ZARZADZENIE NR 300/2024
BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury zgloszen zewnetrznych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.z 2024 r.,
poz. 1465, z pdzn.zm), w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.z
poz. 928) Burmistrz Wolomina zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych,
zwanej dalej Procedura zgloszen zewnetrznych, stanowigca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacji Urzedu.

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

Burmistrz Wolomina

Elzbieta Radwan
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PROCEDURA PRZYJMOWANIA I OBSLUGI ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH NARUSZEN
PRAWA KIEROWANYCH DO BURMISTRZA WOLOMINA

§ 1. Sposob przekazana zgloszenia

1. Burmistrz Wotomina jest organem jednostki samorzadu terytorialnego wtasciwym do przyjmowania
zgloszen zewnetrznych naruszen prawa w kontekscie zwigzanym z pracg sygnalisty na rzecz podmiotu
prawnego, w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania organu.

2. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w formie pisemnej w dwoch kopertach, z ktérych koperta
zewnetrzna jest zaadresowana do Burmistrza Wotomina, ul. Ogrodowa 4, 05-200 Wotomin, a na kopercie
wewngetrznej widnieje dopisek "Sygnalista, Naruszenie prawa, Zgtoszenie zewnetrzne", albo 0 podobnej,
jednoznacznej tresci.

3. Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 1, mozna rowniez przekaza¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacji
Urzedu Miejskiego w Wotominie.

4. Zgloszenie nie moze by¢ anonimowe. Zgloszenie anonimowe pozostanie nierozpatrzone i bedzie
niezwlocznie zniszczone.
§ 2. Tres¢ zgloszenia
1. Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacje:
1) szczegdlowy opis zglaszanego naruszenia prawa;
2) wskazanie osoby, ktora dokonata Iub zamierza dokonaé naruszenia prawa;
3) dowody na poparcie zgloszenia (jesli sa dostgpne);
4) dane identyfikacyjne zgtaszajacego (imi¢ i nazwisko, podpis pod zgloszeniem);
5) dane umozliwiajace kontakt z sygnalistga (adres do kontaktu), aby mozna bylo go poinformowaé
0 wynikach dziatan nastepczych.
§ 3. Ochrona sygnalisty

1 Zgloszenia zewngtrznego mozne dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktéra uzyskata wiarygodna informacje
0 naruszeniu prawa w kontekScie zwigzanym ze swojg pracg w podmiocie prawnym i ktora dziata
W uzasadnionym przekonaniu, ze informacja ta jest prawdziwa w momencie zgtoszenia oraz ze stanowi
informacj¢ o naruszeniu prawa w rozumieniu ustawy o ochronie sygnalistow.

2. Sygnalista jest osoba fizyczna, o ktorej mowa w art. 4 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow, ktora zgtasza
lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca.

3. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy o ochronie sygnalistow od chwili dokonania
zgloszenia.

4. Sygnaliscie zapewniona jest ochrona poprzez:
1) ochrone tozsamosci, chyba Ze ze strony sygnalisty bedzie wyrazna zgoda na jej ujawnienie;
2) jezeli zgloszenie dotyczy innych 0s6b — ochron¢ poufnosci ich tozsamosci;

3) udzial w procesie rozpatrywania zgloszenia przez bezstronne osoby, ktore zostaly zobligowane do
zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu wspotpracy;

4) zapewnienie, ze dostep do danych sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem bgda miaty
tylko pisemnie upowaznione osoby;

5) ochrong¢ przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dziataniami, w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem.
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5 Na zadanie sygnalisty wydane zostanie w terminie miesigca od otrzymania jego zgtoszenia, zaswiadczenie
potwierdzajace, ze podlega on ochronie przed dzialaniami odwetowymi przewidzianymi w ustawie
0 ochronie sygnalistow.

6. W przypadku podjecia wobec sygnalisty dziatan odwetowych ma on prawo do odszkodowania
(W wysokos$ci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej
W poprzednim roku) lub prawa do zado$¢uczynienia.

§ 4. Naruszenia prawa, ktore podlegaja zgloszeniu
1 Mozna przekazywaé informacje o naruszeniu prawa wytacznie w nastepujacych dziedzinach:

1) Kkorupcji;
2) zamoéwien publicznych;
3) ushug, produktow i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Pafistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

2. Zgloszenie nie moze dotyczy¢ naruszen w dziedzinie prawa pracy.

3. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym.

4. Sktadanie falszywych zgltoszen jest zabronione i podlega sankcjom karnym.

§ 5. Informacje zwrotne oraz kontakt w zwigzku z przyjeciem zgloszenia

1 Przyjecie zgloszenia zostanie potwierdzone na podany adres kontaktowy, nie pdzniej niz w terminie 7 dni
od dnia przyjecia zgtoszenia, o ile nie ma wyraznego sprzeciwu ze strony sygnalisty na wystanie takiego
potwierdzenia.

2. Informacja o przyjeciu zgloszenia nie zostanie przekazana sygnaliscie, jezeli bedzie uzasadniona podstawa
sadzi¢, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci jego tozsamosci.

3. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa wskazanego w § 4 ust. 1
niniejszej procedury, sygnalista zostanie poinformowany o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz
przyczynie odstapienia.

4. Sygnaliscie zostanie przekazana informacja zwrotna o dziataniach nastgpczych podjgtych przez organ
publiczny w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych
przypadkach w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia.
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5 Sygnaliscie zostanic rowniez przekazana informacja dotyczgca odstgpienia od podjecia dziatan
nastepczych wraz z podaniem jego uzasadnienia.

§ 6. Sposob postepowania z otrzymanymi zgloszeniami

1 Zgloszenia naruszen prawa sg weryfikowane przez upowaznionych przez Burmistrza pracownikow urzedu
obslugujacego ten organ, w zakresie wiarygodnosci zgloszenia oraz odpowiedzialnosci organu za
rozpatrzenie zgloszenia i przeprowadzenie dzialan nastepczych.

2. W ramach postgpowania organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwroci¢ si¢ do sygnalisty
0 udzielenie dodatkowych wyjasnien.

3. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dziatania Burmistrza Wotomina, podejmie on dalsze kroki w celu zbadania sprawy i naprawienia
naruszenia prawa.

4. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego organ moze
przekaza¢ zgloszenie:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym,;
2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

5. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania
Burmistrza Wotomina, przekazane jest ono w terminie 14 dni od dnia jego dokonania, a w uzasadnionych
przypadkach — nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan
nastepczych oraz informuje si¢ o tym sygnaliste.

6. Organ moze nie podja¢ dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu od sygnalisty, dotyczacym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia od innego sygnalisty, nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszenia prawa w poroéwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem tego
naruszenia. Organ poinformuje sygnaliste o takim odstapieniu. W razie kolejnego zgloszenia zostanie ono
pozostawione bez rozpoznania oraz informacji zwrotnej.

7.  Wszystkie prawidlowo zlozone zgtoszenia odnotowywane sg w rejestrze zgloszen zewngtrznych. Rejestr
zawiera informacje o przedmiocie zgtoszenia, dacie jego ztozenia, podjetych dziataniach oraz wynikach
jego rozpatrzenia. Dostep do rejestru maja jedynie osoby upowaznione.

§ 7. Przepisy koncowe

1 Wszelkie czynno$ci zwigzane z przyjmowaniem 1 obstugg zgloszen prowadzone sa zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zgloszenia nie spelniajgce wymogow niniejszej procedury nie beda podlegaly rozpatrzeniu i beda
niezwlocznie niszczone.

3. Kazde zgloszenie zewngtrzne mozna rowniez kierowa¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich. Zgloszenia sg
wstepnie weryfikowane i1 przekazywane organom publicznym wlasciwym do podjecia dziatan
nastepczych. Rzecznik samodzielnie rozpoznaje zgloszenia dotyczace konstytucyjnych praw i wolnosci,
jezeli zaden inny organ nie jest wlasciwy w danej sprawie.

Burmistrz Wotomina

Elzbieta Radwan
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Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia zgloszenia

oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajacego na gruncie ustawy o ochronie sygnalistéw

1

10.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Burmistrz Wolomina, ul. Ogrodowa 4, 05-200 Wotomin,
tel. 22 763 30 65.

Moze Pan/Pani kontaktowal si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych
danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail:
iod@wolomin.org.pl.

Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania postepowania
wyjasniajacego na podstawie obowiazku prawnego, jakiemu podlega Administrator na podstawie ustawy
Z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928).

Ochrona tozsamos$ci sygnalisty Pana/Pani dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym
osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za przyjmowanie zgloszen oraz prowadzenie
postgpowania w zgtoszonej sprawie), chyba ze za Pana/Pani wyrazng zgoda.

Szczegélne przypadki, gdy moze doj$¢ do ujawnienia Pana/ Pani danych osobowych. Do ujawnienia
Pana/Pani danych osobowych moze doj$¢, gdy takie dzialanie jest koniecznym 1 proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisoOw prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi
przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w
tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie. Przed
dokonaniem takiego ujawnienia, witasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad powiadomi Pana/Pania,
przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodoéw ujawnienia danych osobowych.
Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postgpowaniu wyjasniajacemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sadowemu.

Administrator zapewnia poufno$¢ Pana/Pani danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem. W zwigzku
Z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisow.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgtoszenie lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Posiada Pan/Pani prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Panu/Pani takze prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie
nie jest niezbedne do wywiazania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystgpuja inne
nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do
Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia przez nas zgtoszenia. Jesli nie poda Pan/Pani
danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia zgloszenia oraz informowaé o przebiegu
naszych dziatan, zwigzanych z tym zgloszeniem.
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