ZARZADZENIE NR 0050.80.2024
WOJTA GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY

z dnia 20 grudnia 2024 r.

w sprawie procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa i podejmowania
dzialan nastepczych

Na podstawie art.30 ust.l ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22024 r.
poz. 1465 11572) w zwiazku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
z 2024 r. poz. 928) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ procedur¢ przyjmowania przez Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny, zwanym dalej
Organem zgloszen zewngtrznych i podejmowania dziatan nastgpczych.

2. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskana w kontek$cie zwigzanym zpraca zgodnie z art. 4 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

§ 2. 1. Zgloszenia zewngtrznego mozna dokona¢ Organowi:

a) pisemnie za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres Urzgdu Gminy Juchnowiec Koscielny,
ul. Jasminowa 19, 16 — 061, zwanego dalej Urzgdem, z dopiskiem - zgtoszenie zewngtrzne,

b) pisemnie poprzez dorgczenie w zamknigtej kopercie z dopiskiem - zgloszenie zewngtrzne - w biurze
podawczym Urzedu,

2. Przyjmujacy przesyta sygnali$cie niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystapil wyraznie z odmiennym wnioskiem
w tym zakresie lub istnieja uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby
ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§ 3. 1. Zgtoszenie powinno by¢ jasne, czytelne i umozliwiajace identyfikacje naruszenia prawa, zawiera
w szczegolnosci:

a) szczegbtowy opis zglaszanego naruszenia prawa,
b) dane identyfikacyjne Zglaszajacego,

c) dane kontaktowe Zgltaszajacego, umozliwiajace przestanie potwierdzenie przyjecia Zgloszenia oraz wynikow
postepowania,

d) podpis osoby zgtaszajacej, jesli zgltoszenia dokonano w formie pisemnej,

e) do zgloszenia zalacza si¢ dowody potwierdzajace zajscie naruszenia prawa, o ile pozostaja w dyspozycji
Zglaszajacego.

2. Zgltoszenia anonimowe nie bedg przyjmowane ani rozpatrywane.

§ 4. 1. Zgloszenia moze dokonaé¢ kazda osoba fizyczna, ktora uzyskata informacj¢ o naruszeniu prawa
uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca.

2. Sygnalista podlega ochronie prawnej przewidzianej w przepisach Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), od chwili dokonania zgtoszenia.

3. Organ zapewnia ochrong Sygnalistow w szczegdlnosci poprzez:
a) ochrong tozsamos$ci Sygnalisty i innych osob zwigzanych ze sprawa, o ile nie wyrazg wyraznej zgody na
ujawnienie danych,
b) zapewnienie poufnosci innych osob biorgcych udzial w procesie rozpatrywania Zgloszenia, takze po ustaniu
wspotpracy,

¢) zapewnienie, ze dostep do danych Sygnalisty beda miaty jedynie osoby wyznaczone do przyjmowania
1 rozpatrywania zgtoszen,
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d) ochron¢ przed dzialaniami odwetowymi, wtym grozbami zastosowania takich dziatan, zwigzanych
z dokonanym Zgloszeniem.

4. Na wniosek Sygnalisty Organ wystawia zaswiadczenie potwierdzajace, ze podlega on ochronie przed
dziataniami odwetowymi przewidzianej w Ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
poz. 928). Zaswiadczenie wystawiane jest w terminie 30 dni od daty otrzymania zadania.

5. W przypadku podj¢cia wobec Sygnalisty dziatan odwetowych, ma on prawo do zadania odszkodowania
— w wysokosci nie mniejszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenia w gospodarce narodowej w poprzednim
roku, oglaszane do celow emerytalnych w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski"
przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego - lub prawo do zado§¢uczynienia.

§ 5. 1. Sygnalista moze przekazywa¢ Organowi zgloszenia o naruszeniach prawa wymienionych
w art. 3 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.z 2024r. poz. 928).

2. Organ rozpatruje zgloszenia z zakresu wlasnej wlasciwosci, natomiast zgloszenia dot. naruszen bedacych
w kompetencji innych podmiotéw publicznych bedg przekazywane im zgodnie z wlasciwoscia.

3. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego =zaistnialego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub moze dojs¢.

§ 6. 1. Organ potwierdza zgloszenie w informacji zwrotnej przekazywanej w sposob ina adres wskazany
przez Sygnaliste niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia. Nie przekazuje si¢
potwierdzenia przyjecia zgloszenia w sytuacji gdy Sygnalista wystgpit z wyraznym wnioskiem przeciwnym,
albo organ ma prawo sadzi¢, ze przekazanie informacji o przyjeciu zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci
tozsamosci sygnalisty.

§ 7.1 Organ moze skontaktowa¢ si¢ z Sygnalista w zwigzku zprzyjeciem zgloszenia, za pomoca
wskazanych przez niego danych kontaktowych, w celu uzyskania dodatkowych wyjasnien lub informacji, jezeli
moga one by¢ w posiadaniu Sygnalisty. Dalsze wyjasnienia sg dobrowolne.

2. Jezeli wstepna weryfikacja zgtoszenia wykaze, ze w danej sprawie nie doszto do naruszenia prawa Organ
poinformuje Sygnalist¢ o odstgpieniu od jego rozpatrywania i przyczynie tego odstapienia.

3. Organ przekaze informacj¢ Sygnaliscie w przypadku gdyby w wyniku wstepnej weryfikacji konieczne
bylo przekazanie zgloszenia do innego organu, wlasciwego do jego rozpatrzenia.

4.0Organ przesyla informacje zwrotng SygnaliScie w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy,a
w uzasadnionych przypadkach 6 miesiecy od daty przyjecia zgloszenia. W przypadku przedtuzenia terminu
organ poinformuje otym Sygnaliste przed uptywem terminu 3 miesigcznego wraz z uzasadnieniem
przedtuzenia terminu.

5. Niezaleznie od terminéw wskazanych w ust. 4 organ przesyta SygnaliScie informacj¢ o ostatecznym
wyniku postepowania wyjasniajacego wszczetego wskutek wniesionego zgloszenia.

6. Organ poinformuje Sygnaliste¢ o niepodjeciu dzialan nastgpczych, podajac uzasadnienie. W przypadku
kolejnego zgloszenia dotyczacego juz zgloszonego naruszenia, w ktoérym nie zawarto istotnych nowych
informacji pozostawi je bez rozpoznania, nie informujac o tym Sygnalisty.

§ 8. 1. Zgloszenia naruszen prawa beda poddawane analizie przez wyznaczonych i upowaznionych do tego
pracownikow pod wzgledem wiarygodnosci zgloszenia oraz odpowiedzialno$ci organu w zakresie jego
rozpatrzenia i podjgcia dziatan nastepczych.

2. W ramach prowadzonego postgpowania organ moze podejmowaé wszelkie dopuszczone prawem
czynnosci zmierzajace do wyjasnienia zgltoszonego incydentu, w szczegodlnosci zada¢ dodatkowych informacji
i wyjasnien od Zgtaszajacego.

3. W przypadku stwierdzenia, ze zgloszenie jest zasadne i dotyczy ono naruszenia prawa w dziedzinach
nalezacych do kompetencji organu podjete zostang dziatania nastgpcze, w szczegdlnosci:

a) wprowadzenie zmian w procedurach i regulacjach wewngtrznych,
b) zgloszenie zdarzenia odpowiednim organom,
¢) natozenie sankcji na osoby odpowiedzialne za naruszenie,

d) wdrozenie procedury szkoleniowej wobec pracownikow,
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e) wdrozenie nowych systemow kontrolnych i nadzorczych,

4. W uzasadnionych przypadkach organ zastrzega mozliwo$¢ przekazania zgtoszenia:
a) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym,
b) innej jednostce organizacyjnej, ktorej przekazano zadania w drodze porozumienia.

5. Organ w przypadku stwierdzenia swojej niewtasciwosci, niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie
14 dni, aw uzasadnionych przypadkach w terminie 30 dni przekaze zgloszenie do organu publicznego
wlasciwego do podjecia dalszych dziatan

6. Organ prowadzi wewnetrzny rejestr zgloszen, w ktorym odnotowuje informacje o zgloszeniu — w tym
przedmiot naruszenia prawa, dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, date jego
ztozenia, podjete dziatania lub ich brak oraz wyniki rozpatrzenia zgtoszenia.

§ 9. 1. Administratorem danych osobowych w rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016tr. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119z2016r.)
przetwarzanych w ramach niniejszej Procedury jest Gmina Juchnowiec Koscielny.

2. Z Administratorem mozna si¢ kontaktowaé na e-mail: sekretariat@juchnowiec.gmina.pl badz listownie
pod adresem: ul. Jasminowa 19 Juchnowiec Koscielny.

3. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, osoby, ktorych dane dotycza, moga
kontaktowac si¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych na adres Urzad Gminy
Juchnowiec Koscielny, ul. Jasminowa 19, 16-061 Juchnowiec Koscielny lub pod adresem mailowym
iod@juchnowiec.gmina.pl.

4. Dane osobowe w ramach niniejszej Procedury beda przetwarzane w celu realizacji zadan zwigzanych
z obstuga zgloszen zewngtrznych (informowania o przyjetej Procedurze iprawach iobowigzkach z niej
wynikajacych, przyjmowania zgloszen ipodejmowania dziatan nastgpczych) na podstawie obowigzku
prawnego, jakiemu podlega Administrator na podstawie ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow. (art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO oraz art. 9 ust. 2lit. g0 RODO w zwigzku z przepisami ustawy
o ochronie sygnalistow, jezeli takie dane osobowe zawarte sg w zgloszeniu sygnalisty).

5. Administrator moze pozyskiwac¢ dane niebezposrednio od osoby, ktorej dane dotycza, w sytuacji, gdy
zostaty one objete zgloszeniem sygnalisty.

6. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjgciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych oraz
dokumenty zwiazane ztym zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie lub zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktdre nie maja znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych
danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

7. Osoba, ktorej dane dotycza posiada prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania), prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na
przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezb¢dne do
wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystgpuja inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania.

8. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO.

9. Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia.
10. Dane nie beda udostgpnione do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

11. Pani/a dane nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
na zasadach
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§ 10. 1. Organ jest zobowigzany, co najmniej raz na 3 lata dokonywaé przegladu niniejszej procedury
i wprowadzi¢ w niej zmiany w sytuacji gdyby ekonomika postepowania, przyjeta praktyka badz przepisy
powszechnie obowigzujace tego wymagaty.

Woit

mgr Krzysztof Marcinowicz
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