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Czeru, ronla- i,eszczYnY Zarzqdzenie Nr 916/24
Burmistrza Miasta Gminy i Miasta Czerwionka-Leszcryny

zdnia 18 grudnia2024r.

w sprawie ustalenia Procedury pzyjmowania zgloszei zewnQtznych

Na podstawie art. 30 ust.1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

o samozqdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024, poz. 1 465 z p62n. zm.) w zwiqzku z atl. 33
ustawy z dnia 14 cze^Nca 2O24 r. o ochronie sygnalist6w (Dz. U. poz. 928),

zarzqdzam, co nastqpuje:

s1

Ustalam Procedurq przyjmowania zgloszefl zewnqtznych naruszei ptawa oraz
podejmowania dzialai nastqpczych, tuanq dalej,,Procedurq zgloszeh zewnqtznych",
w bzmieniu okre6lonym w zalqczniku do Zarzqdzenia.
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Zazqdzenie wchodzi w Zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.
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Zahcznik
do Za.zqdzenia Nr 916/24
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia 18 grudnia 2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANTA ZGTOSZEf ZEWNETRZNYCH NARUSZEI|
PRAWA ORAZ PODEJMOWANIA DZtALAtt NASTEPCZYCH

(PROCEDURA ZGTOSZEI| ZEWNETRZNYCH)

s1.
DEFINICJE

llekrod w niniejszej Proceduze zgloszei zewnetznych jest mowa o:
1 ) ustawie - nale2y ptzez to rozumie6 ustawe z dnia 14 czeuca 2024 r. o ochronie

sygnalist6w (Dz. U. poz. 928);
2) organie - rozumie siQ przez lo Burmistza Gminy Czeruvionka-Leszczyny;
3) osobie upowa2nionej - rozumie siq pzez to upowa2nionego pracownika

w Wydziale Organizacyjnym, kt6ry realizuje zadania w zakresie:
a) pzyjmowania zgloszefi zewngtznych, dokonywania ich wstqpnej weryfikacji,

podejmowania dzialari nastqpczych oraz zwiqzanego z ttlm przefuiarzania
danych osobowych,

b) kontaktu z sygnalistq w celu pzekazywania informacji zwrotnych i - w ruzie
potzeby - antrac,ania siq o wyja6nienia lub dodatkowe informacje w zakresie
pzekazanych informacji, jakie mogq by6 w jego posiadaniu,

c) informowania sygnalisty o pzekazaniu zgloszenia zewnqtznego wedlug
wlaSciwoSci do organu publicznego wtaSciwego do podjgcia dzialarl
nastqpczych;

d) wydawania na 2qdanie sygnalisty zaSwiadczenia, w kt6rym potwierdza,
2e sygnalista podlega ochronie;

e) prowadzenia Rejestru zgloszeri zewnqtznych;
f) spozqdzania dla Rzecznika Praw Obywatelskich za rok kalendazowy

sprawozdania zawierajqcego dane statystyczne dotyczqce zgloszeri
zewnQtznych;

g) prowadzenia na stronie BIP zaktadki ,,Sygnalista,,- Zgloszenia zewnQtzne,,,
zawierajqcel aktualne informacje w zakresie: zg*aszania naruszenia prawa,
warunk6w objqcia ochronq sygnalisty, trybie postqpowania ze zgloszeniami
zewnqtznymi;

h) pzekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury
zgloszei zewnqtznych;

i) zapewnienia bezstronno6ci podczas prowadzonych postgpowai
4) pracodawcy - nale2y pzez lo rozumiei pracodawcq w rozumieniu art. 3 Kodeksu

pracy; w pzypadku niniejszej Procedury pracodawcq jest Uzqd Gminy i Miasta
Cze nrvio n ka - Le szczy ny :

5) pracowniku - rozumie siq pzez to osobQ pozostajqcq w stosunku pracy
w rozumieniu art. 22 g 1 Kodeksu pracy;

6) wspolpracowniku - rozumie siq pzez to osobe Swiadczqcq ptace na rzee.
pracodawcy na innej podstawie ni2 stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;
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7) osobie uprawnionej do dokonania zgloszenia - rozumie sie pzez to osobe
fizycznq, kt6ra posiada prawo i obowiqzek dokonania zgloszenia informacji
o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekScie ziliqzane! z pracq;

8) zglaszajqcym - rozumie sie przez to osobe dokonujqcq zgloszenia naruszenia
Vawa pzy wykozystaniu kanal6w zgloszeniowych okreSlonych w niniejszej
Proceduze zgloszei zewnQtznych zgloszeri zewnqtznych;

9) sobie, kt6rej dotyczy zgloszenie - nale?y Wzez to rozumied osobg fizycznq, osobq
prawn€l lub jednostkq organizacyjnq nieposiadajqcq osobowo5ci prawnej, kt6rej
ustawa pzyznaje zdolnoS6 prawnq, wskazanq w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, kt6ra dopuScila sig naruszenia prawa, lub jako osoba,
z kt6rq osoba, kt6ra dopuScita sig naruszenia prawa, jest powiqzana;

10) osobie pomagajqcej w dokonaniu zgbszenia - nale?y przez lo rozumied osobq
fizycznq, kt6ra pomaga zglaszajqcemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontek6cie zuiqzanym z ptaq ikt6rej pomoc nie powinna by6 ujawniona;

11) osobie powiqzanej z sygnalistq - nalely ptzez to rozumiee osobq fizycznq, kt6ra
mo2e doSwiadczye dzialafi odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobq
najbli2szq sygnalisty w rozumieniu art. 115 g '11 Kodeksu karnego;

12) sygnali6cie - rozumie sig pzez to osobg fizycznq dokonujqcq zgloszenia
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekScie zwiqzanym z pracq, kt6rej
pzyznano status sygnalisty na zasadach okreSlonych w niniejszej Procedurze
zgloszei zewngtznych;

13) kontekScie zuiqzanym z ptacq - nale2y ptzez to rozumied pzeszle, obecne lub
pzyszle dzialania zuiqzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowiqcego podstawe Swiadczenia pracy lub
uslug lub pelnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na zecz tego podmiotu, lub
pelnienia sluzby w podmiocie prawnym, w ramach kt6rych uzyskano informacjg
o naruszeniu ptawa otaz istnieje mo2liwoSd do6wiadczenia dzialai odwetowych;

14) Proceduze zgloszeri zewnQtrznych - rozumie siq przez to niniejszq Procedurg
zgloszeri zewngtznych;

15) naruszeniu prawa - rozumie sig pzez to dzialanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majqce na celu obej6cie prawa;

16) zgloszeniu naruszenia prawa - rozumie siq pzez to pzekazanie w trybie
okreSlonym w niniejszej Proceduze zgloszeri zewngtznych pzez osobq
uprawnionq do dokonania zgloszenia informacji o naruszeniu prawa;

17) informacji o naruszeniu prawa - nale2y pzez to rozumied informacjg, w tym
uzasadnione podejzenie dotyczqce zaistnialego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do kt6rego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w Urzqdzie Gminy
i Miasta Czenvionka-Leszczyny, w kt6rym sygnalista uczestniczyl w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji popzedzalqcych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z kt6rym sygnalista utzymuje lub
utrzymywal kontakt w kontekScie zwiqzanym z prac4, lub informacjq dotyczqcq
pr6by ukrycia takiego naruszenia prawa;

18) Rejestrze zgloszeri zewngtznych (Rejestrze) - rozumie siq przez to Rejestr
prowadzony w zwiqzku z dokonywanymi zewnqtrznymi zgloszeniami naruszei
prawa;

19) wstgpnej analizie zgloszenia naruszenia prawa - rozumie sig pzez to weryfikacjg
tre6ci zgloszenia pod kqtem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku
postqpowania wyjaSniajqcego oraz pzyznania zglaszajqcemu statusu sygnalisty,
w ramach kt6rej upowa2niony pracownik VWdzialu Organizacyjnego ma prawo



wystqpie do zglaszajqcego z pro5bq o uzupelnienie w wyznaczonym terminie
danych zawartych w zgloszeniu naruszenia prawa;

20) postgpowaniu wyja6niajqcym/ dzialaniu nastepczym - nale2y przez to rozumiec
dzialanie podjqte przez pracodawcg lub organ publiczny w celu oceny
prawdziwoSci informacji zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych pzypadkach,
w celu pzeciwdzialania naruszeniu prawa bqdqcemu pzedmiotem zgloszenia,
w tym pzez dochodzenie wewnQtzne, postqpowanie wyja6niajqce, wniesienie
oskar2enia, dzialanie podjqte w celu odzyskania Srodk6w finansowych lub
zamknigcie procedury pzyjmowania i weryfikacji zgloszeri;

21) informacji zwrotnej - nale2y przez to rozumie6 pzekazanie zglaszajqcemu
informacji na temat planowanych lub podjqtych dzialari nastepczych i powod6w
takich dziata6;

22) dzialaniu odwetowym - nale?y Wzez to rozumiei bezpoSrednie lub poSrednie
dzialanie lub zaniechanie, w kontek6 cie tuiqzanym z Wac4, kt6re jest
spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i kt6re narusza lub mo2e
naruszyi prawa zglaszajqcego lub wyrzqdza lub mo2e vtyzqdzie nieuzasadnionq
szkodg zglaszajqc€mu, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowai pzeciwko
zglaszajqcemu;

23) zgloszeniu zewnetznym - nale2y Wzez lo rozumie6 ustne lub pisemne
pzekazanie informacji o naruszeniu prawa Burmistrzowi Gminy i Miasta
Czenruionka-Leszczyny;

24) organie centralnym - nale2y ptzez lo rozumie6 organ administracji publicznej
wla6ciwy w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zglaszania
i publicznego ujawniania naruszei prawa oraz pzyjmowania zgloszei
zewnqtznych o naruszeniach prawa w dziedzinach objqtych ustawq, ich wstqpnej
weryfikacji ipzekazania organom wlaSciwym celem podjqcia dzialari nastqpczych;

25) ujawnieniu publicznym - nalezy pzez lo rozumiei podanie informacji
o naruszeniu prawa do wiadomo6ci publicznej.

s2.
POSTANOWENIA OG6LNE

1. Burmistz Gminy i Miasta Czeruvionka-Leszczyny jako organ publiczny ustala
Procedurq zgloszeri zewnqtznych, kt6ra okre6la w szczeg6lnoSci tryb
postqpowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo.

2. Procedura zgloszefi zewnqtznych okreSla zasady i tryb zglaszania informacji
o naruszeniu ptawa pzez sygnalist6w.

3. Procedura zgloszeri zewngtznych okreSla sposoby dokonywania zgloszeh za
poSrednictwem specjalnych, latwo dostqpnych kanal6w, w spos6b zapewniajqcy
zetelne i niezale2ne rozpoznanie zgloszenia oraz ochronq sygnalisty przed
dzialaniami o charakteze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym
rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zuiqzku z dokonanym zgloszeniem.

s3.
ZADANIA W RAMACH PROCEDURY ZGLOSZEII ZEWNETRZNYCH

Burmistrz Gminy i miasta Czerwionka-Leszczyny jako organ publiczny:
1 ) pzyjmuje zgloszenie zewnetrzne;
2) dokonuje wstgpnej weryfikacji zgloszenia zewnetznego, polegajqcej na ustaleniu,

czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy
zgloszenie dotyczy naruszefi prawa w dziedzinie nale2qcej do zakresu dzialania



tego organu, a je2eli nie nale2y - na ustaleniu organu publicznego wla6ciwego do
podjqcia dzialafi nastqpczych;

3) rozpatruje zgloszenie zewngtzne - w pzypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszefi
prawa w dziedzinie nale2qcej do zakresu dzialania tego organu;

4) przekazule zgloszenie zewnqtzne niezwlocznie, nie p62niej jednak ni2 w terminie
14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych pzypadkach - nie p62niej
ni2 w terminie 30 dni, do organu publicznego wla6ciwego do podjgcia dzialari
nastqpczych - w pzypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszefi prawa w dziedzinie
nienale2qcej do zakresu dzialania tego organu - oraz informuje o tym sygnalistq.
Wz6r informacji stanowi Zalqczntk Nr 1 do Procedury zgloszen zewnqtznych;

5) podejmuje dzialania nastqpcze z zachowaniem nale2ytej starannoSci;
6) przekazuje sygnaliScie informacjq zwrotnq.

s4.
ZAKRES

Procedura zgloszefi zewnqtznych ijej poslanowienia majq zastosowanie do zgloszei
naruszei prawa jakimi sq dzialania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majqce
na celu obejScie prawa dotyczqce:
1) korupcji;
2) zamiwieh publicznych;
3) usfug, produkt6w i rynk6w finansowych;
4) pzecrwdzialania praniu pieniqdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczeistwa produkt6w i ich zgodnoSci z wymogami;
6) bezpieczefstwa transportu;
7) ochrony Srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jqdrowego;
9) bezpieczehstwa 2ywno6ci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu 

^uietzql;1't ) zdrowia publicznego;
'12) ochrony konsument6w;
'13) ochrony prywatno6ci idanych osobowych;
1 4) bezpieczehstwa sieci i system6w teleinformatycznych;
15) interes6w finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej polskiej, jednostki

samozqdu terytoriainego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad

konkurencji i pomocy paistwa oraz opodatkowania os6b prawnych;
1 7) konstytucyjnych wolno5ci i praw czlowieka i obywatela - wystqpujqce

w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwiqzane
z dziedzinami wskazanymi wpkt 1- 16.

s5.
osoBY oDpowlEDztALNE ZA ZARZADZANTE ZGLOSZENTAMT

1. Osobq upowa2nionq do:
1) pzyjmowania zgloszeh zewnqtznych, dokonywania ich wstgpnej weryfikacji,

podejmowania dzialari nastqpczych oraz z qzanego z tym przetwarzania
danych osobowych;

2) kontaku z sygnalistq w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie
potzeby - zwracania siq o wyjaSnienia lub dodatkowe informacje w zakresie



przekazanych informacji, jakie mogq by6 w jego posiadaniu;

3) pzekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury
zglosze6 zewngtznych;

- w Uzqdzie Gminy i Miasta Czeruvionka-Leszczyny oraz sprawujqcq calo6ciowy
nadz6r nad pzyjmowaniem i weryfikacjq zgloszeh zewnQtznych jest
upowa2niony pracownik w trA&dziale Organizacyjnym.

2. Vrl przypadku nieobecno6ci upowa2nionego pracownika osobq uprawnionq do
dokonywania czynno6ci wymienionych w ust. 1 jest osoba zastqpujqca osobq
upowa2nionq, a w pzypadku ich nieobecno6ci- naczelnik \Afudziafu
Organizacyjnego.

3. Osoby, co do kt6rych z treSci zgloszenia zewnQtznego wynika, Ze mogq byc
w jakikolwiek spos6b zaanga2owane w dzialanie lub zaniechanie stanowiqce
naruszenie prawa, nie mogq weryfikowad takiego zgloszenia.

4. W pzypadku gdy zgbszenie zostaic ptzyjele ptzez pracownika, kt6ry nie zostal
upowa2niony do obslugi zgloszefi, pracownik ten jest obowiqzany do:
1 ) nieujawniania informacji mogqcych skutkowa6 ustaleniem to2samosci

sygnalisty lub osoby pomagajqcej w dokonaniu zgloszenia lub osoby
powiqzanej z sygnalistq oraz osoby, kt6re; dotyczy zgloszenie;

2)niezwlocznego pzekazania zgloszenia pracownikowi upowa2nionemu
do pzyjmowania zgloszeri - bez dokonywania zmian w tym zgloszeniu;

3) usunigcia zgloszenia ze swoich zasob6w.
5. Pzepis ust.4 stosuje sig odpowiednio w przypadku, gdy zgloszenie zewngtzne

otzymano za po3rednictwem innych Srodk6w komunikacji, ni? pzyjqte zgodnie
z Procedurq zgloszei zewngtznych.

6. Upowa2niony pracownik informuje o zdazeniu okre6lonym w ust. 4 lnspektora
Ochrony Danych w Uzgdzie Gminy i Miasta Czeruvionka-Leszczyny.

s6.
SYGNALISTA

1 . Status sygnalisty uzyskuje ka2dy zglaszajqcy, pod warunkiem 2e informacja
bqdqca pzedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia, i 2e stanowi informacjq o naruszeniu prawa.

2. Decyzjq o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje upowa2niony pracownik \A&dzialu
Organizacyjnego.

3. JeSli zglaszajqcy nie dokonal zgloszenia anonimowo, upowa2niony pracownik
hfdzialu Organizacyjnego potwierdza pzyjqcie zgloszenia zewnqtznego
w terminie 7 dni od dnia jego otzymania.

4. Je2eli w toku postqpowania wyjaSniajqcego oka2e siq, 2e zglaszajqcy, kt6ry
upzednio otzymal status sygnalisty, zglosil informacje, kt6ra nie byla prawdziwa
w momencie dokonania zgloszenia, to zostaje on pozbawiony ochrony
pzewidzianej dla sygnalisty.

5. Zglaszaiqcy zobowiqzany jest do traktowania posiadanych pzez niego informacji
dotyczqcych podejzenia naruszenia prawa jako tajemnicy i powstzymania sig od
publicznych rozm6w o zglaszanych podejzeniach naruszenia prawa, chyba 2e
osoba ta jest zobowiqzana do takiego dzialania pzepisami prawa.

6. lnformacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo sq rejestrowane
w Rejestze zgloszeri zewnqtrznych i pozostajq bez rozpalrzenia.



s7.
UJAWNIENIE DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY

1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajqce na ustalenie jego to2samoSci, nie
podlegajq ujawnieniu nieupowa2nionym osobom, chyba 2e za wyra2nq zgodq
sygnalisty.

2. Postanowiefi ust.1 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowiqzkiem wynikajqcym z pzepis6w prawa w zvui4zku
z postQpowaniami wyja5niajqcymi prowadzonymi pzez organy publiczne lub
postqpowaniami pzygotowawczymi lub sqdowymi prowadzonymi pzez sqdy,
w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony pzyslugujqcego osobie, kt6rej
dotyczy zgloszenie.

3. Pzed dokonaniem ujawnienia, o kt6rym mowa w ust. 2, powiadamia sig o tym
sygnalistq, pzesytajqc w postaci papierowej lub elektronicznej wyja6nienie
powod6w ujawnienia jego danych osobowych, chyba 2e takie powiadomienie
zagr ozi postqpowa n iu wyja5niajqcemu lub postqpowan iu pzygotowawczemu, I ub
sEdowemu.

4. Dane osobowe oraz pozoslale informacje w Rejestze zgloszeri zewnqtrznych sq
pzechowywane pzez okres 3 lat po zakoiczeniu roku kalendazowego,
w kt6rym zakoiczono dzialania nastqpcze, lub po zakoriczeniu postqpowari
zainicjowanych tymi dzialaniami.

5. Przepisu ust. 4 nie stosuje siq w przypadku, gdy dokumenty a uiqzane ze
zgloszeniem stanowiq czq56 akt postepowai pzygotowawczych lub spraw
sqdowych lub sqdowo-administracyjnych.

6. Procedura zgloszeri zewngtznych oraz zwiqzane z pzyjmowaniem zgloszefi
pzetwazanie danych osobowych uniemo2liwiajq nieupowa2nionym osobom
uzyskanie dostqpu do informacji objgtych zgloszeniem oraz zapewniajq ochrong
poufnoSci to2samo6ci sygnalisty, osoby kt6rej dotyczy zgloszenie oraz osoby
tzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnoSci dotyczy informacji, na
podstawie kt6rych mo2na bezpo6rednio lub poSrednio zidentyfikowa6 to2samoSi
takich os6b.

7. Do pzyjmowania zgloszeri zewngtznych, dokonywania ich wstqpnej weryfikacji,
podejmowania dzialari nastgpczych oraz ztuiqzanego z tym peetwazania danych
osobowych, kontaktu z sygnalistq w celu p rzeka zryania informacji zwrotnych
i - w razie potzeby - zuracania sig o wyja6nienia lub dodatkowe informacje
w zakresie pzekazanych informacji, jakie mogq by6 w jego posiadaniu,
pzekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszefi
zewngtznych, uprawnione sq wylqcznie osoby posiadajqce pisemne
upowa2nienie Burmistza Gminy i Miasta Czenivionka-Leszczyny. Osoby
uprawnione sq obowiqzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
idanych osobowych, kt6re uzyskaly w ramach przyjmowania iweryfikacji zgloszefi
zewngtznych, oraz podejmowania dzialari nastqpczych, tak2e po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach kt6rego wykonywaty tq
pracQ.

8. Upowa2nieni pracownicy pzechodzq szkolenia w zakresie:
1) pzyjmowania zgloszeri zewnqtznych, dokonywania ich wstgpnej weryfikacji,

podejmowania dzialari nastqpczych oraz zwiqzanego z tym pzetuarzania
danych osobowych;



2) kontaktu z sygnalistq w celu pzekazywania informacji zwrotnych i - w razie
potzeby - zwracania sig o wyja6nienia lub dodatkowe informacje w zakresie
przekazanych informacji, jakie mogq by6 w jego posiadaniu;

3) pzekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury
zgloszeh zewnqtznych.

9. Je2eli zgloszenie zewnetze zostalo pzyjete pzez nieupowa2nionego pracownika,
pracownik ten jest obowiqzany do:
1) nieujawniania informacji mogqcych skutkowad ustaleniem to2samoSci

sygnalisty lub osoby, kt6rej dotyczy zgloszenie;
2) niezwlocznego pzekazania zgloszenia upowa2nionemu pracownikowi - bez

wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.
10. Pzepis ust. I stosuje sig odpowiednio w pzypadku, gdy zgloszenie zewnetzne

otzymano za po6rednictwem innych 6rodk6w komunikacji ni2 pzyjete zgodnie
z Procedurq zgloszefi zewngtznych.

s8.
ZGTASZANIE NARUSZEN PRAWA

1. Zgloszenia zewnqtzne mogq byi dokonywane ustnie lub pisemnie.
2. Zgloszenie zewnqtzne ustne mo2e byd dokonane:

1) na wniosek sygnalisty podczas bezpoSredniego spotkania zorganizowanego
w terminie 14 dni od dnia otrzymania tego wniosku. W takim pzypadku za
zgodq sygnalisty, zgloszenie jest dokumentowane w formie protokolu spotkania,
odtwazajqcego dokladny przebieg tego spotkania, pzygotowanego ptzez
upowaznionego pracownika. Sygnalista mo2e dokona6 sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokolu spotkania popzez jego podpisanie. Wz6r
protokolu spotkania stanowi Zalqczntk Nr 2 do Procedury;

2) za poSrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej i dokumentowane
w formie protokolu rozmowy, spozqdzonego pzez upowa2nionego
pracownika.

3. Zgloszenie zewnetzne pisemne moze byd dokonane w postaci papierowej lub
elektronicznej z mo2liwo6ciq wykozystania wzoru formula rza zgloszenia
zewnqtznego naruszenia prawa, stanowiqcego Zalqcznik Nr 3 do niniejszej
Procedury zgloszeri zewnetznych, tj:
1) za pomocq poczty elektronicznej na adres e-mail:

zewnetrzne.zgloszenie @czerwionkaleszczyny.pl
2) w formie listownej na adres: 44-230 CzeNvionka-Leszczyny, ul. Parkowa g

z dopiskiem na kopercie, np. ,,Zewnqtrzne zgloszenie naruszef prawa- NIE
OTWIERAC".

4. Zglaszajqcy zobowiqzany jest do traktowania posiadanych pzez niego informacji
dotyczqcych podejzenia naruszenia prawa jako tajemnicy i powstzymania sig
od publicznych rozm6w o zgiaszanych podejrzeniach naruszenia prawa, chyba
2e osoba ta jest zobowiqzana do takiego dziatania przepisami prawa.

5. Zgloszenia anonimowe pozostanq bez rozpalzenia.

se.
DZTALANIE NASTEPCZE

1. Dostgp do kanal6w zglaszania naruszei prawa posiadajq tylko osoby
odpowiedzialne za zazqdzanie zgloszeniami.



2.\N pzypadku zgloszenia zawierajqcego adres do kontaktu osoby dokonujqcej
zgloszenia, osoba uprawniona wyznaczona do obslugi zgloszeri zewnqtznych
w formie listownej w terminie 7 dni od otzymania zgloszenia wysyla osobie
dokonujqcej zgloszenia w formie pisemnej potwierdzenie pzyjqcia zgloszenia
zewnetznego, chyba 2e sygnalista wystqpil wyra2nie z odmiennym wnioskiem
w tym zakresie lub zachodze uzasadnione podstawy sqdzi6, 2e potwierdzenie
pzyjgcia zgloszenia zagrozrtoby ochronie poufno5ci to2samo6ci sygnalisty.
Wz6r potwierdzenia pzyjgcia zgloszenia zewngttz nego stanowi Zalqcznik Nr 4 do
Procedury zgloszef zewnqtznych.

3. Na 2qdanie sygnalisty nie p62niej ni2 w terminie miesiqca od dnia otzymania
2qdania zaSwiadczenia, wydaje siq zaSwiadczenie kt6re potwierdza, 2e sygnalista
podlega ochronie. Wz6r zaSwiadczenia stanowi Zalqcznik Nr 5 do Procedury
zgloszefi zewnqtznych.

4. Osoba uprawniona mo2e zwr6ci6 siq do sygnalisty, na podany przez niego adres
do kontaktu, o wyja6nienia lub dodatkowe informacje, jakie mogq byi w jego
posiadaniu. Je2eli sygnalista spzeciwia sig przeslaniu 2qdanych wyjaSnieri lub
dodatkowych informacji lub ich pzeslanie moze zagrczie ochronie poufnoSci jego
to2samo6ci, odstqpuje siq od 2qdania wyjaSnieri lub dodatkowych informacji. Wz6r
wezwania o udzielnie wyjaSnieh lub/i udzielenie dodatkowych informacji stanowi
Zalqcznik Nr 6 do Procedury zgloszeri zewngtznych.

5. Burmistz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny pzekazuje bez zbgdnej zwtoki
wlaiciwym ins$ucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej
informacje zawarte w zgloszeniu zewnqtznym w celu prowadzenia dzialari
nastqpczych w trybie stosowanym pzez takie instytucje, organy lub jednostki, je2eli
pzewidujq to pzepisy odrebne.

6. W pzypadku otzymania zgloszenia nienalezqcego do zakresu dzialania
Burmistza Gminy i Miasta Czenarionka-Leszczyny, zgloszenie przekazuje siq do
organu wiaSciwego w danej sprawie.

7. Wszystkie zgloszenia wpisywane sq do Rejestru zgloszei zewngtznych, o kt6rym
mowa w $ 12. Wz6r Rejestru okreSla ZaQcznik Nr 7 do procedury zgloszeri
zewnqtznych.

8. Osoba upowazniona dokonuje weryfikacji zgicszenia.
9. Je2eli zgloszenie nadaje siq do rozpoznania, upowa2niony pracownik \Afdziatu

Organizacyjnego wszczyna postqpowanie wyjaSniajqce/ dzialanie nastgpcze.
10. Dzialania nastepcze podejmowane sq z zachowaniem nale2ytej starannosci

i bez zbqdnej zwloki.
11. Postgpowaniem wyjaSniajqcym okolicznoSci opisanych w zgloszeniu zajmuje siq

Komisja \AfiaSniajqca powotana pzez Burmistrza w terminie 3 dni od dnia
powzigcia informacji.

'12. W sklad Komisji \AfiaSniajqcej mogq byc powolani pracownicy Uzgdu wla5ciwi do
oceny zgloszenia naruszenia prawa.

13. Nadz6r nad Komisjq wyjasniajqcq sprawuje sekretaz Gminy i Miasta czerwionka-
Leszczyny.

14. w sklad Komisji h/yjasniajqcej nie mo2e wchodzi6 osoba, kt6rej dotyczy zgloszenie
naruszenia prawa.

15. Z pzeprowadzonego postqpowania wyjaSniajqcego spozqdza sig raport.
16. Raport obejmuje rekomendacje w zakresie zalatwienia sprawy.
17. Maksymalnym terminem na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, kt6rej wz6r

stanowi Zalqcznik Nr 8 do Procedury zgloszei zewngtznych, jest termin
niepzekraczajqcy 3 miesiqcy od dnia przyjgcia zgloszenia zewnqtznego.



18. W uzasadnionych przypadkach przekazuje siq sygnaliscie informacjg zwrotnq
w terminie nieprzekraczajqcym 6 miesigcy od dnia przyjqcia zgloszenia
zewnqtrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu,
o kt6rym mowa w ust. 17.

19. Sygnalista zostaje poinformowany o ostatecznym wyniku postqpowania
wy.ia6niajqcego wszczetego na skutek zgloszenia zewnetznego. Wz6r informacji
stanowi Zalqcznik Nr 9 do Procedury zgloszeh zewnqtznych.

s 10.
POZOSTAWENTE ZGLOSZEN]A ZEWNETRZNEGO BEZ ROZPOZNANTA

'1. W pzypadku, gdy w zgloszeniu zewngtznym dotyczqcym sprawy bqdqcej ju2
przedmiotem wczeSniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnalistg
nie zawafto istotnych nowych informacji na temat naruszei prawa
w por6wnaniu z wczeSniejszym zgloszeniem zewnQtrznym, nie podejmuje sig
dzialafi nastepczych. Upowa2niony pracownik VWdzialu Organizacyjnego
informuje sygnalistg o niepodjqciu dzialari nastgpczych, podajqc uzasadnienie,
a w razie kolejnego zgloszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje
o tym sygnalisty.

2. Upowa2niony pracownik Vfdzialu Organizacyjnego odnotowuje ten fakt wraz
z uzasadnieniem w Rejestrze zgloszeri zewnqtrznych.

s 11.
OCHRONA SYGNALISTY

1. Od momentu dokonania zgloszenia sygnalista, osoba pomagajqca w dokonaniu
zgloszenia lub osoba powiqzana z sygnalistq podlegajq ochronie w zakresie
danych osobowych (poufnoS6 i anonimowo6i) oraz w zakresie dzialari
odwetowych.

2. Warunkiem objgcia ochronq jest uzasadnienie/wykazanie kontekstu zwiqzanego
z pracqoraz dzialanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw, by
sqdzi6 2e informacja bqdqca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia i 2e stanowi informacjq o naruszeniu
prawa.

3. Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny wprowadza bezwzglqdny zakaz
podejmowania dzialari odwetowych wobec sygnalisty, osoby pomagajqcej
w dokonaniu zgloszenia lub osoby powiqzanej z sygnalistq r6wnie2 w sytuacji,
gdy zgloszenie zewnetrzne w momencie dokonywania zgloszenia jest prawdziwe
i stanowi informacjg o naruszeniu prawa, a przeprowadzone postqpowanie
wyja6niajqce wykazalo, 2e zgloszone naruszenie prawa nie mialo miejsca.

4. SygnaliScie, osobie pomagajqcej w dokonaniu zgloszenia lub osobie powiqzanej
z sygnalistq pzysluguje pelna ochrona przed dzialaniami represyjnymi,
dyskryminacjq otaz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania,
w szczeg6lnoSci ochrona przed:
1) odmowq nawiqzania stosunku pracy,
2 )

)3
wypowiedzeniem lub rozwiqzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,
niezawarciem umowy o pracq na czas okre6lony po rozwiqzaniu umowy
o prace na okres pr6bny, niezawarciem kolejnej umowy o pracg na czas
okreSlony lub niezawarciem umowy o pracq na czas nieokre6lony, po



rczwtezaniu umowy o pracg na czas okreSlony - w sytuacji gdy pracownik
mial uzasadnione oczekiwanie, 2e zostanie z nim zawafta taka umowa,

4) obni2eniem wynagrodzenia za pracA,
5) wstrzymaniem awansu albo pominiqciem przy awansowaniu,
6) pominiqciem pzy przyznawaniu innych ni2 wynagrodzenie Swiadczeri

zwiqzanych z pracq,
7) przeniesieniem pracownika na ni2sze stanowisko pracy,
8) zawieszeniem w wykonywaniu obowiqzk6w pracowniczych lub slu2bowych,
9)pzekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowiqzk6w

pracowniczych,
10) niekozystnq zmianq miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,
1 1) negatywnq ocenq wynik6w pracy lub negatywnq opiniq o pracy,
12) nalo2eniem lub zastosowaniem Srodka dyscyplinarnego, w tym kary

finansowej, lub Srodka o podobnym charakteze,
13) pzymusem, zastraszaniem lub wykluczeniem,
14) mobbingiem,
'15) dyskryminacjq,
16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,
17) wstrzymaniem udzialu lub pominiqcie przy typowaniu do udzialu

w szkoleniach podnoszqcych kwalifi kacje zawodowe,
18) nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania

psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujq mo2liwoSc skierowania
pracownika na takie badanie,

19) dzialaniem zmierzajqcym do utrudnienia znalezienia w przyszloSci
zatrudnienia w danym sektorze lub bran2y na podstawie nieformalnego lub
formalnego porozumienia sektorowego lub bran2owego,

20) spowodowaniem straty finansowej, w tym gospodarczej, lub uhaty dochodu,
21) wyzqdzeniem innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniem d6br

osobistych, w szczeg6lnoSci dobrego imienia sygnalisty
- chyba 2e pracodawca udowodni, Ze kierowal sig obiekhTwnymi powodami.

5. Postanowienia niniejszego paragrafu, stosuje sig odpowiednio w pzypadku gdy
informacjg o naruszeniu prawa zgloszono do odpowiednich instytucji,- organu lub
jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie wlasciwym do 

'dokonywania

takich zgloszei.
6. w pzypadku stwierdzenia albo podejrzenia dzialan odwetowych wobec sygnalisty,

osoby pomagajqcej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powiqzanej z sygnalist{,
Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny jest zobowiqzany do'[odjqcia
Srodk6w zaradczych, kt6re zmierzajqdo uniemozliwienia dzialania od'wetowego'lub
usunigcia jego skutk6w.

7. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bqdqcego jednocze6nie sprawcE, wsp6lsprawcq
lub pomocnikiem w naruszeniu prawa.

REJESTR zcros)Jfr 
'zewNErRzNycH

1 . Ka2dorazowo zgloszenie zewngtrzne jest wpisywane w Rejestrze zgloszeri
zewngtrznych prowadzonym przez Burmistrza Gminy i Miaita czerwionka-
Leszczyny niezaleznie od dalszego pzebiegu postqpowinia wyjaSniajqcego.

2. Wpisu do Rejestru zgloszefi zewnqtrznyCh dokonuje na podstawie pizyjgtych
zgloszefi zewngtrznych osoba uprawniona wz6r Rejestru stanowi zalqcznlk'Nr 7
do Procedury zgloszei zewnqtrznych.



3. Rejestr zgloszefi zewngtznych obejmuje:
'l ) numer zgloszenia;
2) pzedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, kt6rej dotyczy zgloszenie, niezbqdne do

identfikacji tych os6b;
4) date dokonania zgloszenia;
5) informacjq o podjgtych dzialaniach nastgpczych;
6) informacjq o wydaniu za6wiadczenia, o kt6rym mowa w S 9 ust. 3;
7) datq zakoficzenia sprawy;
8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dzialafi w pzypadku, gdy w zgloszeniu

zewnqtrznym dotyczqcym sprawy bgdqcej ju2 pzedmiotem wczeSniejszego
zgloszenia przez tego samego lub innego sygnalistq nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszei prawa w por6wnaniu z wczeSniejszym
zgloszeniem zewnetznym;

9) szacunkowq szkodq majqtkowq, je2eli zostala stwierd zona, oraz kwoty'
odzyskane w wyniku postgpowari dotyczqcych naruszeh prawa bqdqcych
pzedmiotem zgloszenia - o ile Burmistz Gminy i Miasta Czenrionka-Leszczyny
posiada te dane.

4. Poza dokonyraniem wpis6w do Rejestru zgloszeri zewngtznych, upowa2niony
pracownik, ptzy zachowaniu zasad poufno6ci, jest zobowiqzany do
pzechowywania wszelkich dowod6w, dokument6w i informacji zebranych w toku
analizy oraz informacji dotyczqcych rozpatrzenia zgloszenia pzez okres 3 lat po
zakohczeniu roku kalendazowego, w kt6rym zakoriczono dzia*ania nastqpcze, lub
po zakoiczeniu postgpowari zainicjowanych tymi dzialaniami.

s 13.
POSTANOWEN]A KOTTCOWE

1. Procedura zgloszeri zewngtznych oraz zuiqzane z przyjmowaniem zgloszeri
pzetwazanie danych osobowych:
1) uniemo2liwiajq uzyskanie dostepu do informacji objqtych zgloszeniem

nieupowa2nionym osobom;
2) zapewnialq ochronq poufno6ci to2samosci sygnalisty oraz osoby, kt6rej dotyczy

zgloszenie - ochrona poufnoSci dotyczy informacji, na podstawie kt6rych mo2na
bezpoSrednio lub poSrednio zidentfikowai to2samosd sygnalisty oraz osoby,
kt6rej dotyczy zgloszenie.

2.Zgloszenia niespelniajqce wymog6w okreSlonych niniejszq procedurq,
wykraczaj4e poza zakres przedmiotowy okreSlony w $ 4 czy przekazane za
pomocq innych kanal6w zgloszefi ni2 stanowi niniejsza procedura, nie bgdq
podlegaly rozpatzeniu.

3. Procedura wymaga pzeglqdu i aktualizacji co najmniej raz na 3lata.
4. Za aktualizacjq Procedury odpowiada upowa2niony pracownik.
5. Burmistz Gminy i Miasta Czenruionka-Leszczyny za ka2dy rok kalendazowy

spozqdza sprawozdanie zawierajqce dane statystyczne dotyczqce zgloszeh
zewnetznych, obejmujqce:
1) liczbq przyjqtych zgloszeri zewnqtznych;
2) liczbq postgpowari wyja6niajqcych i postgpowari wszczqtych w wyniku

przyjqtych zgloszeri zewnqtznych oraz informacje na temat wyniku tych
postqpowai;

3) szacunkowe szkodg majqtkowq, je2eli zostala stwierdzona, oraz kwoty
odzyskane w wyniku postgpowari dotyczqcych naruszefi prawa bqdqcych



przedmiotem zgloszenia zewnqtrznego - o ile organ publiczny posiada te dane.
6. Sprawozdanie, o kt6rym mowa w ust. 5, Burmistz Gminy i Miasta Czerwionka-

Leszczyny przekaz$e Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do dnia
31 marca roku nastepujqcego po roku, za jaki sprawozdanie jest spozqdzane.

7. Zgodnie z aft. 41 ustawy z 5 sierpnia 2015 r. o nieodplatnej pomocy prawnej,
nieodplatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1534) osobie chcqcej dokonad zgloszenia naruszenia prawa pzyslugujq
nieodplatna pomoc prawna i nieodplatne poradnictwo obywatelskie.

8. Na stronie podmiotowej Biuletynu lnformacji Publicznej Urzqdu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny zamieszcza siq informacje dla sygnalist6w, okre6lone
w art. 48 ustawy oraz Procedurq zgloszefi zewnqtznych wraz z zatqcznikami.

9. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreSlony.
10. Klauzula informacyjna RODO stanowi Zatqcznik nr 10 do Procedury zgloszefi

zewnqtznych.
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INFORMACJA O PRZEKAZANIU ZGLOSZENIA
DO ORGANU WLASCIWEGO DO PODJECIA DZIALAN NASTEPCZYCH

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalist6w (Dz. U. poz. 928),w zwiqzku z dokonanym przez P analP an iq zgloszeniem
z dnia .... , wpisanym do Rejestru zgloszeri zewngtznych,
prowadzonym przez Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny pod

numerem...... .. ......, kt6re dotyczylo

informujg, ze:
1) Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny dokonal wstqpnej weryfikacji

zgloszenia,
2) w wyniku przeprowadzonej wstQpnej weryfikacji zgloszenia ustalono, Ze

zgloszenie dotyczy naruszeh prawa w dziedzinie nienale2qcej do zakresu
dzialania Bu rmistrza Czerwionka-Leszczyny,

3) organem publicznym wlaSciwym do podjqcia dzialai nastqpczych jest

Zalqcznik fi 1

do Procedury zgloszefi zewnQtrznych

Czerwionka-Leszczyny, dn

Pan/Pani

imie, nazwisko

adres do kontaktu

(nazwa organu)

i Miasta Czerwionka-Leszczyny przekazuje Pana/Pani
o numerze . .

(nazwa organu)

podpis osoby upowa2nionej

4) Burmistrz Gminy
zgloszenie z dnia

do..

'i Miasta
a-Leszczyny
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Zalqcznik nr 2
do Procedury zgloszei zewnQtrznych

Protokol spotkania

Na podstawie $ 8 ust. 2 zalqczn ika do Zarzqdzenia Nr 91 6/24 Burmistrza Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia 18 grudnia 2024 r. w sprawie ustalenia
Procedury przyjmowania zgloszef zewnqtznych

(imie, nazwisko osoby uprawnionej do pzyjgcia zgl,oszenia)

w dniu pzyjqllpzyjga-) od

(imie, nazwisko osoby dokonujecej zgloszenia naruszenia prawa)

zgloszenie naruszenia prawa (wskaza6 czego dotyczy zgloszenie):

o nastgpujqcej treSci

Adres do kontaktu osoby dokonujqcej zgloszenia naruszenia prawa

Pzed podpisaniem sygnalista zapoznal siq z treSciq protokolu: tr TAK tr NIE

Czerwionka-Leszczyny, dnia

Podpis osoby uprawnionej do pzyjqcia zgloszenia

Podpis osoby dokonujecej zgloszenia naruszenia prawa

Czerwi
Gmi

rstz
Miaste
'Les:czyny

P'^/
:szewski



Zalqcznik Nr 3
do Procedury zgloszefi zewnetznych

FORMULARZ
zctoszENrA ZEWNETRZNEGO NARUSZENIA PRAWA

lnformacje o96lne

Czego dotyczy zgtloszenie:

o korupcji;

n zam6wie6 publicznych;

n uslug, produkt6w i rynk6w finansowych;

o przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

n bezpieczeristwa produkt6w i ich zgodno5ci z wymogami;

o bezpieczefi stwa transportu;

o ochrony Srodowiska;

n ochrony radiologicznej i bezpiecaefistwa jqdrowego;

o bezpieczeistwa zywnoici i pasz;

n zdrowia i dobrostanu aitietzqt;

o zdrowia publicznego;

o ochrony konsument6w;

o ochrony prywatno6ci i danych osobowych;

n bezpieczeistwa sieci i system6w teleinformatycznych;

o interes6w finansowych Skarbu Pafistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samozedu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

o rynku wewnqtznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy

pafistwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

tr konstytucyjnych wolnoSci i praw czlowieka i obywatela- wystgpujqce w stosunkach jednostki
z organami wfadzy publicznej i niezwiqzane z dziedzinami wskazanymi powyzej;

Dane kontaKowe zglaszajqcego

Czy zgloszenie ma charakter anonimowy

o TAK

n NIE

Data zgloszenia:



Zgloszen ie im ienne (nr'e dotyczy z glo sz e n i a an on im owego)

lmie i nazwisko:

Adres do kontaktu: adres pocztowy, e-mail, telefon:

Data zaistnienia naruszenia prawa:

Data powziecia wiedzy o naruszeniu prawa

Miejsce zaistnienia:

Czy zostalo wcze6niej zgloszone?

Do kogo zostalo wczesniej zgloszone?

Opis naruszenia prawa

Dowody i Swiadkowie

Wska2 idolqcz posiadane dowody, potwierdzajqce opisywany stan oraz wska2 Swiadk6w

OSwiadczenia osoby dokonujqcej zgloszenia

O6wiadczam, i2 mam Swiadomo56 mo2liwych konsekwencji xtiqzanych z falszywym zgloszeniem
naruszenia prawa

OSwiadczam, i2 informacia bgdqca pzedmiotem zgloszenia jest prawdziwa

w momencie dokonywania zgloszenia, i 2e slanowi informacjq o naruszeniu prawa

ZalQczniki

1.

2.

-mtn
Cz€rwion

ISTrz
Miasta
Leszczyny

iszewski

J

lnformacje szczegolowe

h*



Zalqcznik Nr 4
do Procedury zgloszefi zewn?trznych

Czerwionka-Leszczyny, dn

Pan/Pani

imiQ, nazwisko

adres do kontaktu

POTWERDZENTE PRZYJECTA ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO

Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalist6w
(Dz. U.928) potwierdzam pzyjgcie od..... wdniu....

(imiQ i naai,isko sygnalisty)

pzez Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny zgloszenia zewnetznego
naruszenia prawa polegajqcego na

Zgloszenie to zostalo wpisane do Rejestru zgloszefi zewnqtrznych prowadzonego
pzez Burmistza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny pod numerem

Czerwionka-Leszczyny, dn

podpis osoby upowa2nionej

Burmlsr

c."HiHftll,j:Ery
we{glftnis ewski

ho,l



Zalecznik nr 5
do Procedury zgloszef zewnetrznych

Czerwionka-Leszczyny, dn

Pan/Pani

imie, nazwisko

adres do kontaktu

ZASWlADCZENIE
POTWERDZAJACE OCHRONE PRZYST.UGUJACA SYGNAL|SCIE

Na podstawie art. 38 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalist6w
(Dz.U. 928), na Zqdanie sygnalisty z dnia
w zwiqzku z dokonanym w dniu ...... zgloszeniem zewnetznym
naruszenia prawa wpisanym do Rejestru zgloszei zewngtznych naruszeri prawa
prowadzonego pzez Burmistrza Gminy i Miasta Czenrvionka-Leszczyny pod numerem

potwierdza sig, 2e .. . . . jako sygnalista, podlega od

dnia dokonania zgloszenia ochronie okreSlonej w pzepisach rozdzialu 2 tej ustawy.
Ochrona dotyczy zakazu podejmowania wobec Pana/Pani dzialafi odwetowych
w zwiqzku z dokonanym zgloszeniem, oraz pr6b lub gr6zb zastosowania takich dzialari
a tak2e mo2liwo6ci uzyskania innych Srodk6w ochrony prawnej, kt6re pzyslugujq
Panu/Pani w zwiqzku z dokonanym zgloszeniem.

podpis osoby upowaz nionej

.3mi i Miasta
Czeftvi -Leszczyny

[0ft]
aniszewskl



Zahcznik Nr 6
do Procedury zgloszefi zewngtrznych

Czerwionka-Leszczyny, dn. .....

Pan/Pani

imie, nazwisko

adres do kontaktu

WEZWANIE
o UDZIELENIE WyJAsNtEt - DODATKOWYCH TNFORMACJT *)

W zwiqzku z dokonanym przez PanalPaniq zgloszenia w dniu ...................,
zgloszeniem zewnetznym naruszenia prawa, wpisanym do rejestru zgloszei
zewnqtrznych prowadzonego przez Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Le szczyny
pod numerem ... . dotyczqcym..

na podstawie art. 39 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalist6w
(Dz. U. poz. 928), zwracam siq do Pana/Pani o udzielenie nastqpujqcych wyja5nieri -
dodatkowych informacji.) jakie mogq byd w Pana/Pani posiadaniu.... .... ..

Burmistz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny wnosi by wyjaSnienia - dodatkowe
informacje.) zostaly pzeka zane w terminie 14 dni od odebrania przez Panatpaniq
wezwania do udzielenia wyja6nieh - dodatkowych informacji*).

podpis osoby upowa2nionej

") niepotzebne skre5li6

n,srz
i Miastar,'zgtw -Leszczyn

v
rszerrrski

D'rJ
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Zahcznik Nr I
do Procedury zgloszei zewnetrznych

Czerwionka-Leszczyny, dn. ........

Pan/Pani

adres do kontaktu

INFORMACJA ZWROTNA DLA SYGNALISTY

Na podstawie art. 34 ust. 'l pkt 6 i art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. o ochronie sygnalist6w (Dz. U. poz. 928), w zwiqzku z dokonanym Wzez Panal Paniq
zgloszeniem z dnia wpisanym do rejestru zgloszen zewnqtznych
prowadzonego przez Burmistrza Gminy i Miasta Czenrionka-Leszczyny pod numerem

....., kt6re dotyczy

informujg, 2e planowane sq - zostaly podjgte.) nastqpujqce dzialania nastepcze:

Powodem takich dzialai jest .

podpis osoby upowa2nionej

*) niepotzebne

Eurmrstrz
Gmi Miasta

Czerwion szczyny

Wesla niszewskl

imie, nazwisko

h,J



ZalAcznik Nr 9
do Procedury zgloezefi zewnQtrznych

Czerwionka-Leszczyny, dn

Pan/Pani

imie. nazwisko

adres do kontaktu

INFORMACJA ZVI'ROTNA DLA SYGNALISTY
o oSTATECZNYM WYNIKU POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

Na podstawie art. 41 ust. 3 ustawy z dnia 14 czervca 2024 r. o ochronie
sygnalist6w (Dz. U. poz.928),w zwiqzku z dokonanym przez PanalPaniq zgloszeniem
z dnia zarejestrowanym pod numerem.................
kt6re dotyczylo

*) niepotrzebne skre6li6

podpis osoby upowa2nionej

Surmisttz
irmin Miasta

Czerwion l-eszcryny

niszewskifi^/

informujq, ze po pzeprowadzeniu postqpowania wyjaSniajqcego, Burmistz Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny stwierdzil, 2e doszlo/nie doszlo.) do naruszenia
prawa.
W wyniku postqpowania wyja6niajqcego Burmistz Gminy i Miasta Czenvionka-
Leszczyny podjql nastqpujqce dziatania nastQpcze... ...

t



Zahcznik l0
do Procedury zgloszefi zewnetrznych

KLAUZULA INFORMACYJNA
WZWAZKU Z PRZETWARZANIEM DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY

Na podstawie art. 13 ust. 1 i2 rozporzqdzenia Parlamentu Europeiskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwiqzku z pzelwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego pzeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46ME (og6lne rozpozqdzenie o ochronie
danych) (Dz. Uz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1 z p62n. zm. ), dalej: ,,RODO",
informujq, 2e:
1. Administrator danych osobowych

Administratorem Twoich danych osobowych jest Uzqd Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny reprezentowany Wzez Burmistrza.
Z Administratorem mo2esz siq skontaktowa6 w nastgpujqcy spos6b:
1) listownie na adres: ul. Parkowa 9,44-230 Czeruionka-Leszczyny,
2) telefoniczni e: +48 32 429 59 1 1, fax: 32 431 17 60,
3) osobi6cie w godzinach pracy Uzqdu,
4) za poSrednictwem poczty e-mail: ka@czerwio nkaJeszczvnv.com. ol

2. lnspektor Ochrony Danych
Administrator powolal lnspektora Ochrony Danych, z kt6rym mo2e sig Pani/Pan
skontaktowad w pzypadku jakichkolwiek pytafi lub uwag dotyczqcych
przeluazania Pani/Pana danych osobowych i praw pzyslugujqcych Pani/Panu na
mocy pzepis6w o ochronie danych osobowych.
Kontakt do lnspektora Ochrony Danych jest nastqpujqcy:
- Wojciech Hoszek
- e-mail: iod@czerwionka-leszczynv.ol
- telefon: +48 32 429 59 22, +48 575 515 035.

3. Cel przetwarzania i podstawa prawna
Administrator danych mo2e pzetutazae dane osobowe Sygnalisty, w zuiqzku ze
zgloszeniem w celu jego weryfikacji, w tym podejmowania dzialafi nastgpczych,
na podstawie art. 6 ust.1 lit. c) i e) RODO oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalist6w (Dz. U.2024 poz.928).
4. Odbiorcy danych

Dane osobowe Sygnalisty bqdq dostqpne wylqcznie dla ograniczonego grona
os6b, upowa2nionych do pzyjmowania Zgloszefi oraz podejmowania w zwiqzku
z nimi Dzialai nastgpczych, w tym wyja6niajqcych W zwiqzku z prowadzonym
postgpowaniem dane osobowe, w stopniu koniecznym i proporcjonalnym, moge
zostai ujawnione organom publicznym, sqdowi lub innym uprawnionym na
podstawie pzepis6w prawa.

5. Okres przechowlmania
Dane osobowe i dokumenty pzetwazane w z\'tiqzku ze Zgloszeniem lub
podjqciem dzialafi nastqpczych sq pzechowywane pzez okres 3 lat po
zakoiczeniu roku kalendazowego, w kt6rym zakoiczono postqpowanie
zainicjowane tymi dziataniami.

6. Prawa os6b, kt5rych dane dotyczq
Administrator danych zapewnia realizacjq pzyslugujqcych zglaszajqcemu praw,
wtym:

1 ) prawa dostepu do danych na zasadach okre6lonych w art. 1 5 RODO;
2) prawa do sprostowania lub uzupelnienia danych osobowych na zasadach

okre3lonych w art. 16 i 19 RODO;

I



3) prawa do usuniqcia danych osobovrrych na zasadach okre6lonych w art. 17 i 19

RODO;
4) prawa do ograniczenia przeM'tarzania danych osobowych na zasadach

okre6lonych w art. 18 RODO;
5) prawa do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych na zasadach

okreSlonych w art. 21 RODO.
7. Prawa os6b, kt6rych dane dotyczq

Dobrowolnie vvyra2ona zgoda przez osobq zglaszajqcq, moze zostai cofniqta w
dowolnym momencie. Nie bqdzie to,iednak mialo wptywu na zgodnoSd z prawem
przetwarzania, K6rego dokonano na podstawie zgody w czasie jej obowiqzywania.

8. Dobrowolno66 podania danych
Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
Zgloszenia anonimowe nie sq rozpatrywane.

9. Prawo wniesienia skargi do organu
Osobie sktadajqcej zawiadomienie prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego zajmujqcego siq ochronq danych osobowych, kt6rym jest Urzqd
Ochrony Danych Osobowych z siedzibq pzy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

B
:mi

str2
iasta

Czerwi Leszczyny

HRO DANYCH

zewski

t1
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