ZARZADZENIE Nr0050.73.2024
Wéjta Gminy Lubanie
z dnia 06 grudnia 2024 roku

W sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgtoszenn zewnetrznych oraz podejmowania dziatan

nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2024, poz. 1465 z pdéin. zm.) w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistéw (Dz. U. poz. 928) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1 Ustalam procedure przyjmowania zgtoszehh zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do zarzadzenia.

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

WOIT MINY

mgr Larysd’ Krdyzanska




Zatacznik

do zarzadzenia w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgtoszeri zewnetrznych oraz podejmowania dziatan

nastepczych

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

Stownik pojeé

§ 1 Uzyte w procedurze przyjmowania zgtoszenn zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych - zwanej dalej procedurg — okreslenia :

1) dziatanie odwetowe

2) dziatanie nastepcze

3) informacje o naruszeniu prawa

4) informacje zwrotne

5) kontekst zwigzany z pracg

6) naruszenie prawa

7) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie

8) osoba powigzana z sygnalista

9) ujawnienie publiczne

10)wstepna weryfikacja zgtoszenia zewnetrznego

11) zgtoszenie zewnetrzne

nalezy rozumie¢ tak jak to ustalono w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow.

§ 2 Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspdlnik;

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

8) osoba Swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
9) stazysta;

10) praktykant;

11)wolontariusz;




12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczerstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Parstwa, Panstwowej
Strazy Pozarnej, Stuzby Celno Skarbowej i Stuzby Wieziennej i ich rodzin;

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

Przedmiot zgtoszenia

§ 3 Przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:

1) korupcji;

2) zaméwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczeristwa transportu;

7) ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jgdrowego;

9) bezpieczeristwa 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) interesow finansowych Skarbu Panistwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

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

17)konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki

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




Role i zakres odpowiedzialnosci

§4 1. Wojt:

1) gwarantuje, ze procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych
osobowych:

a) uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem nieupowaznionym osobom,
b) zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

2) nadaje imienne upowaznienia pracownikom wykonujgcym czynnosci w ramach procedury.

2. Pracownicy wykonujgcy czynnosci w ramach procedury zobowigzani sg do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen lub podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

3. Pracownicy uczestniczagcy w dziataniach nastepczych zobowigzani do dotozenia nalezytej
starannosci, aby unikngé podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,
niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnosci i dobrego imienia 0sdéb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

4. Za wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiada Sekretarz Gminy, ktéry realizuje
zadania w zakresie:

1) przyjmowania zgtoszen zewnetrznych;

2) dokonywania wstepnej weryfikacji zgtoszen zewnetrznych;

3) podejmowania dziataf nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;

4) spetnienia obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty oraz kontaktu z sygnalistg, w razie potrzeby
pozyskania dodatkowego wyjasnienia lub dodatkowych informacji w zakresie przekazanego
zgtoszenia, jakie moga by¢ w posiadaniu sygnalisty;

5) informowania sygnalisty o przekazaniu zgtoszenia zewnetrznego wg wtasciwosci do organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych;

6) wydawania na zadanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktérym potwierdza, ze sygnalista podlega
ochronie;

7) prowadzenia rejestru zgtoszen zewnetrznych;

8) sporzadzania dla Rzecznika Praw Obywatelskich za rok kalendarzowy sprawozdania zawierajgcego
dane statystyczne dotyczace zgtoszen zewnetrznych;

9) prowadzenia na stronie BIP zaktadki , Sygnalisci — zgtoszenia zewnetrzne”, zawierajgcej aktualne
informacje w zakresie: zgtaszania nieprawidtowosci, warunkéw objecia ochrong sygnalisty, trybie
postepowania ze zgtoszeniami zewnetrznymi;

10) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury;

11) zapewnienia bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan.




Kanaty zgtoszen

§ 5 1. Zgtoszenia zewnetrzne mogg by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.

2. Pisemnie - w formie listowej za pomocg poczty tradycyjnej, na adres: Urzad gminy Lubanie,
Lubanie 28A, 87-732 Lubanie (w zamknietej kopercie, umieszczonej w kolejnej zamknietej kopercie z
dopiskiem ,zgtoszenie nieprawidiowosci w  sekretariacie nie otwiera¢”, lub e-mail:

zgloszeniazew@lubanie.com zgodnie z formularzem zgtoszenia nieprawidtowosci — zatgcznik nr 2 do

niniejszego regulaminu)

3. Ustnie - bezposrednie spotkanie z koordynatorem do spraw zgtoszenn w Urzedzie Gminy w Lubaniu,
przy zachowaniu poufnosci.

Wz6r Formularza zgtaszania nieprawidfowosci okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 6 1. Zgtoszenie zewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do identyfikacji, w tym adres do kontaktu;

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane o0sdb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

4) opis nieprawidtowosci zauwazonych w zwigzku z wykonywaniem pracy.

2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $wiadkow.

Tryb postepowania ze zgtoszeniami

§ 7 1. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, przetwarzania danych osobowych oraz podejmowania
dziatan nastepczych sg upowaznieni imiennie pracownicy, o ktérych mowa w § 4 ust. 4.

2. Jezeli zgtoszenie zewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika, pracownik ten
jest zobowigzany do:

1) nieujawniania informacji moggcych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie,

2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia Sekretarzowi Gminy bez wprowadzania zmian w tym

zgtoszeniu.

Rejestr zgtoszen zewnetrznych

§ 8 1. Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 5 rejestrowane sg przez pracownika, o ktérym mowa w § 4 ust.

4.

2. Rejestr zgtoszen zewnetrznych zawiera:

1) numer zgtoszenia; przedmiot naruszenia;




2) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s0b;

3) date dokonania zgtoszenia;

4) informacje o podjetych dziataniach nastepczych (w tym np. wskazanie organu publicznego
wtasciwego do podjecia dziata nastgpczych, do ktérego zgtoszenie zostato przekazane oraz date
przekazania, date poinformowania sygnalisty o przekazaniu zgtoszenia organowi publicznemu
wiasciwemu do podjecia dziatan nastepczych);

5) informacje o wydaniu — na zadanie sygnalisty - zaswiadczenia, potwierdzajgcego ze sygnalista
podlega ochronie;

6) date zakonczenia sprawy;

7) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatahn w zwigzku z ponownym zgfoszeniem tej samej
nieprawidtowosci;

8) szacunkowg szkode majgtkowa, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku

postepowan dotyczgcych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgtoszenia, o ile Wéjt posiada te

dane.

Etap weryfikacji i dziatan nastepczych

§ 9 1. Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4:

1) przyjmuje zgtoszenie zewnetrzne;

2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego i jesli ustali, ze:

a) zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgloszenie naruszenia nie jest w
obszarze/dziedzinie nalezacym do zakresu dziatania Wéjta przekazuje zgtoszenie zewnetrzne
niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni od dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych
przypadkach 30 dni, do organu wtasciwego do podijecia dziatari nastepczych, o czym informuje
sygnaliste;

b) zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgfoszenie dotyczy naruszen z zakresu
dziatania Wéjta - rozpatruje zgtoszenie.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust.1 pkt 2 lit.b) pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4,
podejmuje:

1) dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;

2) przekazuje sygnaliscie, jesli ten podat adres do kontaktu:

a) potwierdzenie otrzymania zgtoszenia zewnetrznego niezwfocznie, nie pézniej jednak niz w terminie

7 dni od daty jego otrzymania, chyba ze sygnalista wyraznie wystapit z odmiennym wnioskiem w tym




zakresie albo WOjt ma uzasadnione podstawy sadzié, ze potwierdzenie otrzymania zgtoszenia
zagrozitoby ochronie tozsamosci sygnalisty,

b) informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy, a w uzasadnionych przypadkach po
wczesniejszym poinformowaniu sygnalisty, 6 miesiecy - od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego;

¢) informacje o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajacych, wszczetych na skutek zgtoszenia
zewnetrznego,

d) zaswiadczenie (nie péiniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania wydania
zaswiadczenia), w ktérym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie,

e) prosbe o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg byé w jego posiadaniu, z
zastrzezeniem § 10-11.

§ 10 W przypadku, gdy w zgtoszeniu zewnetrznym dotyczgcym sprawy bedacej przedmiotem
wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, nie przedstawiono istotnych
nowych informacji na temat naruszen w pordwnaniu z wcze$niejszym zgtoszeniem zewnetrznym
pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4, moze nie podjgé¢ dziatarn nastepczych. Informacja o
niepodjeciu dziatan nastgpczych z podaniem uzasadnienia przekazywana jest sygnaliscie. W razie
kolejnego zgtoszenia — pozostawiana jest bez rozpatrzenia; o tym fakcie nie informuje sie sygnalisty.
8§11 W przypadku, gdy sygnalista sprzeciwi sig przestaniu zadanych wyjasniert lub dodatkowych
informacji, lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci — odstepuje sie od
tego zadania.

§ 12 W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4, moze przekaza zgtoszenie zewnetrzne jednostkom

organizacyjnym lub innej jednostce, ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia.

Postgpowanie ze zgioszeniami anonimowymi

§ 13 Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo pozostajg bez rozpatrzenia.

Ochrona sygnalisty

§ 14 1. Od momentu dokonania zgtoszenia sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych
(poufnos¢ i anonimowos¢) oraz w zakresie dziatar odwetowych.

2. Warunkiem objecia ochrong jest uzasadnienie/wykazanie kontekstu zwigzanego z pracg oraz
dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw, by sadzi¢ ze informacja bedaca

przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania

zgtoszenia lub ujawnicnia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.




3. Sygnalista podlega ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

4. Sygnalista moze wystapi¢ z roszczeniem o zado$éuczynienie lub odszkodowanie z tytutu dziatar
odwetowych.

§ 15 1. Wéjt zapewnia:

1) ochrone poufnosci i anonimowosci,

2) wydawanie na zadanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktédrym potwierdza, ze sygnalista podlega
ochronie.

2. Wojt w przypadku sygnalisty, bedacego pracownikiem urzedu lub dostawcg towaréw i ustug,
zapewnia ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, prébg lub grozbg ich zastosowania.
W tym celu podejmuje dziatania polegajace w szczegélnoéci na:

1) ochronie przed mobbingiem i dyskryminacja, przymusem, zastraszaniem, wykluczaniem;

2) ochronie przed niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniem i inne;

3) niewypowiadaniu, nieodstepowaniu lub nierozwigzywaniu bez wypowiedzenia umowy sprzedazy
lub dostawy towardw, lub swiadczenia ustug, ktérej strong jest sygnalista;

4) nienaktadania obowigzku lub odmowy przyznania, ograniczenia lub odebrania uprawnienia np. do
koncesji, zezwolenia lub ulgi;

5) doprowadzeniu do ukarania oséb, ktérym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek
dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;

§ 16 Przepisy § 14-15 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powigzanej z sygnalista.

§ 17 1. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznoéciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sig¢ konieczne w razie postepowania sgdowego, przygotowawczego i sgdowo-
administracyjnego.

2. Osobom, ktérych dane osobowe s3 przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatan nastgpczych, nalezy przekazac szczegéty dot. tego przetwarzania, w myél postanowien art. 14
ust. 1-3 RODO, chyba e istnieje moiliwo$¢ odstapienia od tego obowiazku, zgodnie

z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO.

Ochrona danych osobowych

§ 18 1. Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatari nastepczych.
2. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie

przypadkowego zebrania sg niezwfocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje

w terminic 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.




3. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatai nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu
roku kalendarzowego, w ktdrym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 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 sgdowo-administracyjnych nie podlegajg zniszczeniu na

zasadach okreslonych w ust. 3.

Przepisy koricowe

§ 19 Przepisy niniejszej procedury podlegaja przeglagdowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
§ 20 W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, przepisy ustawy z 14 czerwca 1960 r. -

Kodeks postepowania administracyjnego.




Zatgcznik nr 1

do procedury przyjmowania zgtoszer zewnetrznych oraz podejmowania dziataih nastepczych

KLAUZULA INFORMACYJNA (dla sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia do organu)

Wypetniajagc obowigzek informacyjny wynikajgcy z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia
o 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 przystugujgcych Pani/Panu prawach,
wynikajgcych z regulacji o ochronie danych osobowych:

1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Lubanie z siedzibg w Urzedzie
Gminy Lubanie, Lubanie 28A, 87-732 Lubanie.

2. Z Administratorem danych mozna sie skontaktowa¢ w nastepujgcy sposéb: za posrednictwem
poczty elektronicznej: e-mail: lubanie@Ilubanie.com;

a) listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyzej;

b) lub telefonicznie pod numerem: 542513312.

3.Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowad
w nastepujgcy sposob:

a) za posrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: inspektor@lubanie.com;

b) listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyzej;

c) lub osobiscie w siedzibie urzedu gminy.

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

4.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celach przyjecia zgloszenia naruszenia prawa,
przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatari nastepczych lub przekazania do
organu wtasciwego do rozpatrzenia. Podstawag prawng przetwarzania danych osobowych jest
niezbednos$¢ wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze, w my$l postanowien
art. 6 ust. 1 lit. c RODO, w zw. z przepisami rozdziatu 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistdw. Jezeli zgtoszenie bedzie zawierato dane szczegdlnej kategorii bedziemy je przetwarzali w
zwigzku z niezbgdnodcig ze wzgleddw zwigzanych z wainym interesem publicznym, na podstawie
prawa, w oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO. Jesli nie zdecyduje sie Pani/Pan na
zachowanie anonimowosci informacje dot. Pani/Pana tozsamosci bedg réwniez przetwarzane w
oparciu o dobrowolnie wyrazong zgode na postawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Zgode na ujawnienie
swojej tozsamosci mozna wycofa¢ w dowolnym momencie, niemniej jednak nie bedzie to miato

wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej cofnieciem.




5. Administrator zapewnia poufnos$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem, co
oznacza, ze udostepnione dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione jedynie podmiotom i organom
uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa. Jesli w zgtoszeniu zostanie podany tradycyjny
adres do korespondencji odbiorcg beda podmioty uprawnione do obstugi doreczen takie jak Poczta
Polska. W przypadku podania w zgtoszeniu adresu mailowego do korespondencji odbiorcami moga
by¢ réwniez podmioty wspierajgce Administratora w realizacji zadan, w tym zapewniajgce asyste
i wsparcie techniczne dla uzytkowanych w Urzedzie systemoéw informatycznych, przy czym zakres
przekazania danych ograniczony jest wytgcznie do mozliwosci przechowywania tych danych
(serwisujacy i/lub utrzymujgcy system poczty elektronicznej).

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane od momentu przyjecia zgtoszenia do zakonczenia
dziatarh nastepczych, a nastepnie bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakorczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie bedg miec znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia zostang usuniete w terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz sg zbedne.

7. Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) zadania od Administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych (przeslemy wtedy kopie
danych, jakie posiadamy),

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan, ze dane sg niepetne
lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupetnienia lub sprostowania). Zawsze moze
Pani/Pan wycofa¢ zgode na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, a na czas rozpatrywania zadania,
poprosi¢ o ograniczenie przetwarzania danych.

8.Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzajac dane osobowe naruszyliémy przepisy o ochronie danych
osobowych, moze Pani/Pan wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

9.Podanie danych przez sygnaliste:

a) w przypadku danych identyfikujacych, jest niezbedne do realizacji obowigzkéw prawnych
wynikajgcych z przepiséw ustawy o ochronie sygnalistéw. Brak podania informacji dot. tozsamoéci
uniemozliwia objecie Pani/Pana ochrong wynikajacg z przepiséw ustawy o ochronie sygnalistéw,

b) w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji obowigzkédw ustawowych
w zakresie udzielania informacji sygnaliscie. Brak podania danych kontaktowych uniemozliwia
realizacje przez Administratora obowigzkéw dotyczacych przekazywania potwierdzenia przyjecia

zgtoszenia oraz informacji zwrotnej na temat zgtoszenia.




Zatgcznik nr 2

do procedury przyjmowania zgtoszer zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

F O RM UL AR Z zgtaszania nieprawidtowosci

Wypetnij formularz zgodnie z informacjami ponizej. Zgtoszenie moze dotyczy¢ dokonanych naruszen

lub takich, ktérych nie popetniono, ale istnieje bardzo duze ryzyko ich wystgpienia lub préb ukrycia

naruszen. Nieprawidtowosci, ktdre zgtaszasz, mogg dotyczy¢ w szczegdlnosci obszardw tj.:

1) korupcji
2) zamédwien publicznych
3) ustug, produktow i rynkéw finansowych

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
5) bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami

6) bezpieczeristwa transportu
7) ochrony Srodowiska

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jgdrowego

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat

11) zdrowia publicznego

12) ochrony konsumentéw

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych

14) bezpieczenistwa sieci i systemoéw teleinformatycznych
15) intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej

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

panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wfadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w/w punktach.

1. Osoba sktadajgca zgtoszenie

W przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka osdb,

anonimowego, prosze pozostawi¢ puste pola

prosze wypisac je wszystkie. W przypadku zgtoszenia

Imie i nazwisko:

(zaznacz wtasciwe pole)

jestem pracownikiem

jestem zleceniobiorca/ustugodawca
jestem cztonkiem organu

jestem bytym pracownikiem

jestem kandydatem do pracy
jestem  wolontariuszem/praktykantem/stazystg
w

pracuje organizacji

Dane kontaktowe:
(e-mail, nr telefonu — do wyboru przez osobe

zgtaszajaca)




wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy inne

Stanowisko stuzbowe:

1. Osoba pokrzywdzona - jezeli dotyczy

Zgtoszenie moze by¢ ztozone anonimowo w swoim imieniu lub jako $wiadek. Wypetnienie tego pola

swoim imieniem i nazwiskiem nie bedzie rozumiane jako podanie Twoich danych osobowych jako osoby

zgtaszajacej

Imie i nazwisko:

Stanowisko stuzbowe:

(moze dotyczy¢ takze osob spoza organizacji)

2. Osoba, ktérej dziatania lub zaniechania zgtoszenie dotyczy

W przypadku zgtoszenia dot. kilku oséb, prosze wypisaé je wszystkie.

Imie i nazwisko:

Stanowisko stuzbowe:

3. Jakie nieprawidtowosci zgtaszasz ?

4. Na czym polegajg lub polegaty nieprawidtowosci, ktére zgtaszasz ?

5. Kiedy i gdzie zgtaszane nieprawidtowosci miaty miejsce ?




6. W jaki sposéb doszto do nieprawidtowosci i z jakiego powodu ?

7. Czy zgtaszasz dowody, a jesli tak to jakie ?

8. Czy zglaszate$/zgtaszatas te nieprawidtowosci juz wczesniej ? Jedli tak, to kiedy. komu i w

jakiej formie ? Czy otrzymates$/otrzymatas odpowiedz na zgtoszenie ?

9. Czy chcesz dodaé cos jeszcze w sprawie zgtoszenia ?

Data i podpis osoby sktadajace] zgtoszenie

Wypetnia osoba przyjmujaca zgtoszenie

Imie i nazwisko osoby | Data wptywu zgtoszenia

przyjmujacej zgtoszenie




