1 T L ZARZADZENIE NR OR.0050.263.2024.AP
e il BURMISTRZA GOGOLINA

47-320 GOGOLIN

z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie "Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych”

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 609 i 721) oraz art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania "Procedur¢ przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych", stanowiacg zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do zgltoszen zewnetrznych, ktore
wplynety od dnia 25 grudnia 2024 r.

/Bﬁ?ﬁgolin

/
C /_,Krzysztof Reinert
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7arzadzanie nie budzi watpliwosci | |
L{:Fj\d;jthbm B e Zalgcznik Nr | do zarzadzenia Nr OR.0050.263.2024.AP
. n Burmistrza Gogolina

z dnia 23 grudnia 2024 r.

b

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych obowigzujaca
w Urzedzie Miejskim w Gogolinie

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdélne

§ 1. llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:
1) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Miejski w Gogolinie;
2) Burmistrzu - rozumie sig¢ przez to Burmistrza Gogolina;

3) Procedurze - rozumie sie przez to "Procedurg przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowanie
dziatan nastepczych, obowiazujacag w Urzedzie;

4) Komisji - rozumie si¢ przez to wewnetrzng Komisjg Wyjasniajgca powotang do kompleksowego wyjasnienia
okolicznosci opisanych w Zgloszeniu, dziatajaca na podstawie ninigjszej Procedury;

5) Nieprawidtowosci - rozumie sie przez to taki stan faktyczny bedgcy nastgpstwem dziatania lub zaniechania
$wiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen, naruszajgcych lub mogacych narusza¢ powszechnie
obowiazujgce przepisy prawa w zakresie spraw wymienionych w art. 3 ust. | ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. (
Dz. U. poz. 928) o ochronie sygnalistow, zwanej dalej "ustawa";

6) Postepowaniu Wyjas$niajacym - rozumie si¢ przez to postgpowanie, ktore prowadzone jest w zwigzku ze
ztozonym Zgloszeniem;

7) Sygnaliscie - rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktéra dokonuje zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa
w kontekécie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy,
zgodnie z art. 4 ustawy o ochronie sygnalistow na zasadach okreslonych w ninigjszej Procedurze;

8) Zgtaszajagcym - rozumie si¢ przez to osobg fizyczng, ktéra dokonuje zgloszenia informacji
0 naruszeniu prawa, niezaleznie od formy wspdlpracy, atakze inne osoby wskazane w ustawie
o ochronie sygnalistow;

9) Zgloszeniu - rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie okreSlonym w niniejszej Procedurze przez
Zgtaszajgcego informacji mogacych §wiadezy¢ o nieprawidtowosciach;

10) Rejestrze - rozumie si¢ przez to Rejestr prowadzony przez osobg¢ odpowiedzialng za obslugg zgloszen
w celu ewidencjonowania wptywajacych zgloszen.

§ 2. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o nieprawidlowosciach
w Urzedzie, poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow zgloszeniowych, celem identyfikowania nieprawidlowosci
w dziatalno$ci Urzedu i ich eliminowaniu.

§ 3. 1. Procedura ma zastosowanie do zgloszen dokonywanych przez osoby wymienione w art. 4 ustawy.

2. Zgloszenia niespelniajace wymogoéw okreslonych w niniejszej procedurze, wykraczajgce poza zakres
przedmiotowy, czy przekazane poza wyznaczonymi kanatami nie podlegaja rozpatrzeniu.

§ 4. 1. Osoba odpowiedzialng za obslugg zgloszen jest pracownik Wydzialu Spraw Administracyjnych.

1. W przypadku nieobecnosci osoby odpowiedzialnej za obstuge zgtoszen lub w sytuacji gdy zgloszenie
dotyczy tej osoby, za obstuge zgloszen odpowiada Sekretarz Gminy.

§ 5. 1. Osoby, ktore dokonaty zgtoszenia i osoby, ktére pomagaty w dokonaniu zgtoszenia podlegaja ochronie,
pod warunkiem, ze mialy uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja begdgca przedmiotem zgloszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i Zze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.
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2. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewnetrznych, podejmowania dziatai nastgpczych oraz
przetwarzania danych osobowych, moga by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie
podmiotu prawnego.

3. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgloszen.
§ 6. 1. Zapewnienie przez pracodawce ochrony, o ktorej mowa w §5 ust. | nastgpuje poprzez:

1) podejmowanie dzialan gwarantujacych poszanowanie zasady poufnosci i ochrong tozsamoéci na kazdym etapie
postepowania wyjasniajacego jak i po jego zakonczeniu;

2) monitorowanie sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgloszenia (np. w zwiazku ze zmiang warunkéw pracy
i placy, przeniesienia na inne stanowisko lub do innej komérki organizacyjnej, degradacji stanowiskowej,
godzin pracy, udzielania urlopéw) a w przypadku stwierdzenia jej pogorszenia podejmowanie odpowiednich
decyzji w celu zatrzymania tych dziafan.

2. Podejmowanie jakichkolwiek dziatai o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego rodzaju
niesprawiedliwe traktowanie wobec sygnalisty beda traktowane jako naruszenie niniejszej procedury imogg

skutkowac odpowiedzialnoscia porzadkowa.

§ 7. Zglaszajacy dokonujacy zgloszenia w zlej wierze lub dokonujgcy zgloszenia stanowigcego w istocie
naduzycie nie podlegajg ochronie przewidzianej w niniejszej Procedurze. Ochronie nie podlegaja rowniez
zgtaszajacy, ktorzy przy dokonywaniu zgloszen $wiadomie podajg bgdne lub wprowadzajgce w bigd informacje.

Rozdzial 2.
Zasady dokonywania zgloszen

§ 8. 1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia pisemnie - dostarczajgc lub przesylajac zgloszenie
w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,,Zgloszenie sygnalisty” za posrednictwem operatora pocztowego do
osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie zgloszen lub sekretariatu badz za posrednictwem adresu e-mail:
sygnalista@gogolin.pl.

2. Zgtoszenie mozna zlozy¢ osobiscie podczas bezposredniego spotkania — na wniosek osoby, ktora chce
dokonac zgloszenia zewnetrznego.

1) W przypadku wniosku, o ktorym mowa w § 8 ust. 2, Komisja wyznacza osobie, ktéra chce dokonac zgtoszenia
zewnetrznego, spotkanie nie pozniej niz wciggu 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Spotkanie
odbywa sie w siedzibie Komisji, przy zapewnieniu warunkow gwarantujgcych poufnos$é rozmowy;

2) Pracownicy Komisji bioracy udzial w spotkaniu z osoba, ktora chee dokonad zgloszenia naruszenia prawa,
w tym mozliwosci zlozenia dokumentow. W sytuacji utrwalenia zgloszenia w formie protokotu, zapewniana
jest mozliwosé sprawdzenia, poprawienia ipodpisania protokolu ze spotkania przez osob¢ dokonujacg
zgtoszenia;

3) W spotkaniu bierze udzial nie mniej niz dwéch upowaznionych pracownikéw Komisji.
§9. 1. Zgtoszenie powinno zawieraé jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu zgloszenia.

2. W celu sprawnego rozpatrzenia zgloszenia ipodjgcia dziatan nastgpczych, zaleca sig aby zgloszenie
zawierato w szezegolnosei:

1) dane dotyczace podmiotu, osoby, ktorych dotyczy zgloszenie;
2) date lub okres wystepowania naruszenia;
3) dane osobowe sygnalisty, ktérego dotyczy zgloszenie oraz osob, ktore maja lub moga mie¢ z nimi zwiazek;
4) adres oraz dane do kontaktu sygnalisty;
5) wszelkie inne informacje, dowody i dokumenty majgce zwiazek ze zgloszeniem.
3. Przyktadowy wzor zgloszenia stanowi zatacznik do niniejszej Procedury.
§ 10. 1. Kazde zgtoszenie podlega wpisowi do Rejestru przez osobg odpowiedzialng za obstuge zgloszen.
2. Rejestr zawiera nastgpujace dane:
1) numer zgtoszenia;

2) date dokonania zgloszenia wewngtrznego;
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3) imig i nazwisko sygnalisty;

4) dane kontaktowe sygnalisty;

5) dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
6) przedmiot naruszenia prawa;

7) informacje o podjetych dzialaniach;

8) date zakonczenia sprawy.

3. Rejestr  zgloszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnoéci zuwzglednieniem wymogow
wynikajacych z RODO, w szczegblnosci dotyczacych minimalizacji przetwarzania danych osobowych oraz
ochrony tozsamosci sygnalistow.

4. Wzor Rejestru stanowi zatacznik nr 3 do Procedury.

Rozdziat 3.
Analiza zgloszenia i postepowanie wyjasniajgce

§ 11. 1. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen przyjmuje zgloszenie zewnetrzne oraz wszczyna
postepowanie wyjasniajace, ktore toczy si¢ przed Komisja.

2. Dzialania Komisji maja doprowadzi¢ do wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego, polegajgce] na
ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy — na ustaleniu organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych;

3. 0Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen moze odstgpic od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego w przypadku gdy:

1) zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne;
2) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

§12. 1. Sktad Komisji jest kazdorazowo wyznaczany przez Burmistrza oddzielnym zarzadzeniem
w porozumieniu z osoba odpowiedzialng za obstuge zgloszen.

2. W skiad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktérej zgloszenie bezpoérednio dotyczy. Jezeli w toku prac
komisji okaze si¢, ze osoba bedaca czlonkiem Komisji byla zaangazowana w nieprawidlowosci, podlega ona
obligatoryjnemu wylaczeniu Z prac Komisji. Sktad Komisji moze zostaé uzupeiniony
0 inng osobg.

§ 13. Dostep do kanatow zglaszania posiadaja wyltacznie osoby odpowiedzialne za obshuge zgtoszen.

§ 14. Po otrzymaniu zgloszenia osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen, niezwlocznie dokonuje wstepnej
analizy zgloszenia ipotwierdza jego przyjecie w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania, chyba Ze sygnalista
nie podal adresu lub danych do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie. Wzor potwierdzenia stanowi
zatgcznik nr 2 do Procedury.

§ 15, Zgloszenie przekazywane jest niezwlocznie do Komisji, nie pézniej niz w terminie 14 dni
od dnia jego otrzymania.

§ 16. 1. W toku prowadzonego postgpowania Komisja moze zwracac¢ sie do osoby dokonujgcej zgloszenia
o dodatkowe materialy i wyjasnienia.

2. W przypadku gdy zajdzie taka koniecznos¢, Komisja moze wzywaé na posiedzenie pracownikow, ktérzy
moga mie¢ zwiazek lub jakakolwiek wiedze w zakresie zgloszenia w celu ztozenia wyjasnien. Na wniosek Komisji

wszyscy pracownicy majg obowigzek stawi¢ si¢ na posiedzeniu oraz udostgpnia¢ dokumenty iudzielac
niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci dotyczacych zgtoszonej nieprawidlowosci.

3.Na potrzeby prowadzonego postgpowania wyjasniajagcego Komisja moze =zasiega¢ opinii. analiz
i ekspertyz zewngtrznych.

§ 17. 1. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajagcego sporzadzany jest protokol zawierajacy dane,
oktorych  mowa w§  10ust.2wraz zinformacja opodjgtych  przez  Komisjg  czynnodciach
i dokonanych ustaleniach.
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2. Protoko6l powinien by¢ podpisany przez wszystkich cztonkow Komisji.
§ 18. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastgpczych zgloszenie moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne iwodwczas podejmowane sg dzialania naprawcze lub zawiadamiane zostaja wiasciwe organy
zewnetrzne;

2) bezzasadne (niepotwierdzone) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

§ 19. 1. Komisja rozpatruje zgloszenie zewngtrzne — w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania organu, podejmuje dziatania nastegpcze
z zachowaniem nalezytej staranno$ci oraz przekazuje za po$rednictwem osoby odpowiedzialnej
za obsluge zgloszen informacje zwrotne bez zbednej zwioki, nie pdzniej niz w terminie 3 miesigcy od
potwierdzenia  przyjecia  zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania  potwierdzenia, w terminie
3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia, chyba, ze zgtaszajgcy nie podat adresu lub danych do
kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotng.

2. Komisja przekazuje za posrednictwem osoby odpowiedzialnej za obstuge zgloszen zgloszenie zewngtrzne
niezwlocznie,  nie pozniej  jednak niz  wterminie 14dni od dnia  dokonania  zgtoszenia,
a w uzasadnionych przypadkach — nie pozniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wlasciwego do
podjecia dzialan nastepczych — w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszei prawa w dziedzinie nienalezacej do
zakresu dziafania tego organu — oraz informuje o tym sygnaliste.

Rozdzial 4.
Tryb postepowania ze zgloszeniami anonimowymi

§ 20. 1. Zgloszenie dokonane anonimowo moze by¢ przyjete przez komisje pod warunkiem, ze z jego tresci
jednoznacznie wynika, iz =zawiera ono informacje lub dowody $wiadczgce o naruszeniu prawa
w dziedzinach wskazanych w art. 3 pkt 1-16 Ustawy oraz nie zachodzi potrzeba uzyskania dodatkowych informacji
lub wyjasnien do rozpoznania zgloszenia;

2. Przy ocenie zasadnosci przyjecia zgloszenia dokonanego anonimowo Komisja bierze pod uwage wage
sprawy oraz jej znaczenie dla interesu publicznego;

3. Zespot nie wystepuje do sygnalisty, ktory dokonal zgloszenia anonimowego o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje, ktore mogg by¢ w jego posiadaniu, rowniez w sytuacji, gdy sygnalista przekazal adres do kontaktu,
chyba Ze przemawia za tym wazny interes publiczny;

4. Komisja nie informuje sygnalisty, ktory dokonal zgloszenia anonimowo, o przyjeciu zgtoszenia, odmowie
przyjecia zgtoszenia lub przekazaniu zgloszenia lub pozostawieniu zgloszenia bez rozpoznania, rowniez w sytuacji,
gdy sygnalista przekazatl adres do kontaktu.

Rozdzial 5.
Zewnetrzne kanaly dokonywania zgloszen

§ 21. Sygnalista ma prawo dokonywac¢ zgloszen bezpodrednio do organdow nadzorczych, wlasciwych
w sprawach objetych zakresem zgloszenia, z pominigciem wewnetrznych kanatow dokonywania zgtoszen.

§ 22. 1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw
publicznych,  w szczegdlnosci do  organéw  powolanych  do  S$cigania  przestepstw  oraz = -
w stosownych przypadkach - do instytucji, organow Iub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

2. Zgloszenia do Europejskiego Urzedu ds. zwalczania naduzy¢ finansowych (OLAF) moze by¢ dokonane
poprzez kwestionariusz dostepny na stronie internetowej: https://fns.olaf.europa.eu/main_pl.htm.

3. Zgloszenia do Prokuratury Europejskiej moze by¢ dokonane poprzez kwestionariusz dostgpny na stronie
internetowej: https://www .eppo.europa.cu/en/form/eppo-report-a-crime.

Rozdzial 6.
Ochrona danych osobowych

§ 23. 1. Administratorem, w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO, danych osobowych sygnalistow, o0séb
pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia, osob, ktorych zgtoszenie dotyczy, $wiadkéw oraz innych osob, ktorych
dane sg przetwarzane w zwigzku z realizacja procedury, jest Burmistrz Gogolina.
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2.7 dniem przekazania przez Burmistrza Gogolina zgloszenia zewnetrznego organowi publicznemu
wlasciwemu do podjecia dziatan nastepczych, organ ten staje si¢ odregbnym administratorem danych osobowych
podanych w tym zgtoszeniu.

§ 24. 1. Uwzgledniajac charakter, zakres, kontekst icele przetwarzania oraz ryzyko naruszenia praw lub
wolnoéci osob fizycznych, podejmuje sie odpowiednie $rodki organizacyjne itechniczne, aby przetwarzanie
danych osobowych pozyskanych w zwigzku z przyjmowaniem zgtoszen zewngtrznych odbywalo si¢ w sposob
uniemozliwiajacy nieupowaznionym osobom uzyskanie dostgpu do informacji objgtych zgloszeniem i
zapewniajacy ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie.

2. Dopuszcza si¢ do przyjmowania i weryfikacji zgloszen oraz rozpatrywania zgloszen zewngtrznych, w trybie
art. 31 ust. 1 pkt2 i3 Ustawy, wylacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie, o ktorym mowa
w art. 44 ust. 1 i 2 Ustawy, oraz pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

3. Wzor upowaznienia, o ktorym mowa w art. 44 ust. 2 Ustawy o ochronie sygnalistow, stanowi zalacznik nr
5 do Procedury.

4, Wszystkie osoby upowaznione do dostgpu do informacji objetych zgloszeniem obowigzane sa do
zachowania w tajemnicy informacji idanych osobowych, ktore uzyskaly wramach przyjmowania zgloszen
zewnetrznych lub prowadzenia dzialan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaly t¢ pracg. Przed rozpoczgciem wskazanych dziatan, upowaznione osoby
podpisuja o$wiadezenie o zachowaniu tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktore uzyskaja wramach przyjmowania iweryfikacji zgloszen zewnetrznych lub

podejmowania dziatan nastepczych.
5. Wzor oéwiadczeniem, o ktorym mowa w ust. 4, stanowi zatgcznik nr 4 o do Procedury.

§ 25. 1. Zapewnia si¢ realizacje praw, o ktérych mowa w art. 15-22 RODO, w szczegolnosci dostep do swoich
danych oraz uzyskania ich kopii, a takze sprostowania (poprawienia) swoich danych na zasadach okreslonych
w RODO. Z odpowiednim zgdaniem, osoba ktorej dane dotycza, moze wystapi¢ do Komisji. Informacji o zrédle
pochodzenia danych osobowych nie przekazuje si¢, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw objecia ochrong
wynikajaca z ustawy albo wyrazit zgode na takie przekazanie.

2. Kazde zgdanie, oktorym mowa wust. I, rozpatrywane jest wsposob zindywidualizowany,
z  uwzglednieniem  przeslanek  okreslonych — w powszechnie  obowigzujacych  przepisach — prawa,
a odpowiedz:

1) nastgpuje bez zbednej zwloki, najpozniej w terminie miesigca;

2) z uwagi na skomplikowany charakter zadania lub liczbg zadan, termin ten moze zosta¢ przedtuzony o kolejne
dwa miesigce; w przypadku przediuzenia terminu osoba, ktérej dane dotycza, zostaje o tym poinformowana
wraz z podaniem przyczyny opéznienia, w terminie miesigca od dnia ztoZenia zgdania.

3. W przypadku odstapienia od spelnienia zadania. o ktérym mowa w ust. 1, osoba, ktérej dane dotyczg, musi

zostaé poinformowana o powodach niepodjecia dzialania oraz o mozliwosci wniesienia skargi do organu
nadzorczego, a takze skorzystania ze srodkow ochrony prawnej przed sadem.

§ 26. 1. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia, w tym dane osobowe oraz pozostate
informacje zawarte w rejestrze zgtoszen zewngtrznych, oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniem zewngtrznym sg
przetwarzane przez okres 12 miesigey po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie
zewnetrzne organowi publicznemu wlasciwemu do podjecia dziatan nastgpczych lub przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dzialaniami, gdy zgloszenie bylo rozpatrywane przez Komisj¢ w trybie art.
art, 31 ust. 1 pkt 3 Ustawy.

2. Po uplywie okreséw wskazanych wust. I, usuwa dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem
zgloszenia oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem.

Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§27.Za adekwatno$¢ iskuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiedzialny jest Burmistrz,
a podczas jego usprawiedliwionej nieobecnosci osoby go zastepujace.
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Zalgcznik nr |

do Procedury przyjmowania zgloszen
zewngtrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych obowigzujgca w Urzedzie Miejskim w

Gogolinie

FORMULARZ NARUSZENIA PRAWA UE
W URZEDZIE MIEJSKIM W GOGOLINIE

Ponizszy formularz stuzy do zgloszenia naruszenia prawa UE W Urzedzie Miejskim

w Gogolinie.

Zachecamy do sprawdzenia czy zgloszenie na pewno miesci si¢ w zakresie procedury zgloszen
zewnetrznych (mozna to sprawdzi¢ w punkcie 3). Zgloszenie musi dotyczy¢ jednego z
obszarow prawnych wymienionych w tej czesci formularza. Zgloszenia w sprawach innych
moga nie powodowac objgcia statusem ochronnym.

1. Zgloszenie naruszenia prawa UE

[.1.Data i miejsce
zgloszenia

. Informacja dotyczace Zglaszajgcego

2.1. Oznaczenie
Pracodawcy zglaszajacego

2.2. Imig¢ i nazwisko
zglaszajacego

2.3. Dane kontaktowe
(obowigzkowe w celu
otrzymania potwierdzenia
preyjecia zgloszenia i informacyi
zwrotnef dotvezgeej
postepowania wyjasnicajgcego )

2.4, Stanowisko pracy

2.5. Komorka
organizacyjna

3.Informacje dotyczace zgloszenia

3.1. Obszar prawa, ktorego
dotyczy zgtaszane

naruszenie praw:
(prosz¢ o zaznaczenie X)

1.Korupcji

10.Zdrowia i dobrostanu zwierzat

2.Zamowien publicznych

11. Zdrowia publicznego

3.Ustug, produktow i
rynkow finansowych

12.0chrony konsumentow

4.Przeciwdziatania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu

13.0chrony prywatnosci i danych
osobowych

5.Bezpieczenstwa produktow
i ich zgodno$ci z wymogami

14.Bezpieczenstwa sieci i
systemow teleinformatycznych

6.Bezpieczenstwa transportu

15.0chrony $rodowiska

7. Ochrony radiologicznej i
bezpieczenstwa jagdrowego

16.Rynku wewngtrznego Unii
Europejskiej, w tym publiczno-
prawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz
opodatkowania 0sob prawnych

Id: A88ABA97-06C9-4D92-99F7-EFFA298F5730. Podpisany
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8.Interesow finansowych Skarbu 17.Konstytucyjnych wolnosci i

Panstwa RP, jednostek samorzadu praw czlowieka i obywatela
terytorialnego oraz Unii — wystgpujgce w stosunkach
Europejskiej jednostki z organami wladzy

publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16

9. Bezpieczenstwa zywnosci
i pasz

3.2. Opis zgtoszenia
(co sie wydarzylo)

3.3. Data i okres
wystepowania naruszenia

3.4. Gdzie doszto do
naruszenia prawa?

3.5. Kiedy doszto do
naruszenia prawa?

3.6. Jak doszto do
naruszenia prawa?

3.7. Co wykorzystano?

3.8. Dlaczego doszto do
naruszenia?

3.9. Kto dopuscit sig
naruszenia?

3.10. Czy istnieje swiadek
naruszenia prawa?

3.11. Jesli to mozliwe,
prosze o dofaczenie lub
opisanie dowodu dot.
zgloszenia (jesli nie mas=
dostepu do dowodow, prosz¢ o
okreslenie miejsca gdzie mozna
Jje adnalezc)

3.12. Podpis osoby
zglaszajacej
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Zalacznik nr 2

do Procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych obowigzujacej w Urzgdzie
Miegjskim w Gogolinie

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA UE

Niniejszym potwierdza sig, przyjecie zgloszenia naruszenia prawa, ktore zostato dokonane

PIZEZ ettt ereaennenens wodniu .o, i dotyczy nieprawidlowosci

Niniejszym stwierdza si¢, ze Zgtaszajacemu nadano/odmoéwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastgpujacych wzgledow:

data i podpis osoby przyjmujacej Zgloszenie
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Zalgcznik nr 4

Do procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatah
nastepczych obowigzujgcej w Urzedzie

Miejskim w Gogolinie

Gogolin, dnia .........ooooeiiiiinn
UPOWAZNIENIE NR ......

do przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewngtrznych,

podejmowania dzialan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 44 ust. 2. Ustawy o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928)
upowazniam z dniem .......... roku, Pana/Panig ........ zatrudnionego/zatrudniong na
stanowisku ......... W WYAZIlE .opoimenss do przyjmowania i wstgpnej weryfikacji zgloszen
zewnetrznych, podejmowania dziatan nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych
osoby dokonujacej zgtoszenia, osoby ktorej zgloszenie dotyczy oraz oséb trzecich wskazanych
w zgloszeniu, kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i — w razie
potrzeby — zwracania si¢ 0 wyja$nienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu, przekazywania zainteresowanym osobom

informacji na temat procedury zgltoszen zewngtrznych.

Jednoczes$nie, wraz z nadanym upowaznieniem, zobowigzuj¢ Pana/Panig do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskat/a Pan/Pani w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewngtrznych, podejmowania dziatan nastgpczych, takze
po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego praca byta

wykonywana.

Upowaznienie sporzgdzono w ...... jednobrzmiacych egzemplarzach.

Niniejsze upowaznienie traci moc:

z dniem rozwigzania lub wygasnigcia umowy o pracg.
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Crogohin did. soumpsmsnspass

UPOWAZNIENIE NR ......

do przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewnetrznych,

podejmowania dzialafn nastepezych oraz przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 27 ust. 2. Ustawy o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928)
upowazniam z dniem ................ roku, Pana/Pania................. zatrudnionego/zatrudniona
na stanowisku .......... w  Wydziale....... do przyjmowania i weryfikacji zgloszen
zewnetrznych, podejmowania dzialan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych
osoby dokonujgcej zgloszenia, osoby ktorej zgtoszenie dotyczy oraz 0sob trzecich wskazanych

w zgloszeniu.

Jednoczeénie, wraz z nadanym upowaznieniem, zobowiazuj¢ Pana/Panig do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskat/a Pan/Pani w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewnetrznych, podejmowania dziatan nastgpczych, takze
po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego praca byla

wykonywana.

Upowaznienie sporzadzono w ......... jednobrzmigcych egzemplarzach.

Niniejsze upowaznienie traci moc:

z dniem rozwigzania lub wygasnigcia umowy o pracs.
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Zatacznik nr 5

Do procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych obowigzujgcej w Urzedzie

Miejskim w Gogolinie

OSWIADCZENIE

o zachowaniu tajemnicy w zakresie informacji o danych osobowych, ktore zostang
uzyskane w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewngtrznych lub

podejmowania dzialan nastepczych

Oséwiadczam, iz wraz z nadanym upowaznieniem do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
zewnetrznych, podejmowania dziatah nastgpezych oraz przetwarzania danych osobowych,
zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskalem/am w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewnetrznych, podejmowania
dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach

ktorego praca byta wykonywana.
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