Wéjt Gminy Starcza

42-261 Starc:za
ul. Gminna 4

Zarzadzenie nr 124.2024
Wiéjta Gminy Starcza
z dnia 23.12.2024 r.

w sprawie ustalenia w Urzedzie Gminy Starcza procedury przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2 2024 r., poz. 1465 ze zm.}, art.33 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r., poz. 928)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Ustalam w Urzedzie Gminy Starcza procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych, stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2

Na Koordynatora ds. zgloszen zewnetrznych powotuje Sekretarza Gminy Starcza.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

6jt Griny

mgr emystaw rmanit



Zalaeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 124.2024
Woéjta Gminy Starcza z dnia 23.12.2024r.

Procedura przyjmowania zgloszen zewng¢trznych

i podejmowania dzialan nast¢pczych



§1
CEL PROCEDURY
. Podstawowym celem procedury jest zapobieganie naruszeniom prawa w Urzedzie.

. Dokument okresla zasady postgpowania i tryb przyjmowania informacji na temat
naruszen w zwigzku z pelnionymi obowigzkami, $wiadczong pracg lub wykonywana
umowa.

. System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za posrednictwem
specjalnych, fatwo dostgpnych kanatéw, w sposéb zapewniajacych rzetelne i niezalezne
rozpoznanie zgloszenia oraz w sposéb zapewniajgcy ochrone Sygnalisty przed
dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminujacym lub innym
rodzajem nieprawidlowego traktowania w zwigzku z dokonaniem zgloszenia.

§2

. Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskanz w Kkontekscie zwiazanym z praca, w tym: pracownik,
pracownik tymczasowy, osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w
tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorca, prokurent, akcjonariusz lub
wspdlnik, czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej, osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, staZzysta, wolontariusz, praktykant,
funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Shuzby
Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Shuzby
Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2024 r. poz. 1121 ze zm.), Zolnierz w rozumieniu art.
2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 1. poz. 248 ze
zm.).

. Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwiazanym z praca i kt6rej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

. Osoba powigzana z sygmalisty - osoba fizyczna, kiéra moze doswiadczy¢ dzialan
odwetowych, w tym wspélpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art.
115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 1. - Kodeks kamy (Dz. U. z 2024 r. poz. 17 ze
zm.)

. Osoba, ktérej zgloszenie dotyczy — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktdérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita
si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdra osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa,
jest powigzana;

. Anonim-zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;
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Naruszenie prawa — dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa.

Informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Urzedzie, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Zgloszenie zewnetrzne — pisemne przekazanie organowi publicznemu informacji
0 naruszeniu prawa;

Kanal zgloszenia — techniczne i organizacyjne rozwigzanie umozliwiajace dokonywanie
zgloszenia;

Koordynator ds. zgloszefi zewnetrznych — wyznaczony i upowazniony przez Wojta
Gminy Starcza pracownik Urzedu Gminy w Starczy do przyjmowania zgloszen
zewngtrznych, zwany dalej , Koordynatorem”;

Zespol ds. rozpatrywania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dzialaf
nastepezych — osoby wyznaczone i odpowiedzialne za obstugg zgloszen, ktére podejmuja
dzialania w ramach przystugujacych im uprawnien, zwany dalej ,,Zespolem”;

Wstepna weryfikacja zgloszenia zewnetrznego — ustalenie, czy zgloszenie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa oraz ustalenie, czy zgloszenie dotyczy naruszen
w dziedzinie wiasciwosci Wojta Gminy Starcza, a jezeli nie — ustalenie organu
publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastgpezych;

Dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub =zaniechanie
w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnteniem
publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode¢ sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

Dzialania nastepeze — dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci
przez  postepowanie  wyjasniajace, wszczgele  kontroli lub  postgpowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podj¢te w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach procedury przyjmowania
zgloszen zewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych;

Informacja zwrotna - przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan,

Kontekst zwiazany z praca - przeszle, obecne lub przyszle dzialania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkeji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub peienia stuzby w podmiocie prawnym,



w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
do$wiadczenia dziatan odwetowych.

§3
ZAKRES PRZEDMIOTOWY
Przedmiotem zgloszenia moga by¢ naruszenia prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7} ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentdw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy pafistwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-

§4
ZAKRES PODMIOTOWY

Procedura dotyczy podmiotdw, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 niniejszej procedury, ktore
w przypadku ujawnienia informacji na temat naruszefn moga by¢ narazone na stosowanie
wobec nich tzw. dziatan odwetowych.

8§35
ROLE I ODPOWIEDZIALNOSCI
1. Wojt:
1) gwarantuje, Zze procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie
danych osobowych:
a) uniemozliwiajz uzyskanie dostepu do informacji objgtych zgloszeniem
nieupowaznionym osobom,
b) zapewnia ochron¢ poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie,
2) nadaje imienne upowaznienia pracownikom wykonujacym czynno$ci w ramach
procedury.
2. Pracownicy wykonujgcy czynnosci w ramach procedury zobowigzani sg do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach



przyjmowania i weryfikacji zgloszen lub podejmowaruia dzialan nastepczych, takze po
ustaniu stosunku pracy.

. Koordynator ds. zgloszen zewnetrznych realizuje zadania w zakresie:

a) odbierania zgloszen o naruszeniu prawa,

b) zaproponowania Wojtowi skladu osobowego Zespolu ds. rozpatrywania zgloszen
zewnetrznych i podejmowania dzialain nastepczych celem wydania zarzadzenia
0 powolaniu tego Zespotu

¢) przekazywania Przewodniczgcemu Zespotu dokumentow, dotyczacych zgloszenia,

¢) przygotowania upowaznienn do przetwarzania danych osobowych 1 o$wiadczen
o konflikcie lub braku konfliktu interesow czlonka Zespotu

d) prowadzenia rejestru zgloszen zewnetrznych

¢) sporzgdzania dla Rzecznika Praw Obywatelskich za rok kalendarzowy sprawozdania
zawierajacego dane statystyczne dotyczgce zgloszen zewnetrznych

f) prowadzenia na stronie BIP zakladki ,,zewnetrzne zgloszenia nieprawidiowosci”,

g) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury

. W przypadku wplyniecia zgloszenia podczas nieobecnosci Koordynatora, jego obowiazki
w zakresie niezbednym do przeprowadzenia niniejszej procedury przejmuje upowazniony
przez Wojta Gminy Starcza pracownik.

. Pracownicy uczestniczacy w dzialaniach nastepczych zobowigzani sa do dolozenia
nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjgcia decyzji na podstawie chybionych
1 bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach 1 zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia oséb, ktérych zgloszenie

dotyczy.

. Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada Zesp6l ds. rozpatrywania
zgloszen zewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych, ktory realizuje zadania
w zakresie:

a) dokonywania wstepnej weryfikacji zgtoszen zewnetrznych;

b) podejmowania dziatan nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych;

¢} spelnienia obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty oraz kontaktu
z sygnalista, w razie potrzeby pozyskania dodatkowego wyjaénienia lub
dodatkowych informacji w zakresie przekazanego zgloszenia, jakie mogg byé
w posiadaniu sygnalisty;

d) informowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia zewngtrznego wg whasciwosci
do organu publicznego wiasciwego do podjecia dzialan nastepczych;

e) wydawania na 2adanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktérym potwierdza, ze
sygnalista podlega ochronie;

f) zapewnienia bezstronnosci podczas prowadzonych postgpowan

g) przekazywania Koordynatorowi  niezbednych informacji w  zakresie
podejmowanych dziatan.

7. Zespdl, o ktdrym mowa w ust. 6 liczy 3 cztonkdw i powolany jest kazdorazowo po

wplynieciu zgtoszenia zewngtrznego odrebnym zarzadzeniem Wojta Gminy Starcza.

8. Kazdy czlonek Zespotu wykonuje czynnosci, o ktérych mowa w ust. 6 na podstawie

wydanego przez Wojta upowaznienia, stanowigcego zalgcznik nr 1 do niniejszej

procedury.

9. Czlonkiem Zespohy, o ktérym mowa w ust. 6 nie moze by¢:

1) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;
2) kierownik komérki organizacyjnej, w ktére) zatrudniona jest osoba, ktorej
zgloszenie dotyczy,



3) sygnalista (w przypadku, gdy sygnalista jest pracownik Urzedu),

4) kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej zatrudniona jest osoba zglaszajaca —
sygnalista,

5) osoba bedgca malzonkiem, krewnym lub powinowatym - do drugiego stopnia
wlacznie - osoba, ktorej postgpowanie dotyczy, albo pozostajaca z nig w takim
stosurkku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié watpliwosci, co do jej
bezstronnosci.

10. Czlonek Zespohu sktada o$wiadczenie wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do
niniejszej Procedury. Czlonek zespolu podlega wylgczeniu w przypadku zaistnienia
okolicznodci, o ktérych mowa w ust. 7.

11. Czlonkowie zespolu, o ktérych mowa w ust. 6, co do ktérych z treéci Zgtoszenia
wynika, Ze mogg by¢ w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowani w dziatanie lub
zaniechanie stanowigce przedmiot Zgloszenia nie mogg analizowaé takiego Zgloszenia.

12. Zespél obraduje na posiedzeniach zwotanych przez przewodniczacego stosownie do
potrzeb prowadzonego postepowania. Z posiedzern Zespolu sporzadza sic protokél,
podpisywany przez przewodniczacego i wszystkie osoby biorgce udziat w posiedzeniu.

13. Posiedzenia zespohu maja charakter niejawny. Zespol rozpatruje zgloszenia przy
zachowaniu zasady bezstronnosci.

14. Zespol podejmuje decyzje wickszoscig gloséw.

16. O podjetych czynnodciach Zespot zawiadamia Koordynatora oraz Kierownika Urzedu,
z wyjatkiem sytuacji, kiedy informacja o naruszeniu dotyczy bezposrednio Kierownika
Urzedu.

17. Decyzjg Kierownika Urzedu, Zespdt moze poinformowaé osobe, ktérej zgloszenie
dotyczy o fakeie zgloszenia oraz o podjgciu badz prowadzeniu postepowania
wyjasniajacego, z zastrzezeniem zachowania w poufhosci tozsamosci Sygnalisty.

§6
KANALY ZGEOSZEN

1. Zgloszenia dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowany poufny kanat zgloszed
funkcjonujgey w Urzgdzie w formie pisemnej, tj. kanat tradycyjny — zgloszenie w formie
listownej na adres: Urzad Gminy Starcza ul. Gminna 4, 42-261 Starcza z dopiskiem na
kopercie ,ZEWNETRZNE ZGEOSZENIE NIEPRAWIDEOWOSCI”z wykorzystaniem
dedykowanego formularza stanowiacego zalgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

2. Wylgezny dostgp do kanatu Zglaszania nieprawidtowosci posiada Koordynator na
podstawie nadanego przez Wojta Gminy Starcza upowaznienia, zgodnie z formularzem,
stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

§7
1. Zgloszenie, o naruszeniu prawa powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane osobowe Zglaszajacego, tj. imie, nazwisko, adres do kontaktu;

2) date zgloszenia;

3) dat¢ 1 miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub dat¢ i miejsce pozyskania
informacji na temat nieprawidtowosci;

4) dane osoby, ktéra dopuscila si¢ lub moze dopuscié naruszenia, objetego
procedura tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
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5) opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢
do wystapienia nieprawidtowosci;

6) dzialania podjete przez Zglaszajacego, aby nie dopuscié do tych
nieprawidlowosci;

7) wskazanie zebranych dowodow i informacji jakimi dysponuje Sygnalista;

8) wskazanie ewentualnych swiadkow;

9) wskazanie motyw6éw ujawnienia nieprawidlowosci, w tym okreslenie, czy
chodzi o podejrzenie, stwierdzenie czy uzasadnione obawy wystgpienia
nieprawidlowosci;

10) wskazanie skutkéw lub ewentualnego ryzyka jakie moga spowodowac
zgloszone nieprawidtowoscl.

2. Informacja na temat naruszenia powinna by¢ sporzadzona w sposéb przejrzysty,
zrozumialy 1 wiarygodny.

3. Formularz zgloszenia zamiesz¢zony jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej i
stanowi zalacznik nr 2 do procedury.

4. Przyjete przez Koordynatora zgloszenia, o ktérych mowa w ust. 1, przekazywane s3
Zespolowi, o kiérym mowa w § 5 ust. 6, celem weryfikacji, przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego i podjecia dziatan nastgpczych.

5. Zgloszenie zewngtrzne moze mie¢ charakter:

1) jawny - gdy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie tozsamosci wlasnej osobom
zaangazowanym w prowadzenie postgpowania oraz osobom postronnym;
2} poufny — gdy dane sygnalisty dostepne sa wylacznie osobom upowaznionym.

6. Zgloszenia anonimowe beda rejestrowane w rejestrze zgloszen i pozostawione bez
rozpatrzenia.

TRYB POSTEPOWANIA ZE ZGLOSZENIAMI
§8

Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, przetwarzania danych osobowych oraz
podejmowania dziata’ nastgpczych sa upowaznieni imiennie odpowiednio pracownicy, o
ktorych mowa w § 5 ust. 31 § 5 ust. 6.
Jezeli zgloszenie zewnetrzne zostalo przyj¢te przez nieupowaznionego pracownika,
pracownik ten jest zobowigzany do:
1) nievjawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi bez
wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

REJESTR ZGLOSZEN
§9

1. Rejestr zgloszen zewnetrznych obejmuje informacje dotyczace 2zgloszed
nieprawidtowosci, niezaleznie od dalszego przebiegu postgpowania wyjasniajgcego.



2. Rejestr  zgloszen zewnetrznych jest prowadzony przez Koordynatora
z wykorzystaniem formularza stanowigcego zalacznik nr 4 do niniejszej procedury.

3. Zgloszenie powinno by¢ wprowadzone do rejestru niezwlocznie po jego otrzymaniu.

4. Sprawa powinna by¢ opisana w rejestrze niezwlocznie po zakonczeniu postepowania
wyjasniajacego.
5. Rejestr zgloszen zewngtrznych obejmuje nastepujace informacje:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

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

4) date dokonania zgloszenia;

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

6) informaci¢ o wydaniu — na zadanie Sygnalisty - zaswiadczenia,
potwierdzajacego fakt podlegania ochronie;

7) datg zakoficzenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dzialan w przypadku, zgloszenia
zewnetrznego, dotyczacego sprawy bedacej juz przedmiotem wezesniejszego
zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, a w ktérym nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu z
wczesniejszym zgloszeniem zewnetrznym;

9) szacunkows szkode majatkows, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwoty
odzyskane w wyniku postgpowan dotyczacych naruszen prawa, bedacych
przedmiotem zgloszenia — o ile organ publiczny posiada takie dane.

6. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen zewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoficzono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

7. Akta sprawy, bedacej przedmiotem zewngtrznego postepowania wyjasniajacego nie
stanowig dokumentacji pracowniczej.

ETAP WERYFIKACJI I DZIALAN NASTEPCZYCH
§ 10

1. Zespt, o ktorym mowa w § 5 ust. 6 dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia
zewngtrznego 1 jesli ustali, ze:
1) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgloszenie naruszenia
nie jest w obszarze nalezacym do zakresu dzialania Wéjta Gminy Starcza
przekazuje zgloszenie zewngtrzne niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie
14 dni od dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach 30 dni, do organu
wiadciwego do podjgcia dzialan nastgpezych, o czym informuje sygnaliste;



2) zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgloszenie dotyczy
naruszen w dziedzinie nalezgcej do =zakresu dzialania Organu - rozpatruje
zgloszenie.
2. W przypadku, o ktérym mowa w ust.1 pkt 2 Zespot, o ktérym mowa w § 5 ust. 6::
1) podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;
2) przekazuje sygnaliscie, jesli ten podal adres do kontaktu:
a) potwierdzenie przyjecia zgloszenia zewngtrznego niezwlocznie, nie pozniej jednak
niz w terminie 7 dni od daty jego otrzymania, chyba ze sygnalista wyraZnie wystapil
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo Wéjt Gminy Starcza ma uzasadnione
podstawy sadzi¢, Ze potwierdzenie otrzymania zgloszenia zagroziloby ochronie
tozsamosci sygnalisty (zatgcznik nr 5 do niniejszej procedury),
b) informacje zwrotna w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy, a w uzasadnionych
przypadkach po wczesniejszym poinformowaniu sygnalisty, 6 miesigcy - od dnia
przyjecia zgloszenia zewnetrznego,
¢) informacje o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajacych, wszczgtych na
skutek zgloszenia zewngtrznego,
d) zaswiadczenie (nie pdZniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadama
wydania za§wiadczenia), w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie,
e) prosbe o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu,
7 zastrzezeniem § 11-12.
§ il
W przypadku, gdy w zgloszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej
przedmiotem wczeéniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, nie
przedstawiono istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z
wezesniejszym zgloszeniem zewnetrznym Zespdl, o ktorym mowa w § 5 ust. 6, moze nie
podjaé dziatani nastepczych. Informacja o niepodjeciu dziatan nastepczych z podaniem
uzasadnienia przekazywana jest sygnaliscie. W razie kolejnego zgloszenia — pozostawiana
jest bez rozpatrzenia; o tym fakcie nie informuje si¢ sygnalisty.
§12
W przypadku, gdy sygnalista sprzeciwi si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub
dodatkowych informacji, lub ich przeslanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego
tozsamosci — odstepuje si¢ od tego zadania.

§ 13
W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
Zespol, o ktorym mowa w § 5 ust. 6, moze przekaza¢ zgloszenie zewngtrzne jednostkom
organizacyjnym lub innej jednostce, ktdrej powierzono zadania w drodze porozumienia.

OCHRONA SYGNALISTY

§ 14
1. Od momentu dokonania zgloszenia sygnalista podlega ochronie w zakresie danych
osobowych (poufnoéé i anonimowo$c¢) oraz w zakresie dziatan odwetowych.
2. Warunkiem objecia ochrong jest wykazanie kontekstu zwigzanego z pracg oraz dzialanie
w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw, by sadzi¢ ze informacja bedgca



przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu
prawa.
Sygnalista podlega ochronie wylgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.
. Sygnalista moze wystapi¢ z roszczeniem o zado$éuczynienie lub odszkodowanie z tytutu
dziatat odwetowych.

§ 15

. Organ zapewnia:

1) ochrone poufnosci i anonimowosci,

2) wydawanie na zadanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktérym potwierdza, ze sygnalista

podlega ochronie.

Organ, w przypadku sygnalisty, bedacego pracownikiem urzedu lub dostawca towaréw

1 ustug, zapewnia ochrong przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi, préba lub grozba

ich zastosowania. W tym celu podejmuje dziatania polegajace w szczegolnosei na:

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

2) ochronie przed niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniem;

3) niewypowiadaniu, nieodstgpowaniu lub nierozwiazywaniu bez wypowiedzenia
umowy sprzedazy lub dostawy towaréw, lub swiadczenia ushug, ktorej strong jest
sygnalista;

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

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

6) zobowigzaniu upowaznionej osoby kierujacej komorkg kadrowa do monitorowania
sytuacji kadrowej sygnalisty. Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich
wnioskow przelozonych sygnalisty dotyczacych zmiany jego sytuacji prawnej
i faktycznej w ramach stosunku pracy, w szczegdlnosei:

a) T10zWigzania uUmMoOwY O prace,

b) zmiany zakresu czynnosci,

¢) przeniesienia do innej komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy,
d)degradacji stanowiskowej, placowej, uniemozliwianiu podnoszenia kompetencji,
nieuzasadnionego pomniejszenia dodatkowego wynagrodzenia w formie dodatku,
nagrody, premii,

e) zmiany warunkéw S$wiadczenia pracy (np. nieuzasadnionego zmnigjszenia
wynagrodzenia, wymiaru etatu, godzin pracy, odmowy udzielenia pracownikowi
urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezplatnego). W przypadku stwierdzenia
lub podejrzenia dzialan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej,
osoba kierujaca komorka kadrows zobowiazana jest do podjecia dziatan
uniemozliwiajacych pogorszenie sytuacji faktycznej i prawnej sygnalisty.



§ 16
Przepisy § 14-15 stosuje sie¢ odpowiednio do osoby pomagajgce] w dokonanin
zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista.

§17

1. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé o okoliczno$ciach, w ktérych ujawnienie
jego tozsamo$ci stanie sie  konieczne w razie postepowania sagdowego,
przygotowawczego i sgdowo-administracyjnego.

2. Osobom, ktérych dane osobowe s3 przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia
lub podjeciem dzialan nastgpczych, nalezy przekaza¢ szczegély dot. tego
przetwarzania, w mys$l postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje
mozliwoéé odstapienia od tego obowiazku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5
RODO.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
§18

1. Zespotl, o ktérym mowa w § 5 ust. 6 oraz Koordynator ds. zgloszefi zewnetrznych po
otrzymaniu zgloszenia przetwarzaja dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgloszenia lub podjecia dziatan nastepczych.

2. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem
dziatan nast¢pczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dzialania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 dane osobowe oraz dokumenty zwiazane ze
zgloszeniem podlegaja zniszczeniu po uplywie okresu przechowywania, z
zastrzezeniem ust. 4.

4. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czes$¢ akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sagdowych, lub sadowo-administracyjnych
nie podlegaja zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 2.

PRZEPISY KONCOWE

§19
Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§ 20
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistow, przepisy ustawy z 14 czerwca 1960
1. - Kodeks postepowania administracyjnego.

§ 21
Przepisy niniejszej procedury podaje si¢ do wiadomosci osob wykonujacych pracg poprzez
opublikowanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.starcza.akcessnet.net oraz
przekazanie niniejszego zarzadzenia wszystkim pracownikom zatrudnionym w Urzedzie
Gminy Starcza z poleceniem zapoznania sig z jego trescia.




Zalgeznik vr I do
Procedury preyjmeowania sgloszef zewngirznych
i podejmowania dziala nastgpezych

UPOWAZNIENIE

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1) ~ dalej
RODO - oraz art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 14.06.2024r. o ochronie sygnalistow ( Dz. U.
z 2024r. poz. 928) nadaje upowaznienie Pani/Panu:

(funkcja peiniona w ramach procedury)

Do przyjmowania zgloszen zewngtrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacii,
podejmowania dziatan nastepczych, kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji
zwrotnych, przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen
zewnetrznych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych *.

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana do przetwarzania danych osobowych, zgodnie
z udzielonym upowaznieniem oraz z przepisami RODO, ustawy z dnija z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych, Kodeksu pracy, a takze z Polityka bezpieczenstwa danych
osobowych, a takze zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktorych ma lub bedzie
Pan/Pani mial/a dostep w zwigzku z realizacjg w/w zadan.

Upowaznienie traci swa moc najpdzniej w dniu jego odwotania lub ustania stosunku pracy.

podpis osoby uprawniongj do nadania upowaznienia

*niepotrzebne skresli¢



Zalgeznik nr 2 do
Procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych
i podejmowania dziafah nastgpezych

Formularz zgloszenia
w Urze¢dzie Gminy Starcza

Data i miejsce sporzadzenia:

Dane Zglaszajacego:

Imie 1 nazwisko:

Adres do kontaktu:

Data i miejsce zaistnienia nieprawidlowosci/ pozyskania informacji na temat nieprawidlowoseci:

Dane podmiotu (osoby), ktérego dotyczy zgloszenie:

Imie i nazwisko:

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie?

OO0000000000O0oOooon

korupcji;

zamdwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczetistwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenistwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnodci i danych oscbowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji 1 pomocy
panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela.

Czy nieprawidlowosci zostaly zgloszone takze do innego organu? TAK /NIE”

(jezeli tak, to do jakiego organu?)

Dzialania podj¢te przez zglaszajacego, aby nie dopusci¢ do tych nieprawidlowosci:




Opis sytuacji i okolicznos$ci, ktére doprowadzily lub moga doprowadzié do wystapienia
nieprawidlowosci:

Opisz szczegdlowo swoje podejrzenia, stwierdzenia lub uzasadnione obawy oraz okalicznosci ich zajscia, zgodnie z wiedzq, kidrg
posiadasz:

(Z ponizszej listy wybierz elementy, ktdre ngjlepief pasujg do sytuacyi, ktérq cheesz opisaé)

Podaj dane 0s6b, ktore dopuscily sig nieprawidiowosci, ktérych dotyezy zgioszenie (nazwiska, stanowiska).

Podaj dane 0sob, ktore mogly staé sig ofiarami nieprawidiowosci.

Jakie zachowanie/dziatania cheesz zglosié?

Kiedy mniej wigcef sig zaczeto? Czy trwa nadal?

Czy powiadomites juz kogos o tef sprawie? Napisz ito to byt (np. osoby w Urzedzie, media, inne wiadze).

Czy istniejq relacje pomigdzy wskazanymi powyzej osobami?

Jakie skutkd spowodowaly lub mogq spowodowac opisane przez Cieble nieprawidiowosci, wskaz ewentualne ryzyka?

Dowody, informacje i §wiadkowie:

Prosimy o wskazanie posiadanych dowodew, potwierdzafgcych stan faktvezny np. dokumenty, $wiadkowie oraz zalgczenie
ich do zgloszenia.

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia
Oswiadczam, e dokonujac niniejszego zgloszenia:

Dziatam w dobrej wierze.

Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe,

Mam $wiadomos¢, mozliwych konsekwencji zwiazanych z falszywym zgloszeniem nieprawidtowosci.
Ujawnione informacje s3 zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie znane mi fakty
1 okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

5. Znana jest mi obowiazujaca w Urzedzie Gminy Starcza Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych i
podejmowania dziatan nastepczych.

[N VS T N
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data i czytelny podpis osoby zglaszajacej nieprawidtowosci

Pouczenie

1. W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, ze w zgloszeniu nieprawidtowosci $wiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawdg, Sygnalista bedgcy Pracownikiem, moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnoéci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze zostaé réwniez uznane za naruszenie
podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem stosunku pracy.

2. W przypadku Sygnalisty, Swiadczacego prace na rzecz Urzedu na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie
dokonania falszywego Zgloszenia skutkowad moze rozwiazaniem umowy,

3. Niezalezmie od skutkéw wskazanych powyzej, Sygnalista swiadomie dokonujacy Zgloszenia moze zostad
pociagnigty do odpowiedzialnosci odszkodowawcezej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Urzedu w zwiazku
z falszywym Zgloszeniem.




KLAUZULA INFORMACYJNA RODO - SYGNALISCI
Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych osabowych)
{Dz. U. UE.L. 22016 r. Nr 119, str. 1) (dalej jako: ,,RODO™), informujemy, iz:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Starcza, kidérego siedziba miesdci sig
w Urzedzie Gminy w Starczy przy ul. Gminnej 4, 42-261 Starcza; kontakt mailowy: wojt@gmina-starcza.pl; kontakt
telefoniczny: 34 3140334,
2.Administrator ~ wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moima si¢  skontaktowac
w sprawach zwiazanych z ochrona danych osobowych w nastepujacy sposéb:
a) adres e-mail: iod.starcza@gmina-starcza.pl
b) kontakt telefoniczny: 34 3140334,
¢) pisemnie na adres Urzedu Gminy w Starczy ul. Gminna 4, 42-261 Starcza.
3. Dane oschowe beda przetwarzane w systemie sygnalizacji oraz w toku prowadzenia zewnetrznego postgpowania
wyjasniajacego w celu:
1) podjecia dziatan zwiazanych z ustaleniem, czy begdace przedmiotem zgloszenia dziatanie lub zaniechanie stanowi
rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepiséw prawa, regulacji wewnetrznych,
2) zapobiegania wystepowaniu nieprawidlowosci, ustalenia okolicznosci, w jakich do naruszenia doszlo lub mogloby
dojsé,
3) dokonania czynnoéci zmierzajacych do rozstrzygniecia sprawy.
4. Podstawy prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO ¢tj. niezbedno$¢ wypehienia
obowiazku prawnego cigzacego na Administratorze w zwigzku z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie
sygnalistow. Jezeli zgloszenie bedzie zawierato dane szczegélnej kategorii bedziemy je przetwarzali w oparciu o art. 9
ust. 2 lt. g RODO.
5. Administrator oczekuje przekazywania danych osobowych jedynie w zakresie niezbednym do realizacji celu
przetwarzania. Dane osobowe, ktére w oczywisty sposdb nie maja znaczenia dla rozpatrywania konkretnego
zgloszenia, nie sa przez Administratora zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane bez zb¢dnej zwloki.
6. Dane osobowe moga zosta¢ ujawnione przez Administratora uprawnionym podmiotom zewnetrzmym,
w przypadku koniecznosci weryfikacji zgloszenia, w trybie okre§lonym przez bezwzglednie obowiazujace przepisy
prawa,
7. Dane oscbowe bedg przechowywane jedynie w okresie niezbednym do spelnienia cely, dla ktérego zostaly zebrane.,
Po spelieniu tego celu, mogg one by¢ przechowywane jedynie w celach archiwalnych, przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dzialania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowat
zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktdre nie beda mie¢ znaczenia dla rozpatrywania zgltoszenia zostana
usuniete w terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz s3 zbgdne Jezeli przetwarzanie danych osobowych bgdzie niezbgdne
dla dochodzenia ewentualnych roszezeri lub obrony przed takimi roszczeniami dane osobowe beda przechowywane
przez okres niezbedny do ich dochodzenia lub obrony.
8. Dane osobowe sygnalisty beda pozyskane bezposdrednio od oséb, ktérych dane dotycza badZ w toku prowadzonego
zewnetrznego postepowania wyjasniajacego. Dane osoby podejrzanej o dokonanie naruszenia beds pozyskane od
sygnalisty lub innych vezestnikéw postgpowania.
9. Na zasadach okreslonych przepisami Rozporzadzenia RODO, przyshiguje prawo do zadania od Administratora:
1) dostepu do tresci swoich danych oscbowych,
2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
3) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych.
10. W przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych oséb, ktérych dane dotycza narusza przepisy o
ochronie danych osobowych, przystugije prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, z siedzibg w Warszawie, przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,
11. Podanie danych osobowych jest niezbedne do realizacji zgtoszenia. Konsekwencjg niepodania danych osobowych
bedzie brak mozliwoéci przekazania zwrotnej informacji na temat podjetych dziatari dotyezacych zgloszenia.
12. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie beda profilowane,

*niepotrzebne skreéli¢




Zaigcznik nr 3 do
Procedury provimowania zgloszeh zewnglronych
i podejmowania d=ialan nastgpczych

Starcza, dnia ..........cocooivveinnn

Nazwa komorki organizacyjnej

OSWIADCZENIE
o konflikeie / braku konfliktu* intereséw czlonka Zespolu ds. rozpatrywania zgloszen
zewnetrznych i podejmowania dzialan nastepezych

W zwiazku ze zgloszeniem przypadku nieprawidlowosci i powotaniem mnie na czionka
Zespolu ds. rozpatrywania zgloszen zewngtrznych i podejmowania dziatah nastgpczych
o$wiadczam, ze:

1) Nie jestem / jestem kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktdrej zatrudniona jest
osoba, ktorej zgloszenie dotyczy, *

2) Nie jestem / jestem kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktdrej zatrudniona jest
osoba zglaszajaca - sygnalista, *

3) nie jestem / jestem malzonkiem, krewnym lub powinowatym, do drugiego stopnia
wlacznie, zadnej z oséb, kiérych postepowanie dotyczy, ani nie pozostaj¢ z nimi
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze moze to budzi¢ watpliwosci, co do
mojej bezstronnosei*.

podpis cztonka Zespotu
ds. rozpatrywania zgloszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych

* niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 4 do
Procedury proyimowania —gloszesi zewnetronych
i podejmowania d=ialar nastepezyel

Rejestr

zgloszen zewnetrznych w Urzedzie Gminy Starcza

Danc osobowe osoby/komorki

Data Dane S TRE e Rt Informacja o podjctych dziataniach Data Data
Nr dokonaiia Sygnalisty, Przedmiot g niezb )(jlnejdlo ich nastgpezych (w tym szacunkowa szkoda przekazania sikofczenia Zaswiadezenic
zgloszenia L adres do naruszenia prawa €28 S majgtkowa) / niepodejmowaniu dalszych informacji ’ N TARK/NIE
zgloszenia ; ; identyfikacji. G » ; SIrawy
kontaktu dzialan zwrotnej

ktdrych dotyczy zgloszenie




Zalgcznik nr 5 do
Procedury przyjmowania zgloszer zewngtranych
i podejmowania dziatan nastgpczych

Stateza, Ait., ..iocmpsrrssymsm s

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie, przyjgcie zgloszenia nieprawidiowosci, ktére zostalo dokonane
PEZRZ v sovmammminmiomememtmmamnms S5 En GG IR051 11 - R —— i dotyczy nieprawidtowosci

Niniejszym stwierdza sie, ze zglaszajacemu nadano / odméwiono nadania statusu Sygnalisty.
Odmowa nadania zgtaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastgpujacych wzgledow:

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

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

Podpis przyjmujacego zgloszenie

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO - SYGNALISCI
Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osocbowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych) (Dz. U. UE. L. 22016 1. Nr 119, str. 1) (dalej jako: ,,RODO™), informujemy, iZ
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Starcza, ktérego siedziba miesci sig
w Urzedzie Gminy w Starczy przy ul. Gminnej 4, 42-261 Starcza; kontakt mailowy: wojt@gmina-starcza.pl;
kontakt telefoniczny: 34 3140334,
2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sig skontaktowac
w sprawach zwiazanych z ochrong danych osobowych w nastepujacy sposab:
a) adres e-mail: iod.starcza@gmina-starcza.pl
b) kontakt telefoniczny: 34 3140334.
¢) pisemnie na adres Urzgdu Gminy Starcza ul. Gminna 4, 42-26] Starcza,
3. Dane osobowe beda przetwarzane w systemie sygnalizacji oraz w toku prowadzenia zewngtrznego
postepowania wyjasniajacego w celu:
1) podjecia dziatan zwigzanych z ustaleniem, czy bedace przedmiotem zgloszenia dziatanie lub zaniechanie
stanowi rzeczywiste fub potencjalne naruszenie przepisow prawa, regulacji wewnetrznych,
2) zapobiegania wystepowaniu nieprawidtowosci, ustalenia okolicznoéci, w jakich do naruszenia doszto lub
mogloby dojsé,
3) dokonania czynnosci zmierzajacych do rozstrzygnigcia sprawy.
4, Podstawa prawng przetwarzania powyzszych danych osobowych sg przepisy Dyrektywy Parlamentu i Rady
(UE) 2019/1937 z 23.10.2019 r. w sprawie ochrony 0s6b zglaszajacych naruszenia prawa oraz art. 6 ust. 1 lit ¢)
RODO.
5. Administrator oczekuje przekazywania danych osobowych jedynie w zakresie niezbednym do realizacji celu
przetwarzania. Dane osobowe, ktore w oczywisty sposéb nie maja znaczenia dla rozpatrywania konkretmego
zgloszenia, nie sa przez Administratora zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, s usuwane bez zbednej
zwioki.



6. Dane osobowe moga zosta¢ ujawnione przez Administratora uprawnionym pedmiotom zewnetrznym,
w przypadku koniecznoéci weryfikacji zgtoszenia, w trybie okreslonym przez bezwzglednie obowigzujace
przepisy prawa.

7. Dane osobowe beda przechowywane jedynie w okresie niezbednym do speinienia celu, dla ktérego zostaly
zebrane. Po spetieniu tego celu, moga one by¢ przechowywane jedynie w celach archiwalnych, przez okres
przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dziatania nastgpcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie beda mie¢ znaczenia dla
rozpatrywania zgloszenia zostang usunigte w terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz sa zbedne. Jezeli
przetwarzanie danych osobowych bedzie niezbedne dla dochodzenia ewentualnych roszczer lub obrony przed
takimi roszczeniami dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbgdny do ich dochodzenia lub obrony.
8. Dane osobowe sygnalisty beda pozyskane bezposrednio od osob, ktérych dane dotycza badz w toku
prowadzonego wewngtrznego postepowania wyjasniajacego. Dane osoby podejrzanej o dokonanie naruszenia
beda pozyskane od sygnalisty lub innych uczestnikéw postepowania.

9. Na zasadach okreslonych przepisami Rozporzadzenia RODO, przystuguje prawo do zadania od
Administratora:

1) dostepu do tresci swoich danych osobowych,

2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

3) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych.

10. W przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych oséb, ktorych dane dotycza narusza przepisy o
ochronie danych osobowych, przystuguje prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktdrym jest Prezes
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, z siedziba w Warszawie, przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

11. Podanie danych osobowych jest niezbedne do realizacji zgloszenia. Konsekwencja niepodania danych
osobowych bedzie brak mozliwosci przekazania zwrome] informacji na temat podjetych dziatan dotyczacych
zgloszenia.

12. Dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bgds profilowane.



