Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 916/24
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

z dnia 18 grudnia 2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH NARUSZEN
PRAWA ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

(PROCEDURA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH)

§1.
DEFINICJE

llekro¢ w niniejszej Procedurze zgtoszen zewnetrznych jest mowa o:

1)

2)
3)

4) pracodawcy - nalezy przez to rozumieé pracodawce w rozumieniu art. 3 Kodeksu
pracy; w przypadku niniejszej Procedury pracodawcy jest Urzagd Gminy i Miasta

5) pracowniku - rozumie sie przez to osob

6) wspotpracowniku - rozumie si¢ przez to osobe $wiadczacy prace na rzecz
pracodawcy na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy

ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow (Dz. U. poz. 928);
organie - rozumie si¢ przez to Burmistrza Gminy Czerwionka-Leszczyny:;

osobie upowaznionej - rozumie sie przez to -upowaznionego pracownika

w Wydziale Organizacyjnym, ktéry realizuje zadania w zakresie:

a) przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacj,
podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania

danych osobowych,

b) kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie
potrzeby - zwracania sie o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie

przekazanych informacji, jakie mogg byé w jego posiadaniu,

c) informowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia zewnetrznego wediug
wilasciwoéci do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan

nastepczych;

d) wydawania na Zadanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktérym potwierdza,

ze sygnalista podlega ochronie;
e) prowadzenia Rejestru zgloszen zewnetrznych;

f) sporzadzania dla Rzecznika Praw Obywatelskich za rok kalendarzowy
sprawozdania zawierajgcego dane statystyczne dotyczace zgloszen

zewnetrznych;

g) prowadzenia na stronie BIP zaktadki ~Sygnalista’- Zgtoszenia zewnetrzne”,
zawierajgcej aktualne informacje w zakresie: zglaszania naruszenia prawa,
warunkow objecia ochrong sygnalisty, trybie postepowania ze zgtoszeniami

zewnetrznymi;

h) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury

zgtoszen zewnetrznych;
i) zapewnienia bezstronno$ci podczas prowadzonych postepowan

Czerwionka-Leszczyny;

w rozumieniu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

cywilnoprawne;;

¢ pozostajacg w stosunku pracy



7) osobie uprawnionej do dokonania zgfoszenia - rozumie si¢ przez to osobe

fizyczng, ktéra posiada prawo i obowigzek dokonania zgtoszenia informaciji
0 naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanej z pracag;

8) zgtaszajacym - rozumie sie przez to osobe dokonujacg zgloszenia naruszenia

prawa przy wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej
Procedurze zgloszen zewnetrznych zgloszen zewnetrznych;

9) sobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe

prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktorg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

10) osobie pomagajacej w dokonaniu zgioszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe

11)

12)

fizyczng, ktéra pomaga zgtaszajgcemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna by¢ ujawniona;
osobie powigzanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra
moze doswiadczy¢ dziatar odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 Kodeksu karnego;

sygnaliscie - rozumie sie przez to osobe fizyczng dokonujaca zgtoszenia
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca, ktorej
Przyznano status sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze
zgloszen zewnetrznych;

13) kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumieé¢ przeszie, obecne lub

14)

15)

przyszie 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 podmiotu, lub
petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doéwiadczenia dziatan odwetowych;
Procedurze zgioszen zewnetrznych - rozumie sie przez to niniejszg Procedure
zgtoszen zewnetrznych:;

naruszeniu prawa - rozumie si¢ przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majgce na celu obej$cie prawa:;

16) zgltoszeniu naruszenia prawa - rozumie sie¢ przez to przekazanie w trybie

17)

okreslonym w niniejszej Procedurze zgloszeni zewnetrznych przez osobe
uprawniong do dokonania zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa;

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumieé informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczgca
proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

18) Rejestrze zgtoszen zewnetrznych (Rejestrze) - rozumie si¢ przez to Rejestr

19)

prowadzony w zwigzku z dokonywanymi zewnetrznymi zgtoszeniami naruszen
prawa;

wstepnej analizie zgloszenia naruszenia prawa - rozumie sig przez to weryfikacje
treSci zgloszenia pod katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku
postepowania wyjasniajgcego oraz przyznania zglaszajgcemu statusu sygnalisty,
w ramach ktorej upowazniony pracownik Wydziatu Organizacyjnego ma prawo



wystapi¢ do zglaszajacego z prosbhg o uzupetnienie w wyznaczonym terminie
danych zawartych w zgtoszeniu naruszenia prawa;

20) postegpowaniu wyjasniajacym/ dziataniu nastgpczym - nalezy przez to rozumieé
dziatanie podjete przez pracodawce lub organ publiczny w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach,
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia,
w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikagji zgtoszen;

21) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumieé przekazanie zgtaszajgcemu
informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw
takich dziatan;

22) dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie, w kontekécie zwigzanym z praca, ktére jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa zglaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode zgtaszajacemu, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
zgtaszajgcemu;

23) zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne
przekazanie informacji o naruszeniu prawa Burmistrzowi Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny;

24) organie centralnym - nalezy przez to rozumieé organ administracji publicznej
wilasciwy w sprawach udzielania informagji i wsparcia w sprawach zgtaszania
i publicznego ujawniania naruszeri prawa oraz przyjmowania zgloszen
zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach objetych ustawa, ich wstepnej
weryfikacji i przekazania organom wiagciwym celem podjecia dziatari nastepczych;

25) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumieé¢ podanie informagiji
0 naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;.
§ 2 .
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny jako organ publiczny ustala
Procedure =zgloszenn zewnetrznych, kitéra okresla w szczeg6lnosci tryb
postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo.

2. Procedura zgloszen zewnetrznych okresla zasady i tryb zgtaszania informacii
0 naruszeniu prawa przez sygnalistow.

3. Procedura zgloszen zewnetrznych okresla sposoby dokonywania zgtoszen za
posrednictwem specjalnych, fatwo dostepnych kanatéw, w sposob zapewniajacy
rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz ochrone sygnalisty przed
dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym
rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§ 3. ,
ZADANIA W RAMACH PROCEDURY ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Burmistrz Gminy i miasta Czerwionka-Leszczyny jako organ publiczny:

1) przyjmuje zgtoszenie zewnetrzne;

2) dokonuje wstepnej weryfikaciji zgloszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu,
Czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy
zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania



tego organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wiasciwego do
podjecia dziatar nastepczych;

3) rozpatruje zgloszenie zewnetrzne - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu;

4) przekazuje zgtoszenie zewnetrzne niezwiocznie, nie pézniej jednak niz w terminie
14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie p6zniej
niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan
nastepczych - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nienalezacej do zakresu dziatania tego organu - oraz informuje o tym sygnaliste.
Wz6r informacji stanowi Zatgcznik Nr 1 do Procedury zgtoszen zewnetrznych;

5) podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci

6) przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna.

§4.
ZAKRES

Procedura zgloszen zewnetrznych i jej postanowienia majg zastosowanie do zgtoszen
naruszen prawa jakimi sg dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce
na celu obejécie prawa dotyczace:
1) korupciji;
2) zamoéwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczernstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentéw;
13) ochrony prywatnoéci i danych osobowych:;
14) bezpieczeristwa sieci i systemow 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 paristwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane
Z dziedzinami wskazanymi w pkt 1 - 16.

§ 5.
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1. Osobg upowazniong do:

1) przyjmowania zgltoszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,
podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania
danych osobowych;

2) kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie
potrzeby - zwracania sie o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie



przekazanych informacii, jakie moga by¢ w jego posiadaniu;

3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury
zgloszen zewnetrznych;

- w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz sprawujaca cato$ciowy
nadzér nad przyjmowaniem i weryfikacja zgtoszeri zewnetrznych jest
upowazniony pracownik w Wydziale Organizacyjnym.

- W przypadku nieobecnosci upowaznionego pracownika osobg uprawniong do

dokonywania czynnosci wymienionych w ust. 1 jest osoba zastepujaca osobe

upowazniong, a w przypadku ich nieobecnosci- naczelnik Wydziatu

Organizacyjnego.

. Osoby, co do ktorych z tresci zgloszenia zewnetrznego wynika, ze moga byé

w jakikolwiek sposéb zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce

naruszenie prawa, nie moga weryfikowaé takiego zgltoszenia.

. W przypadku gdy zgloszenie zostato przyjete przez pracownika, ktéry nie zostat

upowazniony do obstugi zgtoszen, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci
sygnalisty lub osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby
powigzanej z sygnalistg oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwlocznego  przekazania zgtoszenia pracownikowi upowaznionemu
do przyjmowania zgtoszen - bez dokonywania zmian w tym zgtoszeniu;

3) usuniecia zgtoszenia ze swoich zasob6w.

. Przepis ust. 4 stosuje sie odpowiednio w przypadku, gdy zgioszenie zewnetrzne

otrzymano za pos$rednictwem innych $rodkow komunikaciji, niz przyjete zgodnie

z Procedurg zgloszer zewnetrznych.

. Upowazniony pracownik informuje o zdarzeniu okreslonym w ust. 4 Inspektora

Ochrony Danych w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

§ 6.
SYGNALISTA

. Status sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, pod warunkiem ze informacja
bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia, i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje upowazniony pracownik Wydziatu
Organizacyjnego.

. Jesli zgtaszajacy nie dokonat zgtoszenia anonimowo, upowazniony pracownik
Wydziatu Organizacyjnego potwierdza przyjecie zgtoszenia zewnetrznego
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

. Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sig, ze zgtaszajacy, ktory
uprzednio otrzymat status sygnalisty, zgtosit informacje, ktéra nie byta prawdziwa
W momencie dokonania zgloszenia, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla sygnalisty.

. Zgtaszajgcy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informaciji
dotyczgcych podejrzenia naruszenia prawa jako tajemnicy i powstrzymania sie od
publicznych rozméw o zgtaszanych podejrzeniach naruszenia prawa, chyba ze
osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

. Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo sg rejestrowane
w Rejestrze zgloszen zewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia.



§7.
UJAWNIENIE DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamoséci, nie
podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba Ze za wyrazng zgoda
sygnalisty.
Postanowieri ust.1 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisbw prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady,
w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej
dotyczy zgloszenie.
Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 2, powiadamia sie o tym
sygnalistg, przesytajgc w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powodéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie
zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, fub
sgdowemu.
Dane osobowe oraz pozostale informacje w Rejestrze zgtoszen zewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakornczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowarn
zainicjowanych tymi dziataniami.
Przepisu ust. 4 nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw
sadowych lub sadowo-administracyjnych.
Procedura zgloszen zewnetrznych oraz zwiazane z przyjmowaniem zgtoszeri
przetwarzanie danych osobowych uniemoziiwiaja nieupowaznionym osobom
uzyskanie dostgpu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniajg ochrone
poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac¢ tozsamo$é
takich oséb.
Do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacii,
podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych, kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych
i - w razie potrzeby - zwracania sie¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje
w zakresie przekazanych informacji, jakie moga byé w jego posiadaniu,
przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgtoszen
zewnetrznych, uprawnione sg wylacznie osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny. Osoby
uprawnione s3 obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktdre uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
zewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te
prace.
Upowaznieni pracownicy przechodza szkolenia w zakresie:
1) przyjmowania zgloszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,
podejmowania dziatari nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania
danych osobowych;



2) kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie
potrzeby - zwracania sie o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie
przekazanych informacii, jakie mogg byé w jego posiadaniu:

3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury
zgloszeni zewnetrznych.

9. Jezeli zgloszenie zewnetrze zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika,
pracownik ten jest obowigzany do:

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

2) niezwiocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi - bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

10. Przepis ust. 9 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne
otrzymano za posrednictwem innych $rodkéw komunikacji niz przyjete zgodnie

z Procedurg zgfoszen zewnetrznych.

§8.
ZGLASZANIE NARUSZEN PRAWA

1. Zgtoszenia zewnetrzne moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.

2. Zgtoszenie zewnetrzne ustne moze by¢ dokonane:

1) na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego
w terminie 14 dni od dnia otrzymania tego wniosku. W takim przypadku za
zgoda sygnalisty, zgloszenie jest dokumentowane w formie protokofu spotkania,
odtwarzajgcego dokfadny przebieg tego spotkania, przygotowanego przez
upowaznionego pracownika. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego podpisanie. Wzér
protokotu spotkania stanowi Zatgcznik Nr 2 do Procedury;

2) za poérednictwem nienagrywanej linii telefonicznej i dokumentowane
w formie protokotu rozmowy, sporzgdzonego przez upowaznionego
pracownika.

3. Zgloszenie zewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub
elektronicznej z mozliwoscig wykorzystania wzoru formularza zgloszenia
zewnetrznego naruszenia prawa, stanowigcego Zatgcznik Nr 3 do niniejszej
Procedury zgtoszeri zewnetrznych, tj:

1) za pomocy poczty elektronicznej na adres e-mail:

zewnetrzne.zgloszenie @czerwionka-leszczyny.pl

2) w formie listownej na adres: 44-230 Czerwionka-Leszczyny, ul. Parkowa 9
z dopiskiem na kopercie, np. ,Zewnetrzne zgtoszenie naruszen prawa- NIE
OTWIERAC”.

4.  Zglaszajgcy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia naruszenia prawa jako tajemnicy i powstrzymania sie
od publicznych rozméw o zgtaszanych podejrzeniach naruszenia prawa, chyba
ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

5.  Zgltoszenia anonimowe pozostang bez rozpatrzenia.

§9.
DZIALANIE NASTEPCZE

1. Dostgp do kanatdow zglaszania naruszen prawa posiadajg tylko osoby
odpowiedzialne za zarzgdzanie zgtoszeniami.
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10.

11.

12.
13.
14,
1.

16.
17.

. W przypadku zgtoszenia zawierajgcego adres do kontaktu osoby dokonujgcej
zgtoszenia, osoba uprawniona wyznaczona do obstugi zgtoszenn zewnetrznych
w formie listownej w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia wysyta osobie
dokonujacej zgtoszenia w formie pisemnej potwierdzenie przyjecia zgloszenia
zewngtrznego, chyba Ze sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem
w tym zakresie lub zachodzg uzasadnione podstawy sgdzié, ze potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnoéci tozsamosci sygnalisty.

Wzor potwierdzenia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego stanowi Zatgcznik Nr 4 do
Procedury zgtoszen zewnetrznych.

- Na zadanie sygnalisty nie p6zniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania

zgdania za$wiadczenia, wydaje sie zaswiadczenie ktore potwierdza, ze sygnalista
podlega ochronie. Wzér zaswiadczenia stanowi Zalgcznik Nr 5 do Procedury
zgloszen zewnetrznych.

. Osoba uprawniona moze zwréci¢ sie do sygnalisty, na podany przez niego adres

do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga byé w jego
posiadaniu. Jezeli sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zadanych wyjasnien lub
dodatkowych informagji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego
tozsamosci, odstgpuje sie od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji. Wzér
wezwania o udzielnie wyjasnien lub/i udzielenie dodatkowych informacji stanowi
Zatgcznik Nr 6 do Procedury zgtoszer zewnetrznych.

. Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny przekazuje bez zbednej zwioki

wiasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej
informacje zawarte w zgloszeniu zewnetrznym w celu prowadzenia dziatan
nastepczych w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy lub jednostki, jezeli
przewidujg to przepisy odrebne.

. W przypadku otrzymania zgtoszenia nienalezgcego do zakresu dziatania

Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny, zgtoszenie przekazuje sie do
organu wiasciwego w danej sprawie.

- Wszystkie zgtoszenia wpisywane sg do Rejestru zgtoszen zewnetrznych, o ktérym
mowa w § 12. Wzér Rejestru okresla Zatgcznik Nr 7 do Procedury zgioszen
zewngetrznych.

. Osoba upowazniona dokonuje weryfikacji zgtoszenia.

. Jezeli zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, upowazniony pracownik Wydziatu

Organizacyjnego wszczyna postepowanie wyjasniajgce/ dziatanie nastepcze.

Dziatania nastgpcze podejmowane sg z zachowaniem nalezytej starannosci

i bez zbednej zwioki.

Postgpowaniem wyjasniajgcym okolicznosci opisanych w zgloszeniu zajmuje sie

Komisja Wyjasniajaca powotana przez Burmistrza w terminie 3 dni od dnia

powzigcia informacii.

W skiad Komisji Wyjasniajacej mogg byé powotani pracownicy Urzedu wiasciwi do

oceny zgioszenia naruszenia prawa.

Nadzér nad Komisjg Wyjasniajgcg sprawuje Sekretarz Gminy i Miasta Czerwionka-

Leszczyny.

W skiad Komisji Wyjasniajacej nie moze wchodzi¢ osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie

naruszenia prawa.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego sporzadza sie raport.

Raport obejmuje rekomendacje w zakresie zatatwienia sprawy.

Maksymalnym terminem na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, ktérej wzor

stanowi Zalgcznik Nr 8 do Procedury zgtoszen zewnetrznych, jest termin

nieprzekraczajacy 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.



18. W uzasadnionych przypadkach przekazuje si¢ sygnaliScie informacje zwrotna
W terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia
zewnetrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu,
o ktérym mowa w ust. 17.

19. Sygnalista zostaje poinformowany o ostatecznym wyniku postepowania
wyjasniajgcego wszczetego na skutek zgtoszenia zewnetrznego. Wzoér informac;ji
stanowi Zatgcznik Nr 9 do Procedury zgtoszen zewnetrznych.

§ 10.
POZOSTAWIENIE ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO BEZ ROZPOZNANIA

1. W przypadku, gdy w zgtoszeniu zewnetrznym dotyczgcym sprawy bedgcej juz
przedmiotem wczeéniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste
nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa
W porownaniu z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym, nie podejmuje sie
dziatan nastepczych. Upowazniony pracownik Wydziatu Organizacyjnego
informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajgc uzasadnienie,
a w razie kolejnego zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje
o tym sygnalisty.

2. Upowazniony pracownik Wydziatu Organizacyjnego odnotowuje ten fakt wraz
z uzasadnieniem w Rejestrze zgloszer: zewnetrznych.

§ 11.
OCHRONA SYGNALISTY

1. Od momentu dokonania zgtoszenia sygnalista, osoba pomagajaca w dokonaniu
zgtoszenia lub osoba powiazana z sygnalista podlegajg ochronie w zakresie
danych osobowych (poufno$é i anonimowo$¢) oraz w zakresie dziatan
odwetowych.

2. Warunkiem objecia ochrong jest uzasadnienie/wykazanie kontekstu zwigzanego
Z pracg oraz dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw, by
sqdzic ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu
prawa.

3. Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny wprowadza bezwzgledny zakaz
podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty, osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg réwniez w sytuacji,
gdy zgtoszenie zewnetrzne w momencie dokonywania zgloszenia jest prawdziwe
i stanowi informacje o naruszeniu prawa, a przeprowadzone postepowanie
wyjasniajgce wykazato, ze zgloszone naruszenie prawa nie miato miejsca.

4. Sygnaliscie, osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub osobie powigzane;
z sygnalista przystuguje peina ochrona przed dziataniami represyjnymi,
dyskryminacjg oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania,
w szczegolnosci ochrona przed:

1) odmowg nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarciem umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy
O pracg na okres probny, niezawarciem kolejne; umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciem umowy o prace na czas nieokreslony, po



rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik
miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniem wynagrodzenia za prace,

9) wstrzymaniem awansu albo pominieciem przy awansowaniu,

6) pominigciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z pracg,

7) przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniem w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow
pracowniczych,

10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,

11) negatywna ocena wynikéw pracy Iub negatywng opinig o pracy,

12) natozeniem lub zastosowaniem $rodka dyscyplinarnego, w tym kary
finansowej, lub $rodka o podobnym charakterze,

13) przymusem, zastraszaniem lub wykluczeniem,

14) mobbingiem,

15) dyskryminacja,

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

17) wstrzymaniem udziatu |ub pominigcie przy typowaniu do udziatu
w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania
pracownika na takie badanie,

19) dziataniem zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci
zatrudnienia w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub
formainego porozumienia sektorowego lub branzowego,

20) spowodowaniem straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

21) wyrzadzeniem innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniem dobr
osobistych, w szczegélnosci dobrego imienia sygnalisty

— chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

5. Postanowienia niniejszego paragrafu, stosuje sie odpowiednio w przypadku gdy
informacje o naruszeniu prawa zgloszono do odpowiednich instytuciji, organu lub
jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie wlasciwym do dokonywania
takich zgtoszen.

6. W przypadku stwierdzenia albo podejrzenia dziatan odwetowych wobec sygnalisty,
osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalist,
Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny jest zobowigzany do podjecia
Srodkow zaradczych, ktdre zmierzajg do uniemozliwienia dziatania odwetowego lub
usuniecia jego skutkéw.

7. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawcy, wspotsprawcyg
lub pomocnikiem w naruszeniu prawa.

§ 12.
REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Kazdorazowo zgloszenie zewnetrzne jest wpisywane w Rejestrze zgtoszen
zewnetrznych prowadzonym przez Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjaéniajgcego.

2. Wpisu do Rejestru zgtoszen zewnetrznych dokonuje na podstawie przyjetych
zgtoszen zewnetrznych osoba uprawniona. Wzoér Rejestru stanowi Zatgcznik Nr 7
do Procedury zgtoszen zewnetrznych.
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Rejestr zgtoszeri zewnetrznych obejmuije:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) date dokonania zgtoszenia;

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

6) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w § 9 ust. 3;

7) date zakoriczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatarn w przypadku, gdy w zgtoszeniu
zewnetrznym dotyczgcym sprawy bedacej juz przedmiotem wczeshiejszego
zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszer prawa w poréwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem zewnetrznym;

9) szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowan dotyczacych naruszefs prawa bedgcych
przedmiotem zgtoszenia - o ile Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
posiada te dane.

. Poza dokonywaniem wpiséw do Rejestru zgloszen zewnetrznych, upowazniony

pracownik, przy zachowaniu zasad poufnosci, jest zobowigzany do
przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentéw i informacji zebranych w toku
analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia przez okres 3 lat po
zakorczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub
po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§13.
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Procedura zgtoszeri zewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen

przetwarzanie danych osobowych:

1) uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
nieupowaznionym oscbom:;

2) zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie - ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé sygnalisty oraz osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie.

. Zgloszenia  niespetniajgce wymogéw  okreslonych niniejszg  Procedurg,

wykraczajgce poza zakres przedmiotowy okreSlony w § 4 czy przekazane za
pomocy innych kanatow zgtoszen niz stanowi niniejsza Procedura, nie beda

podlegaty rozpatrzeniu.

. Procedura wymaga przegladu i aktualizacji co najmniej raz na.3 lata.
. Za aktualizacje Procedury odpowiada upowazniony pracownik.
. Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny za kazdy rok kalendarzowy

sporzadza sprawozdanie zawierajace dane statystyczne dotyczace zgtoszen

zewnetrznych, obejmujace:

1) liczbe przyjetych zgtoszen zewnetrznych;

2) liczbg postepowan wyjasniajgcych i postgpowan wszczetych w wyniku
przyjetych zgloszeri zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych
postepowan;

3) szacunkowa szkode majgtkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowan dotyczacych naruszeri prawa bedacych

~
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przedmiotem zgloszenia zewnetrznego - o ile organ publiczny posiada te dane.

. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 5, Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-

Leszczyny przekazuje Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do dnia
31 marca roku nastepujgcego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.

. Zgodnie z art. 41 ustawy z 5 sierpnia 2015 r. o nieodptatnej pomocy prawnej,

nieodpfatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1534) osobie chcacej dokonaé zgloszenia naruszenia prawa przystugujg
nieodptatna pomoc prawna i nieodpfatne poradnictwo obywatelskie.

. Na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy i Miasta

Czerwionka-Leszczyny zamieszcza sie informacje dla sygnalistéw, okreslone
w art. 48 ustawy oraz Procedure zgtoszen zewnetrznych wraz z zatacznikami.

. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.
- Klauzula informacyjna RODO stanowi Zatacznik nr 10 do Procedury zgloszen

zewnetrznych.

mgr Fawel Piotrowiesz




Zalacznik nr 1
do Procedury zgloszen zewnetrznych

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

Pan/Pani

adres do kontaktu

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
sygnalistéw (Dz. U. poz. 928), w zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig zgtoszeniem

zdnia .o , wpisanym do Rejestru zgtoszen zewnetrznych,
prowadzonym przez Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny pod
NUMEIeM.......ciiiiiee i, , ktore dotyczyto ..................... :

informuje, ze:

1) Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny dokonat wstepnej weryfikacji
zgtoszenia,

2) w wyniku przeprowadzonej wstepnej weryfikacji zgtoszenia ustalono, ze
zgtoszenie dotyczy naruszer prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu
dziatania Burmistrza Czerwionka-Leszczyny,

3) organem publicznym witasciwym do podjecia dziatan nastepczych jest

...................................................................................................

(nazwa organu)
4) Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny przekazuje Pana/Pani

zgloszeniezdnia ...................... ONUMEIZE ..ot e e

(nazwa organu)

podpis osoby upowaznionej



Zalacznik nr 2
do Procedury zgloszeri zewnetrznych

Protokot spotkania

Na podstawie § 8 ust. 2 zatgcznika do Zarzadzenia Nr 916/24 Burmistrza Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia 18 grudnia 2024 r. w sprawie ustalenia
Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych

(imie, nazwisko osoby dokonujgcej zgtoszenia naruszenia prawa)
zgloszenie  naruszenia prawa (wskazaé czego dotyczy  zgtoszenie):

...............................................................................................................

Przed podpisaniem sygnalista zapoznat sie z trescig protokotu: 0 TAK [J NIE

Czerwionka-Leszczyny, dnia ......c.cccveeeveeevnnnnn,

Podpis osoby dokonujacej zgloszenia naruszenia prawa



Zalacznik Nr 3
do Procedury zgtoszeri zewnetrznych

FORMULARZ
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO NARUSZENIA PRAWA

Informacje ogélne

Czego dotyczy zgtoszenie:

o korupciji;

o zamoéwien publicznych;

o ustug, produktoéw i rynkéw finansowych;

o przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu:;

0 bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

o bezpieczenstwa transportu;

o ochrony srodowiska;

o ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

o bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

o zdrowia i dobrostanu zwierzat;

o zdrowia publicznego;

o ochrony konsumentow;

o ochrony prywatnosci i danych osobowych;

o bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

o intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

o rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

o konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela- wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyze;j;

Data zgtoszenia:

Dane kontaktowe zgtaszajgcego

Czy zgtoszenie ma charakter anonimowy:
o TAK
o NIE




Zgtoszenie imienne (nie dotyczy zgloszenia anonimowego):
Imie i nazwisko:

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

Informacje szczegétowe

Data zaistnienia naruszenia prawa:

Data powziecia wiedzy o naruszeniu prawa:

Miejsce zaistnienia:

Czy zostato wczesniej zgtoszone?

Do kogo zostato wczesniej zgtoszone?

Opis naruszenia prawa

Dowody i swiadkowie

Wskaz i dotgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz $wiadkéw

Oswiadczenia osoby dokonujacej zgtoszenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomo$¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgtoszeniem
naruszenia prawa

Oswiadczam, iz informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa

w momencie dokonywania zgtoszenia, i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Zataczniki
1.

2.




Zalacznik Nr 4
do Procedury zgloszeri zewnetrznych

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

Pan/Pani

adres do kontaktu

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO

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

(imie i nazwisko sygnalisty)
przez Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny zgtoszenia zewnetrznego
naruszenia prawa polegajacego NA ................couueeeeeee e

Zgloszenie to zostato wpisane do Rejestru zgtoszen zewnetrznych prowadzonego
przez Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny pod numerem:..................

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

podpis osoby upowaznionej



Zalacznik nr 5
do Procedury zgtoszeri zewnetrznych

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

Pan/Pani

adres do kontaktu

ZASWIADCZENIE )
POTWIERDZAJACE OCHRONE PRZYSLUGUJACA SYGNALISCIE

Na podstawie art. 38 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 928), na zadanie sygnalisty z dnia ..............coooemmmoiiiie ,
W zwigzku z dokonanym w dniu .......................... zgtoszeniem zewnetrznym
naruszenia prawa wpisanym do Rejestru zgloszen zewnetrznych naruszen prawa
prowadzonego przez Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny pod numerem

(imig i nazwisko)
dnia dokonania zgtoszenia ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 tej ustawy.
Ochrona dotyczy zakazu podejmowania wobec Pana/Pani dziatan odwetowych
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem, oraz préb lub grézb zastosowania takich dziatar
a takze mozliwosci uzyskania innych §rodkéw ochrony prawnej, ktére przystugujg
Panu/Pani w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

podpis osoby upowaznionej

i



Zalacznik Nr 6
do Procedury zgloszer zewnetrznych

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

Pan/Pani

adres do kontaktu

_ WEZWANIE
O UDZIELENIE WYJASNIEN - DODATKOWYCH INFORMACJI *)

W zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig zgtoszenia w dniu ................... ,
zgtoszeniem zewnetrznym naruszenia prawa, wpisanym do rejestru zgloszen
zewnetrznych prowadzonego przez Burmistrza Gminy | Miasta Czerwionka-Leszczyny
pod numerem ...............ccccooiiiiii.ll, ,dotyczacym .........................L.
na podstawie art. 39 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(Dz. U. poz. 928), zwracam si¢ do Pana/Pani o udzielenie nastepujgcych wyjasnien —
dodatkowych informaciji*) jakie moga by¢ w Pana/Pani posiadaniu.........................

Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny wnosi by wyjasnienia — dodatkowe
informacje®) zostaly przekazane w terminie 14 dni od odebrania przez Pana/Panig
wezwania do udzielenia wyjasnien - dodatkowych informacji*).

podpis osoby upowaznionej

*) niepotrzebne skreslié
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Zatacznik Nr 8
do Procedury zgloszerh zewnetrznych

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

Pan/Pani

adres do kontaktu

INFORMACJA ZWROTNA DLA SYGNALISTY

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 6 i art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w zwigzku z dokonanym przez Pana/ Panig
zgloszeniem z dnia ............ wpisanym do rejestru zgloszen zewnetrznych
prowadzonego przez Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny pod numerem
.......................... yktdredotyczy ...

podpis osoby upowaznionej

*) niepotrzebne



Zalacznik Nr 9
do Procedury zgloszen zewnetrznych

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

Pan/Pani

adres do kontaktu

INFORMACJA ZWROTNA DLA SYGNALISTY
O OSTATECZNYM WYNIKU POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

Na podstawie art. 41 ust. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. poz. 928), w zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig zgtoszeniem
zdnia ............... , Zarejestrowanym pod numerem...............ccoeee on.... ,

KtOre dotyCzylo ... e :
informuje, ze po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego, Burmistrz Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny stwierdzit, ze doszio/nie doszto*) do naruszenia
prawa.

W wyniku postgpowania wyjasniajacego Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny podjat nastepujace dziatania nastepcze............cccoeeeeeeii i

podpis osoby upowaznionej

*} niepotrzebne skresli¢



Zalacznik 10
do Procedury zgtoszer zewnetrznych

KLAUZULA INFORMACYJNA
W ZWIAZKU Z PRZETWARZANIEM DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1 z pézn. zm. ), dalej: ,RODO”,
informuje, ze:

1. Administrator danych osobowych

Administratorem Twoich danych osobowych jest Urzad Gminy i Miasta

Czerwionka-Leszczyny reprezentowany przez Burmistrza.

Z Administratorem mozesz sie skontaktowaé w nastepujgcy sposob:

1) listownie na adres: ul. Parkowa 9, 44-230 Czerwionka-Leszczyny,

2) telefonicznie: +48 32 429 59 11, fax: 32 431 17 60,

3) osobiscie w godzinach pracy Urzedu,

4) za po$rednictwem poczty e-mail: ka@czerwionka-leszczyny.com.pl
2. Inspektor Ochrony Danych

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan

skontaktowaC¢ w przypadku jakichkolwiek pytan Ilub uwag dotyczacych

przetwarzania Pani/Pana danych osobowych i praw przystugujacych Pani/Panu na
mocy przepisow o ochronie danych osobowych.

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych jest nastepujacy:

- Wojciech Hoszek

- e-mail: jod@czerwionka-leszczyny.pl

- telefon: +48 32 429 59 22, +48 575 515 035.

3. Cel przetwarzania i podstawa prawna

Administrator danych moze przetwarza¢ dane osobowe Sygnalisty, w zwiazku ze

zgtoszeniem w celu jego weryfikacji, w tym podejmowania dziatan nastepczych,

na podstawie art. 6 ust.1 lit. ¢) i ) RODO oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

0 ochronie sygnalistow (Dz. U.2024 poz. 928).

4. Odbiorcy danych

Dane osobowe Sygnalisty beda dostepne wytacznie dla ograniczonego grona

osob, upowaznionych do przyjmowania Zgloszen oraz podejmowania w zwigzku

z nimi Dziatai nastepczych, w tym wyjasniajgcych. W zwigzku z prowadzonym

postgpowaniem dane osobowe, w stopniu koniecznym i proporcjonalnym, mogg

zosta¢ ujawnione organom publicznym, sadowi lub innym uprawnionym na
podstawie przepisow prawa.
5. Okres przechowywania

Dane osobowe i dokumenty przetwarzane w zwigzku ze Zgtoszeniem Iub

podjgciem dziatan nastgpczych s przechowywane przez okres 3 lat po

zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono postepowanie
zainicjowane tymi dziataniami.
6. Prawa osoéb, ktorych dane dotycza

Administrator danych zapewnia realizacje przystugujacych zgtaszajgcemu praw,

w tym:

1) prawa dostgpu do danych na zasadach okres$lonych w art. 15 RODO:

2) prawa do sprostowania lub uzupetnienia danych osobowych na zasadach

okreslonych w art. 16 i 19 RODO:




3) prawa do usuniecia danych osobowych na zasadach okreslonych w art. 17 i 19
RODO;
4) prawa do ograniczenia przetwarzania danych osobowych na zasadach
okre$lonych w art. 18 RODO;
9) prawa do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych na zasadach
okreslonych w art. 21 RODO.
7. Prawa osob, ktorych dane dotycza
Dobrowolnie wyrazona zgoda przez osobe zgtaszajaca, moze zostaé cofnieta w
dowolnym momencie. Nie bedzie to jednak miato wplywu na zgodno$é z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody w czasie jej obowigzywania.
8. Dobrowolnos$¢ podania danych
Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
Zgtoszenia anonimowe nie sg rozpatrywane.
9. Prawo wniesienia skargi do organu
Osobie sktadajgcej zawiadomienie prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego zajmujgcego si¢ ochrong danych osobowych, ktorym jest Urzad
Ochrony Danych Osobowych z siedziba przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

INSPEKTOR CHRONY DANYCH

0,
jciecb Hoszek



