przez caty okres prowadzenia postepowania
i dziatan nastepczych, a jezeli zarzuty sie nie potwierdzg — takze po ich zakonczeniu.
Powyzsze zasady stosuje sie odpowiednio do 0sdb, ktére nie zostaty wymienione w
zgtoszeniu, ale w stosunku do ktdrych nasunety sie podejrzenia naruszenia prawa w
trakcie dalszych czynnosci.

Osobe dokonujgcg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w
ktoérych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia
postepowania karnego.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§12

Za zapewnienie wdrozenia procedury odpowiedzialny jest Wéjt Gminy Sadkowice
Zapewnienie zasobow niezbednych do realizacji zadan wynikajgcych z niniejszej
procedury nastgpi we wspotpracy z Wojtem Gminy Sadkowice .
Wéjt Gminy Sadkowice upowaznia sposrod pracownikéw Urzedu Gminy w
Sadkowicach osoby uprawnione do przyjmowania, dokonywania wstepnej weryfikacji
i podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w catym
procesie prowadzenia spraw.
Wjt Gminy Sadkowice wdrozyt odpowiednie rozwigzania techniczne i organizacyjne
zapewniajgce wiasciwe przechowywanie danych osobowych objetych Procedura.
Wjt Gminy Sadkowice przekazuje Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do
dnia 31 marca roku nastepnego sprawozdanie za dany rok kalendarzowy zawierajace



dane statystyczne dotyczace zgtoszen zewnetrznych zawierajgce informacje
wymienione w art. 47 ust. 1 pkt 1, 2 i 3 ustawy.
6. Niniejsza procedura jest przeglgdana co najmniej raz na 3 lata.

§13
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r., poz. 928), Rozporzadzenia
PEIiR (UE) nr 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Rozporzadzenie RODO).

§14

Niniejsza Procedura wchodzi w zycie od dnia 25 grudnia 2024 r. i podlega podaniu jej do
publicznej wiadomosci.



