Elektronicznie podpisany przez:

ZARZADZENIE NR 0050/117/24 ::i’;r;)a;‘:zdma sosi s
WOJTA GMINY RACZKI '

z dnia 20 grudnia 2024 r.

w sprawie ustanowienia procedury zgloszen zewnetrznych

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1465 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 33 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
7 2024 r. poz. 928) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ procedure zgtoszen zewnetrznych w Urzedzie Gminy Raczki, stanowigcg zatgcznik do
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie 25 grudnia 2024 r.

Wojt

Piotr Gajda
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050/117/24
Wojta Gminy Raczki
z dnia 20 grudnia 2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZEWNETRZNYCH ZGLOSZEN NARUSZENIA PRAWA
W URZEDZIE GMINY RACZKI

§ 1. CEL PROCEDURY
1. Procedura okres$la zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu prawa.

2. System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za posrednictwem
specjalnych, tatwo dostgpnych kanatow, w sposodb zapewniajacy rzetelne iniezalezne rozpoznanie
zgloszenia oraz w sposdb zapewniajacy ochrone Sygnalisty przed dzialaniami o charakterze
odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

§ 2. DEFINICJE
Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1) Organie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Raczki;
2) Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedur¢ dotyczaca przyjmowania zgloszen zewngtrznych;

3) Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osob¢ fizycznag, ktéra dokonuje zgloszenia o naruszeniu
prawa w kontek§cie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia, czy wspoOtpracy w tym pracownika, bylego pracownika, osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie, osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, wtym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorcy, akcjonariusza lub wspolnika, cztonka
organu osoby prawnej, osoby §wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, wtym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty,
wolontariusza;

4) Zgtoszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanaléw komunikacji do organu publicznego;

5) Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe wskazang w zgloszeniu jako
osobg, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa;

6) Informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazang sygnaliScie przez organ informacj¢ na
temat planowanych lub podjetych dzialan nastgpczych i powodow takich dziatan;

7) Dzialaniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to postegpowanie prowadzone w zwigzku ze
ztozonym zgloszeniem;

8) Kanale Zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne 1 organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce
dokonywanie zgtoszenia;

9) Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgloszeniem, i ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ sygnali$cie
nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliScie.

§3. SPOSOB PRZEKAZANIA ZGLOSZENIA
1. Zgloszenie moze by¢ dokonane za pomoca nastgpujacych Kanatéw Zgtaszania:

a)na adres do korespondencji: Urzagd Gminy Raczki, Plac Kosciuszki 14, 16-420 Raczki
z dopiskiem na kopercie nalezy doda¢ dopisek ,,Zgloszenie od sygnalisty, nie otwierad
w kancelarii”;

b) poprzez e-mail na adres naruszenieprawa@raczki.pl, tytul maila ,,sygnalista — zgloszenie”;
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¢) ustnie - telefonicznie tel. +48 (87) 5685925 wew. 21;

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

2. Za zgoda Sygnalisty zgtoszenie ustne b¢dzie dokumentowane w formie:
a) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub
b) doktadnej transkrypcji rozmowy, lub
¢) protokotu rozmowy, odtwarzajacego jej doktadny przebieg.

3. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, Sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia izatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich
podpisanie.

4. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ §wiadomego sktadania
falszywych zgloszef. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo (tzw.
zgloszenie w ztej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnos$ci lub pozbawienia wolnosci do
lat 2.

§ 4. TRESC ZGLOSZENIA
1. Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacje:

a) szczegOlowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposob doszto do
naruszenia prawa;

b) wskazanie osoby, ktora dokonata, zamierza dokona¢ naruszenia prawa;
c¢) dowody na poparcie zgloszenia (jesli sa dostepne);

d) dane umozliwiajace kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzymac Informacje zwrotng w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem, atakze w celu uzyskania informacji o ostatecznym wyniku
postgpowania wyjasniajacego wszczetego w zwiagzku z dokonanym zgloszeniem.

2. Przyjmowane sa wylacznie zgloszenia podpisane. Nie jest nadawany bieg zgloszeniom
anonimowym.

§ 5. OCHRONA SYGNALISTY

1. Zgloszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktora uzyskata informacj¢ o naruszeniu prawa
w podmiocie prawnym w kontek§cie zwigzanym z praca.

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928), od chwili dokonania zgloszenia.

3. Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:
a) ochron¢ tozsamosci, chyba Ze organ otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgod¢ na ujawnienie
danych;
b) jezeli zgloszenie dotyczy innych osdb, organ zapewni takze ochrong poufnos$ci ich tozsamosci;

¢) udzial w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych oséb, ktore zostaty zobligowane do
zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu wspoétpracy;

d) zapewnienie, ze dostep do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem,
beda mialy tylko uprawnione osoby, ktore zostaly przeszkolone w zakresie zapewnienia
ochrony Sygnalistow;

e) ochrong przed dzialaniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dziataniami, w zwigzku
z dokonanym zgltoszeniem.

4. Na zadanie Sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania, zaswiadczenie
potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej
w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928).
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5. W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziatah odwetowych, Sygnalista ma prawo do
odszkodowania (w wysokos$ci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce
narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego) lub
prawo do zados¢uczynienia.

§ 6. NARUSZENIA PRAWA, KTORE PODLEGAJA ZGLOSZENIU

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa.

2. Informacje zgtaszane przez Sygnaliste dotycza:
a) korupcji,
b) zamowien publicznych,
¢) ustug, produktow i rynkoéw finansowych,
d) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,
e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami,
f) bezpieczenstwa transportu,
g) ochrony $rodowiska,
h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
1) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz,
j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
k) zdrowia publicznego,
1) ochrony konsumentow,
m) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych,
n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

o) interesdéw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j,

p) rynku wewngtrznego Unii  Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych,

q) konstytucyjnych wolnosci oraz praw czltowieka iobywatela wystgpujacych w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyze;.

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

§ 7.INFORMACJE ZWROTNE ORAZ KONTAKT W ZWIAZKU ZPRZYJECIEM
ZGLOSZENIA

1. Organ potwierdzi przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy. Informacje zostang
przekazane niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, o ile organ
nie otrzymat sprzeciwu na wystanie potwierdzenia.

2. Informacji o przyjeciu zgloszenia organ nie przekaze, jezeli bgdzie mial uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufno$ci tozsamosci Sygnalisty.

3. Organ moze zwréci¢ si¢ do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w posiadaniu Sygnalisty — podanie ich jest dobrowolne.

4. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ
poinformuje osob¢ dokonujaca zgloszenie o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie
odstgpienia. Organ moze w takim przypadku przekaza¢ informacje o trybie przewidzianym
w przepisach odrebnych do rozpoznania zgloszenia.
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5. Organ poinformuje Sygnaliste o przekazaniu zgloszenia do innego organu publicznego, jezeli
wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do
zakres dziatania organu.

6. Organ przekaze SygnaliScie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od
dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy
od dnia przyjecia zgloszenia.

7. Organ poinformuje Sygnaliste, jezeli odstagpi od podjecia dzialan nastgpczych, podajac
uzasadnienie odstapienia.

8. Organ poinformuje rowniez Sygnaliste o ostatecznym wyniku naszych dziatan nastepczych
realizowanych na skutek zgloszenia.

§ 8. SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGLOSZENIAMI

1. Podmiotem wewngtrznym upowaznionym przez Wojta Gminy Raczki do przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych naruszenia prawa oraz przekazania informacji zwrotnej upowazniony jest Sekretarz
Gminy, a w przypadku nieobecno$ci Sekretarza Inspektor Ochrony Danych.

2. Zgloszenia naruszen prawa sg przyjmowane 1 weryfikowane przez upowaznionych pracownikow
organu w zakresie wiarygodnos$ci zgloszenia oraz jego odpowiedzialno$ci za rozpatrzenie zgloszenia
1 przeprowadzanie dziatan nast¢pczych.

3. W przypadku, gdy zgloszenie wplynie do pracownika nieupowaznionego — przekazuje je
niezwlocznie Sekretarzowi Gminy, bez wprowadzania zmian w zgloszeniu.

4. W przypadku gdy zgtoszenie wplynie za posrednictwem innego kanalu komunikacji — wlasciwy
pracownik przekazuje je niezwlocznie Sekretarzowi, bez wprowadzania zmian w zgloszeniu.

5. W ramach postgpowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwréci¢ si¢ do
Sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

6. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione idotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania organu, organ podejmie dalsze kroki wcelu zbadania sprawy
1 naprawienia naruszenia prawa.

7. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego organ
moze przekazaé zgloszenie:

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

8. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dzialania organu, organ przekaze je niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do organu
publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

9. Organ moze nie podja¢ dzialan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu, dotyczacym sprawy
bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia lub zgloszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w porOwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem
tego naruszenia. Organ poinformuje osobe¢ dokonujaca zgloszenia o takim odstgpieniu. W razie
kolejnego zgtoszenia — organ pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji zwrotne;.

10. Organ — jezeli przewiduja to przepisy odrebne, bez zbgdnej zwloki przekazuje wiasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte
w zgloszeniu w celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez te instytucje, organy
lub jednostki.

11. Wszystkie zgloszenia organ odnotowuje w rejestrze zgloszen zewngtrznych.
12. Rejestr zgloszen zewngtrznych obejmuje:
1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;
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3) dane osobowe Sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji;

4) dane osobowe Osoby, ktorej dotyczy zgloszenie niezbedne do jego identyfikacji;
5) dat¢ dokonania zgloszenia;

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

7) informacje¢ o wydaniu za§wiadczenia, o ktérym mowa § 5 ust. 4 Procedury;

8) datg sprawy;

9) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan - § 8 ust. 6;

10) szacunkowa szkode majatkowa jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczacych naruszenia, ktore byto przedmiotem zgloszenia.

13. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Sekretarz Gminy Raczki.
§ 9. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Ocena adekwatnos¢ i skutecznosci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 3 lata przez
Sekretarza Gminy Raczki.

2.Organ upowaznia Sekretarza Gminy Raczki do przekazywania zainteresowanym osobom
informacji na temat Procedury zgloszen zewnetrznych.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszag Procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 0050/117/24
Wojta Gminy Raczki
z dnia 20 grudnia 2024 r.

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

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wojt Gminy Raczki (Urzagd Gminy Raczki,
Plac Kos$ciuszki 14, 16-420 Raczki, tel. +48 (87) 5685925, e-mail: ug@raczki.pl. Moze Pan/Pani
kontaktowac si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych na mocy RODO z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych
teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail:
iod@raczki.pl

2. Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania
postgpowania wyjasniajacego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega Administrator na
podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928).

3. Ochrona tozsamoS$ci sygnalisty Pana/Pani dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za Pana/Pani wyrazng zgoda.

4. Szczegodlne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia Pana/ Pani danych osobowych. Do
ujawnienia Pana/Pani danych osobowych moze doj$¢, gdy takie dzialanie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z postgpowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub
sadowymi prowadzonymi przez sady, wtym wcelu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wiasciwy
organ publiczny lub wlasciwy sad powiadomi Pana/Pania, przesylajac w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest
przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postgpowaniu wyjasniajacemu lub  postgepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

5. Administrator zapewnia poufno$¢ Pana/Pani danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem.
W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie
przepisOw prawa oraz podmiotom, ktorym administrator powierzyt przetwarzanie danych.

6. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku zprzyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane ztym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie lub zakonczono dziatania
nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktore
nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg
niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

7. Posiada Pan/Pani prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Panu/Pani takze prawo do zadania wusunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, atakze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji,
jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku
prawnego i1 nie wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

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

9. Podanie danych jest dobrowolne 1nie stanowi warunku przyjecia przez nas zgloszenia. Jesli
nie poda Pan/Pani danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia zgloszenia oraz
informowac o przebiegu naszych dziatan, zwigzanych z tym zgloszeniem.

10. Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich.
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11. Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszyto
jego prawa, ze jest nierdéwno traktowany.

12. Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,
13. Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa

14. Istnieje takze mozliwos¢ przekazania zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez
formularz kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddzialow.
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Zakacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 0050/117/24
Wojta Gminy Raczki
z dnia 20 grudnia 2024 r.

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby trzeciej wskazanej
w zgloszeniu od sygnalisty

1. Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Raczki (Urzad Gminy Raczki, Plac
Kosciuszki 14, 16-420 Raczki, tel. +48 (87) 5685925, e-mail: ug@raczki.pl , dalej: Administrator.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony
Danych: iod@raczki.pl

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c¢) rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 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 (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE.
L. z2016r. Nr 119, str. 1 zpoézn. zm.) - dalej RODO — obowigzek administratora, w zwigzku
z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w celu
realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen zewnetrznych.

4. Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujagce dane osobowe, wskazane w zgloszeniu
SYEINALISEY ..ttt ettt ettt et e st e et e e tbe e beeeabe e bt e enbeeteeenbeebaeenbeeneas

/nalezy uzupetnic¢ zgodnie ze stanem faktycznym/
jako dane osobowe tzw. osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.
5. Pani/Pana dane osobowe zostaty podane przez sygnaliste, t]. .......ccceeveuveerciieenviieenieeeieenne

/nalezy podaé dane sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazil zgode na ujawnienie tozsamosci lub jesli
sygnalista nie spetnit wwmogow okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow/.

6. Dane osobowe beda udostgpniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepisow prawa. Dane osobowe be¢da udostgpnione podmiotom zapewniajagcym, na
podstawie umow zawartych przez administratora, obstuge dziatalno$ci administratora (np. dostawcy
ustlug informatycznych). Dane osobowe moga by¢ udostepnione podmiotom zewngtrznym
wspierajacym administratora w zakresie przyjmowania zgloszen zewngtrznych. Dane osobowe beda
udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan
nastepczych.

7. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakoficzono dziatania nastgpcze, lub po zakofczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

8. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze Przepisu
art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych osobowych
nie stosuje si¢, chyba Ze sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazil wyrazng
zgodg na takie przekazanie.

9. Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usunigcia w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

10. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy RODO.

11. Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne (w zgloszeniu sygnalisty).

12. Dane osobowe nie beda podlegaly profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie bgda
podejmowane decyzje w sposOb zautomatyzowany.
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Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 0050/117/24

Wojta Gminy Raczki
z dnia 20 grudnia 2024 r.
Raczki, .....oovveiiiiiii,
Urzad Gminy Raczki
(imig i nazwisko pracownika)
(stanowisko)
Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze:

1. zapoznatam/em si¢ z procedura w zakresie zgloszen zewngtrznych obowigzujacg w Urzedzie
Gminy Raczki,

2. w pelni rozumiem postanowienia procedury,
3. zobowiazuje si¢ postepowac zgodnie z procedurg w sytuacjach przewidzianych w procedurze,

4. zostalem poinformowany o tozsamosci osob, ktore zostaly wyznaczone do przyjmowania
zgloszen zewnetrznych, weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych.

( czytelny podpis)
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Zalacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 0050/117/24
Wojta Gminy Raczki
z dnia 20 grudnia 2024 r.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
dla osoby wyznaczonej do obstugi zgloszen sygnalistow

OS0DA UPOWAZIIOMA: .......oooiiiiiiiiiiiii ettt ettt e st e e st e et eeeabeeennbeesaaeesnseeesanes
(imig i nazwisko upowaznianego)
SEANOWISKO: ..o

1. Zakres upowaznienia: przetwarzanie danych osobowych, w zwiazku w przyjmowaniem,
weryfikacjg zgloszen zewngtrznych oraz podejmowaniem dzialan nastepczych w zakresie niezbednym
do przeprowadzenia tych czynnos$ci

2. Czynnosci przetwarzania:

zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub faczenie, ograniczanie,
usuwanie lub niszczenie /niepotrzebne skreslié/.

3. Kategorie danych osobowych:
Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych nastepujacych kategorii:

1) zwykte dane osobowe, wtym dane kontaktowe podane przez sygnaliste, dotyczace
sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu;

2) inne dane osobowe podane przez sygnaliste, w tym dane dotyczace osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, obejmujace zwykte dane osobowe lub
dane osobowe szczegolnych kategorii lub dane karne, podawane w szczegolnosci
w zgloszeniu sygnalisty, dokumentach dodatkowych lub uzupetniajacych, formularzu zgody
na ujawnienie tozsamosci sygnalisty.

4. Czas obowigzywania upowaznienia:

Upowaznienie wygasa z chwilg zaprzestania wykonywania zadan zwigzanych z obslugg zgloszen
sygnalistow, o ile nie zostanie wcze$niej odwolane.

AT 1 A4 SRR
(podpis administratora lub osoby reprezentujacej administratora)
Data nadania upowaznienia: — ....ccceeeieeiiieeeeiee e
Numer upowaznienia: ...ccecceevveeeceeenieneeenieennn
5. Oswiadczenia osoby upowaznionej:

1) odwiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,
atakze z wewnetrznymi przepisami w tym zakresie obowigzujacymi u Administratora
1 zobowigzuj¢ si¢ do ich przestrzegania;

2) zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktore uzyskatam/em lub
uzyskam w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen zewnetrznych, oraz podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
w ramach, ktérego wykonuje lub bede wykonywac te zadania;

3) zobowiazuje si¢ do zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu;
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4) zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia danych osobowych,
przetwarzanych w oparciu o udzielone upowaznienie;

5) rozumiem, ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa
automatycznie zchwilg zaprzestania pelnienia przeze mnie funkcji zwigzane]
z przetwarzaniem danych osobowych (chyba, ze upowaznienie zostanie wczesniej odwotane).

Data i czytelny podpis 0SODY UPOWAZNIONE]: ....ocveeviriiiriiiiirienitenieeie sttt sttt eaees
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Zalacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 0050/117/24
Wojta Gminy Raczki
z dnia 20 grudnia 2024 r.

Raczki, dnia..............oooeee.

Pan/Pani

[dane do kontaktu)
INFORMACJA
O POTWIERDZENIU PRZYJECIA ZGLOSZENIA

Na podstawie art. 37 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928,
2024.06.24), informuj¢ Pana/Panig, ze dokonane przez Pana/Panig zgloszenie z dnia [data wphwu
zgloszenia] zostalo przyjete.

Pana/Pani zgloszenie zostato zarejestrowane pod numerem [numer zgloszenia].

Jednoczesnie informuje, ze organ [nazwa organu] w zwiazku z dokonanym przez Pana/Panig
zgtoszeniem podejmie dzialania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci.
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Zalacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 0050/117/24
Wojta Gminy Raczki
z dnia 20 grudnia 2024 r.

Raczki, dnia..............oooeee.

Pan/Pani

[dane do kontaktu)

INFORMACJA
O PRZEKAZANIU ZGLOSZENIA DO ODPOWIEDNIEGO ORGANU

Dziatajac na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928, 2024.06.24), w zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig zgloszeniem z dnia [data
zgloszenia], o numerze [numer zgloszenia], ktore dotyczylo [krotki opis czego dotyczyto zgloszenie],
informuje, ze:

1. Organ [nazwa organu] dokonat wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

2. W wyniku przeprowadzonej wstepnej weryfikacji zgloszenia organ [nazwa organu] ustalil, ze
zgloszone naruszenie prawa nie nalezy do zakresu dzialania organu.

3.Organ [nazwa organu] ustalit, ze organem publicznym wilasciwym do podjecia dziatan
nastepczych jest [nazwa organu].

4. Organ [nazwa organu] przekazuje Pana/Pani zgloszenie z dnia [data zgloszenia], o numerze
[numer zgloszenia] do [nazwa wlasciwego organu z pkt 3].
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Zalacznik Nr 8 do zarzadzenia Nr 0050/117/24
Wojta Gminy Raczki
z dnia 20 grudnia 2024 r.

FORMULARZ ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO W URZEDZIE GMINY RACZKI

Formularz stuzy zgtaszaniu naruszen prawa w URZEDZIE GMINY RACZKI. Informacje podane w formularzu objete sg zasada
INFORMACJA poufnosci zgodnie z Procedura Zgloszen Zewnetrznych obowiazujaca w URZEDZIE GMINY RACZKI. Zasady
postepowania ze zgloszeniem oraz zasady komunikacji z sygnalista okresla Procedura Zgtoszen Zewnetrznych.

1. Wypehij formularz zgodnie z informacjami ponizej.

2. Zgloszenie moze dotyczy¢ dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majacego na celu obejscie prawa.
INSTRUKCJA 3. O naruszeniu prawa powiniene$ dowiedzie¢ si¢ w kontekscie zwigzanym z praca (s to przeszte, obecne lub przyszie dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy (na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego lub petnienia funkcji) w
podmiocie prawnym lub na rzecz podmiotu prawnego.

Zaznacz "X" jakiego zgloszenia dokonujesz X

. Korupcja

. Zaméwienia publiczne

. Ushugi, produkty i rynki finansowe

. Przeciwdzialanie praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu

. Bezpieczenstwo transportu

PRZEDMIOT . Ochrona srodowiska

1
2
3
4
5. Bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnos$¢ z wymogami
6
7
8

7ZGLOSZENIA . Ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe

9. Bezpieczenstwo zywnosci i pasz

10. Zdrowie 1 dobrostan zwierzat

11. Zdrowie publiczne

12. Ochrona konsumentow

13. Ochrona prywatnosci i danych osobowych

14. Bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych

15. Interesy finansowe Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostek samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej

16. Rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym publicznoprawne zasady konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0s6b prawnych
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17. Konstytucyjne wolnos$ci i prawa cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z
organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16

OSOBA Odpowiedz
SKEADAJACA L. Imie i isk
7ZGLOSZENIE . Imie i nazwisko :
2. Dane kontaktowe (np. e-mail, numer tel.)
3. Powiazanie z podmiotem (np. pracownik, zleceniobiorca, kandydat do pracy)
OSOBA, KTOREJ Odpowiedz
DOTYCZY 1. Imie¢ i nazwisko
ZGLOSZENIE 2. Zajmowane w podmiocie stanowisko stuzbowe
1. Jakie naruszenia prawa zglaszasz? Odpowiedz
TRESC
ZGLOSZENIA .
2. Na czym polegato/polegaly naruszenia prawa?
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3. Kiedy naruszenie/naruszenia prawa miaty miejsce?

4. Gdzie naruszenie/naruszenia prawa miaty miejsce?

5. Kto byt $wiadkiem naruszenia/naruszen prawa?

6. W jaki sposob doszto do naruszenia/naruszen prawa?
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7. Co chciatbys/chciatabys doda¢ w sprawie zgloszenia?
Odpowiedz
1. Jakie dowody zglaszasz (zalaczasz do zgloszenia)? Wymien i zatacz wszystkie
DOWODY
2. Jakich $wiadkow zgltaszasz? Wymien 1 wskaz (jezeli to mozliwe) dane do kontaktu.
, . : e ot a1 . C . Odpowiedz
DODATKOWE Czy zglaszale$ to naruszenie/te naruszenia prawa wezesniej? Jesli tak to kiedy, komu i w jakiej formie?
INFORMACJE Czy otrzymate$ odpowiedz na zgloszenie? Jezeli otrzymates odpowiedz na zgtoszenie jaka ona byta?
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