ZARZADZENIE NR 109/2024
WOJTA GMINY WINNICA
z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz
podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Gminy Winnica”

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 14
czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) zarzadzam, cO
nastepuje:

§1

1. Wprowadzam ,Procedur¢ przyjmowania  zgloszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Winnica”.

2. Procedura stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

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



Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 109/2024
Wojta Gminy Winnica

z dnia 23 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Gminy Winnica

§1

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow ustanawia si¢
niniejszg procedurg przyjmowania zgloszen zewngtrznych naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w dziedzinach okreslonych w art. 3 ust. 1 ww. ustawy w zakresie zadan
nalezacych do Gminy Winnica.

1. Procedura okresla organizacj¢ przyjmowania zgloszen zewngtrznych naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastgpczych zgodnie z wymogami wynikajacymi z przepisow
Ustawy.

2. Procedura ma na celu stworzenie i zagwarantowanie mechanizméw zglaszania
wystepujacych nieprawidlowosci zwigzanych z naruszeniem prawa, propagowanie
postawy obywatelskiej odpowiedzialno$ci oraz okreslenie sposobu postepowania w tym
zakresie.

3. Osobom wskazanym w art. 4 ust. 1 Ustawy przystuguje prawo zgloszenia naruszenia
prawa w rozumieniu art. 3 ust. 1 Ustawy oraz ochrona przed dziataniami odwetowymi.

4. Zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 48 ustawy o ochronie sygnalistow zgloszenia
zewnetrznego haruszenia prawa mozna dokona¢ do Wojta Gminy Winnica:

a) na adres do korespondencji: sygnalisci@gminawinnica.pl, z dopiskiem np.
sygnalista — zgtoszenie,

b) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od
otrzymania wniosku o takg forme¢ zgloszenia.

§2
Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ naruszenia majace kontekst zwigzany z praca dotyczace:
1) korupciji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieni¢gdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci | pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;


mailto:sygnalisci@gminawinnica.pl,

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad

konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolno$ci i praw czlowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1- 16.
§3
1. Zgloszenie zewngtrzne powinno zawiera¢ W szczegolnosci:
1) dane osoby zgtaszajacej, tj.: imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
2) datg i miejsce sporzadzenia;
3) dane osob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj.: imig¢, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;
4) opis naruszenia oraz jego date;
5) wskazanie dowodow lub/i swiadkéw 0 ile wystepuja.
6) oswiadczenie sygnalisty.

2. Zgloszenie w miar¢ mozliwo$ci winno by¢ zlozone na formularzu. Wzor formularza
zgloszenia stanowi zatacznik nr 1 do Procedury.

3. Na podstawie procedury zgloszen zewnetrznych nie jest nadawany bieg zgloszeniom
dokonanym anonimowo. Zgloszenia anonimowe nie bgdzie rozpatrywane. W przypadku
stwierdzenia zgloszenia dokonanego przez osobg co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci o charakterze anonimowym, zgloszenie to podlega wpisowi do rejestru zgtoszen
zewnetrznych z adnotacja 0 jego anonimowosci. Zgloszenie anonimowe pozostawia si¢ bez
rozpatrzenia.

§ 4

1. Sygnalista:

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktora zgtasza informacj¢ 0 naruszeniu prawa uzyskang w
kontekscie zwigzanym z praca, okreslona w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. 2024 r., poz. 928). Tres¢ ustawy jest zamieszczona w Internetowym
Systemie Aktow Prawnych pod linkiem:
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20240000928.

Warunki objecia sygnalisty ochrong zostaty okreslone w art. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 r., poz. 928), zgodnie z ktorym sygnalista podlega
ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 powotanej ustawy od chwili dokonania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzicé,
ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ 0
naruszeniu prawa.

2. Tryb postepowania w przypadku zgloszenia zewnetrznego naruszenia prawa regulowany
jest ustawg 0 ochronie sygnalistow oraz niniejsza procedura.

§5

1. Zadania zwigzane z przyjmowaniem zgloszen zewnetrznych, ich wstepng weryfikacja,
podejmowaniem dziatan nastepczych, prowadzeniem rejestru zgloszen zewnetrznych,
komunikacja z sygnalista, w tym przekazywaniem informacji zwrotnej, koordynacji innych
dzialan zwigzanych ze zgloszeniami zewngtrznymi wynikajacych z ustawy zostaty
powierzone Sekretarzowi Gminy oraz wyznaczonym pracownikom Urzedu do
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych (zat. nr 2 do Procedury).



2. Zgloszenia nie moga analizowac i rozpatrywac osoby odpowiedzialne, co do ktorych z
tresci zgloszenia nieprawidtowo$ci wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie
zaangazowane W dziatanie lub zaniechanie, stanowigce nieprawidtowosc.

3. Wyznaczone osoby:

1) Dokonujg wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego polegajacej na ustaleniu, czy

zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa (w tym, czy pochodzi od sygnalisty
W rozumieniu ustawy), oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w
dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Wojta Gminy Winnica a jezeli nie nalezy,
na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

2) Jezeli wstepna weryfikacja zgloszenia zewngtrznego wykaze, ze zgltoszenie podlega

3)

rozpatrzeniu przez Wojta Gminy Winnica, woéwczas wyznaczone osoby przesylaja
sygnali$cie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego przyjecia,
chyba ze sygnalista wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub
istnieja uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia
zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

W przypadku, gdy wstepna weryfikacja zgloszenia zewngtrznego wykaze, ze dla
rozpatrzenia zgloszenia wilasciwy jest inny organ publiczny, wyznaczone osoby
wystepuja do Wojta Gminy Winnica o przekazanie zgloszenia do organu publicznego
wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych. Przekazanie zgloszenia nastepuje
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia,
a w uzasadnionych przypadkach - nie p6zniej niz w terminie 30 dni. O przekazaniu
zgloszenia informuje si¢ sygnaliste. Jezeli weryfikacja zgtoszenia zewnetrznego wykaze
ze zgloszenie nie dotyczy informacji 0 naruszeniu prawa wyznaczone o0soby -
wystepuje do Wojta Gminy Winnica o poinformowanie sygnalisty, ze informacja
objeta zgloszeniem nie podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym ustawsg, z
podaniem ustalen ze wstepnej weryfikacji zgloszenia. Przekazanie informacji
nastepuje w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych
przypadkach - nie pozniej niz w terminie 30 dni. O przekazaniu zgtoszenia informuje
si¢ sygnaliste. Wojt Gminy Winnica moze rowniez poinformowac zglaszajacego, ze
informacja obj¢ta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w
przepisach odrebnych, lub moze zosta¢ przedstawiona wiasciwym organom do
rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie sygnalisty nie wptywa w szczegdlnosci
na dopuszczalno$¢ wniesionego p6zniej srodka prawnego, na bieg terminow ani na
tre$¢ rozstrzygniecia lub sposob zakonczenia postepowania. Informacja przekazana
sygnaliScie zawiera pouczenie w tym zakresie.

4) Jezeli wstepna weryfikacja zgloszenia zewnetrznego wykaze, ze zawiera 0no

informacje, ktore na mocy odrebnych przepisow podlegajacej przekazaniu do
wilasciwych instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej w
celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez takie instytucje,
organy lub jednostki, wyznaczone osoby wystepuja do Wojta Gminy Winnica o
przekazanie takich informacji zawartych w zgloszeniu zewngtrznym.

5) Wyznaczone 0soby zapewniajg podjecie, z zachowaniem nalezytej starannosci,

dziatan nastepczych wobec kazdego zgloszenia zewngtrznego przyjetego do
rozpatrzenia przez Wojta Gminy Winnica poprzez przeprowadzenie postgpowania
wyjasniajacego lub kontrolnego, zgodnie z kompetencjami okreslonymi w ustawie
regulujacej dziatalnos¢ Wojta Gminy Winnica.



6) Wyznaczone osoby moga nie podjaé¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w
zgloszeniu  zewnetrznym  dotyczacym  sprawy bedacej juz przedmiotem
wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnalisty nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem zewnetrznym. Wojt Gminy Winnica informuje sygnaliste o nie podjgciu
dziatan nastgpczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia
pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

3. Wojt Gminy Winnica moze zwr6ci¢ si¢ do sygnalisty, na podany przez niego adres do
kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje dotyczace zgtoszenia. W szczegolnosci
dane wyjasnienia lub dodatkowe informacje moga dotyczy¢ kontekstu zwigzanego z praca
oraz dziatan lub zaniechan stanowigcych naruszenie prawa.

4. Wojt Gminy Winnica przekazuje informacje zwrotng W terminie nieprzekraczajagcym 3
miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajacym 6 miesi¢cy od dnia przyjecia zgloszenia, 0 czym informowany jest
sygnalista. Informacja zwrotna obejmuje informacje na temat planowanych lub podjgtych
dziataniach nastepczych oraz powodow takich dziatan, w tym zrealizowanych lub
zaplanowanych w przysztosci dziatan wyjasniajacych, nadzorczych lub kontrolnych, zgodnie
z kompetencjami okre§lonymi w ustawie regulujacej dziatalnos¢ Wojta Gminy Winnica a
obejmujacych zgtoszone naruszenie prawa.

5. Realizacja czynnosci obejmujacych prowadzone przez Wojta Gminy Winnica postepowanie
w zakresie zewnetrznych zgloszen naruszen prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow
dokonywana jest z dotozeniem najwyzszej starannosci W celu ochrony danych osobowych
sygnalisty oraz ochrony poufnosci informacji, na podstawie ktérych byloby mozliwe
bezposrednie lub posrednie zidentyfikowanie tozsamosci sygnalisty oraz innych osob
powigzanych ze zgloszeniem. Procedura przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz
zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych osobowych przewiduja ochrong
przed uzyskaniem nieuprawnionego dostepu do informacji objetych zgloszeniem
nieupowaznionym osobom, przewidujg ochrony poufnos$ci tozsamosci sygnalisty oraz osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie, a takze informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowaé tozsamos$¢ sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.
Dostep do informacji dotyczacych zgloszen zewnetrznych posiadaja wytacznie upowaznieni
pracownicy Urzgedu Gminy Winnica, ktorzy zltozyli stosowne oswiadczenia zwigzane z
zapewnieniem tajemnicy i poufnosci informacji oraz danych osobowych objetych
zgloszeniem.

§6

Wojt Gminy Winnica wdrozyt zasady, o ktorych mowa w art. 5 i art. 8 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1, ze zm.) (dalej RODO). Przetwarzanie danych
osobowych oraz informacji podawanych w zgloszeniu oparte jest o zasady zgodnosci z
prawem, rzetelnoSci 1 przejrzystosci, ograniczenia przechowywania, rozliczalnosci,
integralnos$ci, poufnos$ci, ograniczenia celu przetwarzania do czynnosci okreslonych w ustawie
o ochronie sygnalistbw, minimalizacji danych oraz prawidlowosci opartej na danych
wskazanych w zgtoszeniu jako zrodle informacji. Dane osobowe, ktore pozwalajg na ustalenie
tozsamos$ci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz o0s6b powigzanych ze



zgloszeniem, nie beda ujawnione nieupowaznionym osobom, a do przetwarzania tych danych
osobowych beda dopuszczone wylaczenie 0soby posiadajace stosowne upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych, wynikajgce z art. 29 i art. 32 ust. 4 RODO. Wojt Gminy
Winnica bedzie przetwarza¢ dane osobowe sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz
0sOb powigzanych ze zgloszeniem tylko w zakresie koniecznym do przyjecia zgloszenia jego
weryfikacji oraz podjecia dziatania nast¢pczego. Informacje dotyczace przetwarzania danych
osobowych wynikajace z art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych dotyczace
zewnetrznych zgloszeh naruszen prawa ha gruncie ustawy o ochronie sygnalistow,
znajdujacego si¢ w zalgczniku nr 3 do Procedury.

§7

1. Dziatania nastgpcze podejmowane sg przez Wojta Gminy Winnica z zachowaniem nalezytej
starannosci. Dziatania nastgpcze wobec kazdego zgloszenia zewnetrznego przyjetego do
rozpatrzenia, polegajg na przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, nadzorczego lub
kontrolnego, zgodnie z kompetencjami okreslonymi W ustawie regulujacej dziatalnos¢ Wojta
Gminy Winnica.

2. Dziatania nastgpcze w szczegolnos$ci polegaja na:

1) przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego umozliwiajacego sporzadzenie
informacji zwrotnej, w tym dotyczacej zamknigcia procedury, jezeli ocena
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu nie wymaga przeprowadzenia
kontroli;

2) sporzadzeniu zawiadomien i innych pism, ktore nalezy skierowaé do wiasciwych
organdw na podstawie wynikow kontroli prawdziwosci informacji o naruszeniu
prawa,

§8
1. Rejestrowanie zgtoszen
Rejestr zgloszen zewngtrznych zawiera:

1) numer zgloszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

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

4) date¢ dokonania zgloszenia,

5) informacje 0 podjetych dziataniach nastepczych; w tym np. wskazanie organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych, do ktorego zgloszenie
zostalo przekazane oraz daty przekazania, daty poinformowania sygnalisty o
przekazaniu,

6) zgtoszenia organowi publicznemu wiasciwemu do podjecia dziatan nastgpczych,

7) informacja o wydaniu - na zadanie sygnalisty - zaswiadczenia potwierdzajacego, ze
sygnalista podlega ochronie,

8) datg zakonczenia sprawy,

9) informacje 0 niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, gdy w zgloszeniu
zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wcezesniejszego zgloszenia
przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszen prawa w poroOwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewngtrznym,

10) szacunkowg szkod¢ majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w
wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia, 0
ile organ posiada te dane,



§9

1. Ustawa o ochronie sygnalistow w rozdziale 2 wprowadza srodki ochrony prawnej sygnalisty.
Sygnalista podlega tej ochronie od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacj¢ 0 naruszeniu prawa. Ochrona
sygnalisty polega na zakazie podejmowania dziatan odwetowych, a w przypadku zaistnienia
takich dziatan na prawie dochodzenia przez sygnalist¢ odszkodowania. Na zadanie sygnalisty
Wojt Gminy Winnica , w przypadku gdy jest wlasciwa do podjecia dziatan nastepczych,
wyda w terminie miesigca 0d jego otrzymania, za§wiadczenie potwierdzajace, ze sygnalista
podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej w ustawie o ochronie
sygnalistow. Zaswiadczenie takie moze by¢ wydane wytacznie osobie fizycznej, ktora jest
sygnalista W rozumieniu art. 4 ustawy o ochronie sygnalistow.

Zgodnie z art. 16 ustawy o ochronie sygnalistow:

1) Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za
szkody z tytutu naruszenia praw innych osob lub obowigzkéw okreslonych w
przepisach prawa, w szczegolnosCi W przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr
osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania
tajemnicy, w tym tajemnicy przedsi¢biorstwa, z uwzglednieniem art. 5, pod warunkiem
ze sygnalista mial uzasadnione podstawy sqdzi¢ sie zgloszenie lub ujawnienie
publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawg, .

2) W przypadku wszczecia postgpowania prawnego dotyczqcego odpowiedzialnosci, 0
ktorej mowa w ust. 1, sygnalista moze wystgpi¢ 0 umorzenie takiego postepowania.

3) Uzyskanie informacji bedgcych przedmiotem zgfoszenia lub ujawnienia publicznego
lub dostep do takich informacji nie moge stanowic¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod
warunkiem nie takie uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

2. Ochronie przewidzianej w Procedurze nie podlega sygnalista, ktory swiadomie dokonuje
zgloszenia zewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

§10

1. Zgodnie z art. 41 ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodplatnej pomocy prawnej,
nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej (Dz. U. z 2024 r., poz.
1534) osobie chcacej dokonaé zgloszenia naruszenia prawa w rozumieniu ustawy o
ochronie sygnalistow przystuguje nieodptatna pomoc prawna i nicodptatne poradnictwo
obywatelskie.

Wigcej informacji dostepnych pod linkiem https://www.gov.pl/web/nieodplatna-pomaoc.

§ 11

1. Zgodnie z ustawa o ochronie sygnalistow zgloszenia zewnetrznego mozna dokona¢ do
Rzecznika Praw Obywatelskich, z ktorym mozna skontaktowaé si¢ za posrednictwem
Biura Rzecznika Praw Obywatelskich, adres Aleja Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa,
tel. centrala (+48) 22 55 17 700, fax (+48) 22 827 64 53, e-mail:
biurorzecznika@brpo.gov.pl.

§12
W przypadku zgloszen zewngtrznych dotyczacych zadan Rady Gminy Winnica - organem


http://www.gov.pl/web/nieodplatna-pomoc
mailto:biurorzecznika@brpo.gov.pl

wiasciwym do realizacji obowigzkow organu publicznego wynikajacych z rozdziatu 4 Ustawy,
jest Wojt Gminy Winnica i zastosowanie w takiej sytuacji maja zapisy niniejszej Procedury.

§ 13
Zagadnienia nieobjete niniejszg procedurg reguluja przepisy Ustawy.



Zatqcznik nr 1
do Procedury zgtoszen zewnetrznych

Formularz zgtoszenia zewnetrznego do
Wéjta Gminy Winnica

Data | mMiejSCe SPOIrZRUZENIAL ..coeoveciieiceieieeeee ettt

Dane sygnalisty
Imie i nazwisko:

Wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych: TAK O NIE O

Jakiego obszaru dotyczy zgtaszane naruszenie prawa?
O korupciji
O zamowien publicznych

ustug, produktéw i rynkow finansowych

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami
bezpieczenstwa transportu

ochrony srodowiska

ochrony radiologiczneji bezpieczenstwa jgdrowego

o o o o o o o oOd

bezpieczenstwa zywnosci i pasz

O zdrowia i dobrostanu zwierzat
O zdrowia publicznego
O ochrony konsumentéw

O ochrony prywatnosci i danych osobowych

O bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych




O interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej

O rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych

O konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela (naruszenie wystepujgce w
stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w ww. obszarach)

Opis naruszenia prawa

Prosze opisa¢ szczegdétowo naruszenie prawa, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczgce, zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, podajgc w szczegdlnosci:
* dane 0s0Ob, ktére dopuscity naruszenia prawa (imie, nazwisko, stanowisko, miej
pracy)
+ dane osob, ktore mogty stac sie ofiarami naruszenia prawa
* dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem
» data naruszenia prawa (kiedy nastgpifo i czy trwa nadal)
* czy sygnalista dokonat uprzedniego zgtoszenia wewnetrznego lub powiadomit juz
kogos o tej sprawie; jezeli tak, to kogo: innych pracownikow, media, inne wfadze
» czyistniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami
+ jakie skutki spowodowato lub moze spowodowac opisane naruszenie prawa

Dowody i $wiadkowie
Prosze wskazac i dotgczy¢ posiadane dowody, potwierdzajgce naruszenie prawa (o ile
istnieje)
Prosze wskazac¢ $wiadkéw naruszenia prawa (o ile istnigj).

Oswiadczenie sygnalisty

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze;

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe;

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci;

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane
mi fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia;

5) znana jest mi obowigzujace Procedura zgtoszen zewnetrznych przyjmowanych przez
Wjta Gminy Winnica.

data i czytelny podpis sygnalisty

Wypelnia osoba przyjmujaca zgtoszenie

Imie i nazwisko przyjmujgcego
zgtoszenie

Data przyjecia zgtoszenia




Zatgcznik nr 2

do Procedury zgloszen zewnetrznych

UPOWAZNIENIE NR .....
Wojta Gminy Winnica

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE, od dnia .................... upowazniam Pana/Panig

/imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe/
do:

1) przetwarzania danych osobowych zgtaszajacych naruszenia prawa, osob
pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia oraz oso6b wymienionych w zgloszeniu,

2) przyjmowania zgloszen zewnetrznych od sygnalistow,

3) podejmowania dziatan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje¢ zgloszenia i dalsza
komunikacje ze zglaszajacym, w tym wystgpowanie to dodatkowe informacje i
przekazywanie zgtaszajacemu informacji zwrotnej;

4) wnioskowania do W¢jta Gminy o powotywanie zespotéw do weryfikacji
zgloszen | podejmowania dziatan nastepczych;

5) prowadzenia rejestru zgtoszen wewngtrznych.

(podpis)



OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONEJ

/imi¢ , nazwisko, stanowisko stuzbowe/

zobowigzuj¢ do zachowania tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w zwiazku z obstuga
zgtoszen dotyczacych naruszenia prawa, w tym danych osobowych oséb zglaszajacych

pomagajacych w dokonaniu zgloszenia i oso6b wymienionych w zgloszeniu réwniez po

cofnigciu upowaznienia.

(podpis pracownika)



Zalgcznik nr 3

do Procedury zgtoszen zewnetrznych

Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia
zgloszenia oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajacego na gruncie ustawy o ochronie
sygnalistow

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzgdzie Gminy Winnica jest:
Wojt Gminy Winnica z siedziba wtadz w Winnicy pod adresem ul. Puttuska 25, 06-120 Winnica.

. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w zakresie dziatania Urzgdu Gminy w Winnicy , a takze przystugujacych Pani/Panu
uprawnien, moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w
Urzedzie Gminy, Pawlem Modrzejewskim za pomoca adresu inspektor@kiodo.pl, tel.
544 544 001.

. Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania
postepowania wyjasniajacego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega administrator
na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

. Ochrona tozsamosci sygnalisty: W przypadku podania danych umozliwiajacych identyfikacje,
Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza
zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie postgpowania w zgloszonej sprawie), chyba ze za
Pani/Pana wyrazng zgoda.

. Szczegolne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych: W zwigzku z postgpowaniami
wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi
lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony,
moze doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa. Przed dokonaniem takiego
ujawnienia, wlasciwy organ publiczny lub witasciwy sad powiadomi Pani/Pana, przesytajac w
postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodow ujawnienia danych osobowych.
Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ wyjasniajagcemu lub postgpowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem. W
zwigzku z tym dane moga by¢ udostegpnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepisow prawa oraz podmiotom, ktérym administrator powierzyt przetwarzanie
danych na podstawie zawartych umow.

. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie lub zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami. Dane osobowe,
ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni
od chwili ustalenia, ze nie majgone znaczenia dla sprawy.

. Posiada Pan/i prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w


mailto:inspektor@kiodo.pl

sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢ przez

Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrzgdne prawne podstawy
przetwarzania.

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

10.Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyje¢cia przez nas zgloszenia. Jesli
nie poda Pan/i danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia zgloszenia
oraz informowac 0 przebiegu naszych dziatan, zwigzanych z tym zgtoszeniem.



(miejscowos¢)

Protokdt przyjecia ustnego zgtoszenia od sygnalisty

(] Protokdt rozmowy z przekazanego zgtoszenia za posrednictwem nienagrywanej linii telefoniczne;j.
[0 Protokét spotkania z przekazanego zgtoszenia na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania,
zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania takiego wniosku o takiej formie zgtoszenia.

(jednostka organizacyjna)

dziatajgc na mocy art. 26 ust. 4i ust. 6 pkt 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw przyjeta/przyjat
zgtoszenie ustne od Pani (Pana)

(dane kontaktowe)

w czasie spotkania sygnalista przekazat nastepujace informacje:

(podpis przyjmujgcego) (podpis sygnalisty)

* Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego

podpisanie.



WZOR REJESTRU ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH

Lp.

Numer
zgtosze
nia

Przedmiot
naruszen

Data
zgtoszen
ia

Dane
sygnalisty
do kontaktu
orazdane
osoby

ktorej
dotyczy
zgltoszenie

Podjete
dziatania
nastepcze

Przekazanie
organowi
wiasciwemu

Informacja o
niepodejmowaniu
dalszych dziatan w

zwigzku z
ponownym
zgloszeniem tej
samej
nieprawidtowosci

Informacja o
wydaniu
zaswiadczenia, ze
sygnalista podlega
ochronie

Data
zakoriczenia

zgtoszenia

Szacunkowa
szkoda
majatkowa




