Zarzadzenie Nr 0050.184.2024
Wojta Gminy Czernica
z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia Procedury zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2024 r., poz. 1465 ze zm.) w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Wprowadza sig do stosowania Procedure zgtoszer zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych (Procedura), ktéra stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Osoba upowazniong do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastgpczych, wiaczajagc w to weryfikacje zgloszenia zewnetrznego polegajgcg na ustaleniu, czy
zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszer
prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania organéw publicznych Gminy Czernica, a jezeli nie
nalezy, to na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatar nastepczych, rozpatrywania
zgtoszenia zewngtrznego i przekazywania sygnaliscie informacji zwrotnej, oraz zwigzanego z tym
przetwarzania danych, w tym do prowadzenia rejestru zgtoszer zewngtrznych, jest Inspektor Ochrony
Danych Osobowych w Urzedzie Gminy Czernica.

§. 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Inspektorowi Danych Osobowych w Urzedzie Gminy
Czernica.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0050.184.2024
Woéjta Gminy Czernica
z dnia 23 grudnia 2024 r.

PROCEDURA

ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Postanowienia ogdlne

Niniejsza ,Procedura zgtoszei zewnetrznych” (dalej: Procedura) okresla zasady i tryb zgtaszania przez
sygnalistdw naruszen prawa, w Urzedzie Gminy Czernica (dalej: Urzad).

2. Stownik terminow

Anonim - zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

Dziatania odwetowe — naleizy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

Dziatania nastepcze — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez organ prawny lub organ publiczny
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszenn naruszed prawa i podejmowania dziatah nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

Formularz - Formularz w sprawie zgtoszenia naruszen, dostepny na stronie www.czernica.p! oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Czernica www.bip.czernica.pl, ktérego tres¢ stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszej Procedury.

Informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajgce faktyczne naruszenia, jak réwniez uzasadnione
podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktdrych jeszcze nie popetniono;

Informacje o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyl 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 kontekscie zwigzanym z pracg, lub posiada informacje
dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;



Inspektor Ochrony Danych - Osoba powotana przez administratora lub organ przetwarzajacy do pomocy przy
przestrzeganiu przepisow o ochronie danych osobowych. W Gminie Czernica osoba posiadajgca formalne
upowaznienie wydane przez Wdjta Gminy Czernica/Administratora danych, uprawniajgce do prowadzenia
réwniez spraw Naruszen.

Kontekst zwigzany z pracy — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego organu, lub
petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach, ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatarn odwetowych;

Naduzycie — dziatanie lub zaniechanie Pracownika lub Osoby trzeciej bedace naruszeniem przepiséw prawa
lub regulacji wewnetrznych Gminy, ktére spowodowato lub moze spowodowac nieuzasadniong szkode Gminy
lub grozi¢ jej interesowi;

Naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa;

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg, i ktérej pomoc nie
powinna zostac ujawniona;

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

Osoba powiagzana ze sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspoipracownika lub osobe najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

Organ publiczny — nalezy przez to rozumieé¢ naczelne i centralne organy administracji rzgdowej, terenowe
organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy parfistwowe oraz inne
organy wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1;

Organ publiczny — Wéjt Gminy Czernica, z siedzibg przy ul. Kolejowej 3, 55-003 Czernica,
Procedura - Procedura zgtoszen zewnetrznych obowigzujgca w Gminie Czernica,

Sygnalista - jest to osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskana w kontekscie zwigzanym z pracg;

Ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928);

Zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

3. Celi zakres Procedury

3.1 Procedura okreéla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistéw informacji o naruszeniu prawa.

3.2 System przyjmowania zgloszeh umozliwia zgtaszanie naruszen prawa za posrednictwem specjalnych,
tatwo dostepnych kanatéw, w sposdb zapewniajgcy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz w
sposob zapewniajacy ochrone Sygnalisty przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem.
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4. Odpowiedzialno$¢ i kompetencje

4.1

4.2

Za zapewnienie wdroZenia procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do realizacji zadan
wynikajgcych z niniejszej Procedury odpowiada Wéjt Gminy Czernica.

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen naruszen prawa w Urzedzie Gminy
Czernica oraz sprawujaca catosciowy nadzdr nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszeri naruszen
prawa jest Inspektor Ochrony Danych.

5. Zasady dokonywania zgidszer'\ zewnetrznych

5.1
5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

Zgtoszenia zewngtrzne moga by¢ jawne i anonimowe, przyjmowane w formie pisemnej lub ustnej.
Zgtoszenie moze by¢ dokonane poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen funkcjonujgce w Gminie
Czernica, w szczegdélnosci:

a. za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@czernica.pl.

b. w formie listownej na adres: ul. Kolejowa 3, 55-003 Czernica, z dopiskiem na kopercie, np. ,,zgto-

szenie zewngtrzne naruszenia prawa” lub ,Inspektor Ochrony Danych - do rak wtasnych”,

c. w formie ustnej— podczas osobistego spotkania z Inspektorem Ochrony Danych.
Za zgoda Sygnalisty zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:

a. nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie lub

b. dokfadnej transkrypcji rozmowy lub

¢. protokotu rozmowy, odtwarzajacego jej doktadny przebieg.

W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgtoszenia, Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.
Wybdr formy dokonania zgtoszenia nalezy wytacznie do Sygnalisty. Ani Inspektor Ochrony Danych, ani
zaden inny pracownik Urzedu Gminy nie beda podejmowac zadnych dziatan, majagcych na celu
przekonanie do dokonania zgtoszen za posrednictwem tylko jednego z kanatéw zgtoszen.

Zgloszenie powinno zawierac przejrzyste i pefne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia oraz co najmniej
nastepujace dane:

a. dane umozliwiajgce kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzymaé Informacje zwrotng w zwigzku z
dokonanym zgtoszeniem, a takie w celu uzyskania informacji o ostatecznym wyniku
postepowania wyjasniajgcego wszczetego w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.
wskazanie osoby, ktéra dokonata, zamierza dokonaé naruszenia prawa;
dowody na poparcie zgtoszenia (jesli sa dostepne);

d. szczegdtowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym, kiedy, gdzie, w jaki sposob doszto do

naruszenia prawa;
Zgtoszenie moze byé dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie $wiadomego sktadania
fatszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgtoszenia wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszto podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci dola lat 2.
Gmina zapewnia, aby Procedura zgltoszer zewnetrznych oraz zwigzane z tym przetwarzanie danych
osobowych uniemozliwity uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem nieupowaznionym
osobom oraz zapewnily ochrone poufnoéci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosc¢ takich oséb.
Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziataih nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych oséb, moga by¢ dopuszczone wytacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie organu
prawnego. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywaty te prace.
Wzdr karty zgtoszenia, stanowi zatacznik do karty informacyjnej zamieszczonej w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Czernica, tj. pod adresem www.bip.czernica.pl. Wzér formularza zgtoszenia
stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.
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6. Przedmiot zgloszenia

6.1

6.2

6.3

7. Sposéb postepowania z otrzymanym zgtoszeniem

W ramach niniejszej Procedury zgtoszen zewnetrznych rozpatrzeniu podlegajg wytacznie naruszenia
prawa okreslone w pkt. 6.2;
Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie
prawa dotyczace:
korupcji,
zamowien publicznych,
ustug, produktéw i rynkoéw finansowych,
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,
ochrony $rodowiska,
ochrony radiologicznej i bezpieczestwa jadrowego,
bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
zdrowia i dobrostanu zwierzat,
zdrowia publicznego,
ochrony konsumentéw,
ochrony prywatnosci i danych osobowych,
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
intereséw finansowych Skarbu Parfstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
pariistwa oraz opodatkowania os6b prawnych,
q. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt a—p.
Zgtoszenie moze dotyczyé uzasadnionego podejrzenia dotyczgcego zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktdrego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji.
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7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

Zgtoszenia naruszenn prawa sg przyjmowane i weryfikowane przez Inspektora Ochrony Danych
w zakresie wiarygodnosci zgloszenia oraz odpowiedzialnoéci Organu publicznego za rozpatrzenie
gloszenia i przeprowadzanie dziatan nastepczych.
W ramach postepowania, Organ publiczny moze zbieraé dodatkowe informacje, w tym zwrdcic sie do
Sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien.
Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezgcej do
zakresu dziatania Organu publicznego, Organ publiczny podejmie dalsze kroki w celu zbadania sprawy
i naprawienia naruszenia prawa.
W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajagcego Organ
publiczny moze przekazaé zgtoszenie:

a. jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;

b. innejjednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.
W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania
Organu publicznego, Organ publiczny przekaze je niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14
dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w terminie 30 dni,
do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatai nastepczych.
Organ publiczny moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu, dotyczacym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia lub zgtoszenia od innego Sygnalisty, nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w pordwnaniu z wczesniejszym
zgtoszeniem tego naruszenia. Organ publiczny poinformuje osobe dokonujgcg zgtoszenia o takim
odstapieniu. W razie kolejnego zgtoszenia — Organ publiczny pozostawi je bez rozpoznania oraz
informacji zwrotne;j.
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8.

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

Informacje zwrotne oraz kontakt w zwigzku z przyjeciem zgiosze;ia

Organ publiczny potwierdza przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy. Informacje przekazuje
niezwiocznie, nie péiniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, o ile nie otrzymat od
Sygnalisty sprzeciwu na wystanie potwierdzenia.

Informacji o przyjeciu zgtoszenia Organ publiczny nie przekaze, jezeli bedzie miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci Sygnalisty

Organ publiczny moze zwrdci¢ sie do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjaénienia lub
dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w posiadaniu Sygnalisty — podanie ich jest dobrowolne.

Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, Organ publiczny
poinformuje osobg dokonujacy zgloszenie o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie
odstgpienia. Organ publiczny moze w takim przypadku przekaza¢ informacje o trybie przewidzianym w
przepisach odrebnych do rozpoznania zgtoszenia.

Organ publiczny poinformuje Sygnalistg o przekazaniu zgtoszenia do innego organu publicznego, jezeli
wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakres
dziatania tego organu publicznego

Informacja zwrotna przekazywana jest Sygnaliscie, w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia
przyjecia zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia
przyjecia zgloszenia.

Sygnalista informowany jest o ostatecznym wyniku dziatah nastepczych realizowanych na skutek
zgtoszenia

Prowadzenie Rejes;ru ig_foszeﬁ Zewnetrznych

9.1

9.2
9.3

9.4

Kazde przyjecie zgloszenia podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen, ktére jest prowadzone
elektroniczne w pliku Excel.
Za prowadzenie rejestru zgtoszen odpowiada Inspektor Ochrony Danych.
Rejestr zgtoszen zewnetrznych zawiera:

a. numer zgtoszenia;
date dokonania zgtoszenia;
przedmiot naruszenia prawa,
dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0sob;
informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w art. 38;
date zakonczenia sprawy;
informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatarn w przypadku, o ktérym mowa w art. 40 ust. 2;
szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczacych naruszed prawa bedacych przedmiotem zgtoszenia — o ile organ
publiczny posiada te dane.
Rejestr zgtoszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci. Dane w Rejestrze zgtoszen, ktéry
stanowi zafgcznik nr 3 do Procedury sa przechowane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoiczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

oo o

S oo

10.

6chrona Sygnalisty - zakaz dziatan odwetowy_ch

10.1

10.2

Sygnalista, podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy o ochronie sygnalistéw, od chwili
dokonania zgtoszenia.

Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia, osoby, ktére pomagaty w dokonaniu zgtoszenia,
ta takze osoby powigzane z Sygnalista, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniaja
zgtaszane nieprawidtowosci.
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10.3 Sygnalista podlega ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

10.4 Sygnaliscie przystuguje ochrona, o ile:

a. naruszenie nie godzi wylgcznie w prawa Sygnalisty lub zgtoszenie naruszenia prawa nie
nastepuje wytacznie w indywidualnym interesie zgtaszajgcego;

b. dziatat w uzasadnionym przekonaniu, iz ujawniane fakty sg prawdziwe i stanowig o naruszeniu
prawa;

c. nie dokonat zgtoszenia ze wzgledu na osobiste pobudki badz w celu osiggniecia korzysci;

d. zgtoszenie Naruszenia bylo uzasadnione ze wzgledu na cato$¢ ujawnionych faktéw i okolicznosci.

10.5 Dane Sygnalisty bedg zachowane w tajemnicy i nie bedg ujawniane, chyba ze ujawnienia wymagaja
przepisy prawa albo Sygnalista nie sprzeciwit sie ujawnieniu danych osobowych, albo Sygnalista nie
spetnia ustawowych warunkéw objecia go ochrona.

10.6 Sygnalista oraz osoby ktérym zgtoszono Naruszenie, zobowigzani sg zachowaé w tajemnicy
informacje zawarte w zgtoszeniu oraz inne informacje, ktére w toku postepowania mogly zosta¢
ujawnione. Zachowanie tajemnicy nie bedzie obowigzywac, gdy jest sprzeczne z przepisami prawa.

10.7 Ochrona sygnalisty po przez:

a. ochrone tozsamosdci, chyba ie Sygnalista wyrazi zgode na ujawnienie danych

b. ochrona oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie, ochrona poufnosci i tozsamosci,

c. udziat w procesie rozpatrywania bezstronnych oséb, ktore zostaty zobligowane do zachowania
poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu wspotpracy;

d. zapewnienie, ze dostep do dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem, bedg miaty tylko
uprawnione osoby, ktére zostaty przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistéw;

e. ochrone przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dziataniami, w zwigzku z
dokonanym zgtoszeniem

'10.11 Zapewniajac ochrone Organ publiczny w szczegdlnosci:

a. podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,
ochrong tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjaséniajgcego, jak i po jego zakoriczeniu,

b. doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikow, ktérym udowodnione
zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatai represyjnych i odwetowych wzgledem osoby
dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

10.12 Na zadanie Sygnalisty organ publiczny wiasciwy do podjecia dziatar nastepczych wydaje nie pézniej niz
w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania zaswiadczenie, ze podlega ochronie przed dziataniami
odwetowymi przywidzianej w ustawie o ochronie sygnalistow {Dz. U. z 2024r. poz. 928).

10.13 Sygnalista, wobec ktdrego dopuszczono sie dziatari odwetowych, ma prawo do odszkodowania lub
prawo do zados¢uczynienia.

10.14 Dane Sygnalisty bedg zachowane w tajemnicy i nie bedg ujawniane, chyba ze ujawnienia wymagaja
przepisy prawa albo Sygnalista nie sprzeciwit sie ujawnieniu danych osobowych, albo Sygnalista nie
spetnia ustawowych warunkéw objecia go ochrona.

10.15 Sygnalista oraz osoby, ktérym zgtoszono Naruszenie, zobowigzani sa zachowaé w tajemnicy informacje
zawarte w zgloszeniu oraz inne informacje, ktére w toku postepowania mogty zosta¢ ujawnione.
Zachowanie tajemnicy nie bedzie obowigzywac, gdy jest sprzeczne z przepisami prawa.

10.16 Za ochrone Sygnalisty, w szczegélnosci, gdy nastapito ujawnienie jego tozsamo$ci odpowiada
Inspektor Ochrony Danych, ktéry jest zobowigzany reagowac na wszelkie przejawy potencjalnych
dziatan odwetowych zwigzanych z osobga, ktéra dokonata zgtoszenia .

10.17 Sygnalista, jesli ztamat przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa, bad? dziatat na szkode Organu
publicznego nie moze zostac¢ zwolniony z odpowiedzialnosci za stwierdzone Naruszenie.

10.18 Jezeli Sygnalista ujawnit Naruszenie, w ktérym sam brat udziat, fakt zgloszenia jest brany pod uwage
jako czynnik tagodzacy przy podejmowaniu decyzji o ewentualnych dziataniach dyscyplinarnych.
10.19 W odniesieniu do powyzszego, w sytuacji ztamania prawa, fakt ten zostanie zgtoszony organom

$cigania, a Sygnaliscie nie bedzie przystugiwata ochrona zdefiniowana w niniejszym rozdziale.

10.20 Naduzycie Procedury, szczegdblnie w celu osiggniecia osobistych korzysci, jest nie tylko naganne, ale tez
moze skutkowa¢ wszczeciem postepowania dyscyplinarnego lub postepowania karnego.

11. Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

11.1 Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane s3 przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo Organ publiczny.
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11.2

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sig zgtosi¢ kazdy, kto uwazia, ze panstwo naruszyto jego prawa,
e jest nieréwno traktowany.
1) Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,
2) Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa
3) lIstnieje takie mozliwo$¢ przekazania zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez
formularz kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatéw.

12. Postanowienia konhcowe

12.1
12.2

12.3

12.4

125

12.6
12.7

Przepisy niniejszej Procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

Organ publiczny umieszcza przepisy niniejszej Procedury na swojej stronie w Biuletynie Informacji
Publicznej w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposéb zrozumiaty dla
Sygnalisty.

Osoby/komérki organizacyjne upowaznione do podejmowania Dziatari Nastepczych oraz Inspektor
Ochrony Danych bedg dokfadali nalezytej starannosci, aby postepowania w sprawach o Naruszenie byty
prowadzone tylko przez czas niezbedny do rzetelnego i obiektywnego ich wyjasnienia.

Sygnalista dokonujgcy zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto podlega karg okre$lonym
w Ustawie, tj. podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo karze pozbawienia wolnoéci do
dwdch lat.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu Swiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zadoséuczynienia za
naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktdry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.
Za aktualizacje niniejszej Procedury odpowiada Inspektor Danych Osobowych.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
i Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego oraz ustawa z dnia 14 czerwca 2024
r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024r. poz. 928)

13.

Zataczniki

Zatacznik nr 1 — Karta informacyjna;
Zatacznik nr 2 — Formularz zgtoszenia w Urzedzie Gminy Czernica;
Zatacznik nr 3 — Rejestr zgtoszen zewnetrznych w Urzedzie Gminy Czernica;

Wiasciciel:

Zatwierdzony przez:

Data:
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