Zatacznik do zarzadzenia Nr 195/2024
Wajta Gminy Czosnow

z dnia 31 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowanie dzialan nastepczych w

Urzedzie Gminy Czosnéw

81

Cel procedury

1.

2.

Procedura okresla zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu prawa.

System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za posrednictwem
specjalnych, tatwo dostepnych kanatow, w sposob zapewniajacy rzetelne i1 niezalezne
rozpoznanie zgloszenia oraz w sposdb zapewniajacy ochrone Sygnalisty przed dziataniami o
charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

8§ 2.

Definicje

Tlekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.
2.
3.

Organie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Czosnow,

Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedure dotyczaca przyjmowania zgloszen zewnetrznych,
Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobg¢ fizyczng, ktora dokonuje zgloszenia o naruszeniu
prawa w kontekScie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspotpracy,

Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatow komunikacji do organu publicznego,

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobg wskazana w zgloszeniu jako
osobe, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa,

Informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazang sygnali§cie przez organ informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatah nastepczych i powodow takich dziatan,

Dziataniu nastepczym — rozumie si¢ przez to postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym
zgloszeniem,

Kanale Zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace
dokonywanie zgtoszenia,

Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore 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.



10. Ustawie - rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

8 3.

Sposéb przekazania zgloszenia

1. Zgloszenie moze by¢ dokonane za pomoca nastgpujacych Kanatow Zgtaszania:

a) na adres do korespondencji: Urzad Gminy Czosnow, ul. Gminna 6, 05-152 Czosndw, z
dopiskiem: Nie otwiera¢, Sygnalista — zgloszenie;

b) poprzez e-mail na adres: naruszenial@czosnow.pl tytut maila: Sygnalista zgloszenie
zewngtrzne.

2. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania
fatszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszto
(tzw. zgloszenie w ztej wierze), na podstawie art. 57 ustawy podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

§4.
Tre$¢ zgloszenia

1. Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacje:

1) szczegodlowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposob doszto
do naruszenia prawa;

2) wskazanie osoby, ktora dokonata, zamierza dokonac naruszenia prawa;

3) dowody na poparcie zgloszenia (jesli sa dostepne);

4) dane umozliwiajgce kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzymac¢ Informacje zwrotng w
zwigzku z dokonanym zgloszeniem, a takze w celu uzyskania informacji o ostatecznym
wyniku postepowania wyjasniajacego wszczgtego w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

2. Sygnalista nie moze przekaza¢ zgtoszenia anonimowo.
3. Zgloszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane. Zglaszajacy zostanie poinformowany o tym
fakcie ta samg droga, jaka zgloszenie wptyneto.

8§ 5.
Ochrona Sygnalisty

1. Zgloszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktora uzyskata informacj¢ o naruszeniu prawa
w podmiocie prawnym w kontek$cie zwigzanym z pracg.
2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach Ustawy, od chwili dokonania zgloszenia.
3. Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:
1) ochrong tozsamosci, chyba Ze organ otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgod¢ na ujawnienie
danych;
2) jezeli zgloszenie dotyczy innych osob, organ zapewni takze ochrong¢ poufnosci ich
tozsamosci;
3) udziat w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych osob, ktore zostaty zobligowane
do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu wspolpracy;
4) zapewnienie, ze dostep do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem,
beda miaty tylko uprawnione osoby, ktore zostaly przeszkolone w zakresie zapewnienia
ochrony Sygnalistow;



5) ochron¢ przed dzialaniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dziataniami, w
zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

4. Na zadanie Sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania, zaswiadczenie
potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidziane;j
w Ustawie.

5. W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dzialan odwetowych, Sygnalista ma prawo do
odszkodowania (w wysoko$ci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celdow emerytalnych w Dzienniku
Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtownego Urzedu
Statystycznego) lub prawo do zado$¢éuczynienia.

§ 6.
Naruszenia prawa, ktore podlegaja zgloszeniu

1. Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa.
2. Informacje zglaszane przez Sygnaliste dotycza:

1) Kkorupciji,

2) zamoOwien publicznych,

3) ushug, produktow i rynkéw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony $rodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

9) bezpieczenstwa zywnos$ci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentdw,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

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

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

17) konstytucyjnych wolnoéci oraz praw czlowieka i obywatela wystgpujacych w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami
wskazanymi powyzej.

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



§7.
Informacje zwrotne oraz kontakt w zwigzku z przyjeciem zgloszenia

1. Organ potwierdzi przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy. Informacje zostang
przekazane niezwlocznie, nie po6zniej 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 bedzie miat uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

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

4. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ
poinformuje osob¢ dokonujacg zgtoszenia o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie
odstgpienia. Organ moze w takim przypadku przekazaé¢ informacje o trybie przewidzianym w
przepisach odrebnych do rozpoznania zgloszenia.

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 Sygnali$cie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od
dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajacym 6
miesi¢cy od dnia przyjecia zgloszenia.

7. Organ poinformuje Sygnaliste, jezeli odstapi od podjgcia dziatan nast¢pczych, podajac
uzasadnienie odstgpienia.

8. Organ poinformuje roéwniez Sygnalist¢ o ostatecznym wyniku dziatan nastgpczych
realizowanych na skutek zgloszenia.

§ 8.
Informacje zwrotne oraz kontakt w zwigzku z przyjeciem zgloszenia

1. Zgloszenia naruszen prawa sg przyjmowane i weryfikowane przez upowaznionych
pracownikow organu w zakresie wiarygodno$ci zgloszenia oraz jego odpowiedzialnosci za
rozpatrzenie zgloszenia i przeprowadzanie dzialan nast¢pczych.

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

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

4. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego organ
moze przekazac zgloszenie:

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

5. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania organu, organ przekaze je niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 14 dni od
dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w terminie 30 dni,
do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

6. Organ moze nie podja¢ dziatan 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 poréwnaniu
z wczesniejszym zgloszeniem tego naruszenia. Organ poinformuje osobe dokonujaca
zgloszenia o takim odstgpieniu. W razie kolejnego zgloszenia — organ pozostawi je bez
rozpoznania oraz informacji zwrotnej.

7. Organ — jezeli przewidujg to przepisy odrgbne, bez zbednej zwloki przekazuje whasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w
zgloszeniu w celu prowadzenia dziatan nastgpczych w trybie stosowanym przez te instytucje,
organy lub jednostki.

8. Wszystkie zgloszenia organ odnotowuje w rejestrze zgloszen zewngtrznych.

9. Rejestr zgloszen zewnetrznych obejmuje:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji;

4) dane osobowe Osoby, ktorej dotyczy zgloszenie niezbedne do jego identyfikacji;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych;

7) informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa § 5 ust. 4 Procedury;

8) date sprawy;

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

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

10. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Inspektor ds. ewidencji dziatalnosci
gospodarczej.

§9
Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgloszeniami

1. Upowaznia si¢ pracownikow Urzedu Gminy Czosnow:

1) Sekretarza Gminy,

2) Radce Prawnego,

3) Kierownika Wydziatu Organizacyjnego,

4) Inspektora ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej

do prowadzenia postepowan wszczetych w wyniku przyjetych zgloszen zewngtrznych,
W szczegoblnosci wstepnej weryfikacji i postgpowan wyjasniajacych.

2. Inspektora ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej upowaznia si¢ do:

1) przyjmowania zgtoszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych,

2) kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych, zwracania si¢ o
wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga
by¢ w jego posiadaniu,

3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen
zewnetrznych.

3. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy 0soby wskazanej w ust. 1 osoba ta podlega wytaczeniu
z prowadzonego postgpowania. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy wszystkich osob
wskazanych w ust. 1 Wojt Gminy Czosndw upowaznia innego pracownika lub innych
pracownikow do prowadzenia postgpowan wszczetych w wyniku przyjetych zgloszen
zewnetrznych, w szczegodlnosci wstepnej weryfikacji i postgpowan wyjasniajacych.



§ 10.

Obowiazki sprawozdawcze
1. Organ, za kazdy rok kalendarzowy, sporzadza sprawozdanie zawierajace dane statystyczne
dotyczace zgloszen zewnetrznych, obejmujace:

1)
2)

3)

liczbe przyjetych zgloszen zewnetrznych,

liczbe postepowan wyjasniajgcych 1 postepowan wszczetych w wyniku przyjetych
zgloszen zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych postgpowan,

szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w
wyniku postgpowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia
zewngtrznego, o ile Organ posiada te dane.

2. Sprawozdanie, 0 ktorym mowa w ust.1, Organ przekazuje Rzecznikowi Praw Obywatelskich w
terminie do 31 marca roku nastgpujacego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.
3. Za prawidtowo$¢ i terminowos$¢ sporzadzenia sprawozdania odpowiedzialny jest Inspektor ds.

ewidencji dzialalno$ci gospodarcze;j.

§11

Procedury koncowe
1. Integralng czg$cig Procedury sa nastepujace zalaczniki:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia
zgloszenia oraz przeprowadzania postgpowania wyjasniajagcego na podstawie ustawy o
ochronie sygnalistow — zatacznik nr 1,

formularz zgloszenia zewngtrznego w Urzgdzie Gminy Czosnéw— zatacznik nr 2,

rejestr zgloszen zewnetrznych w Urzedzie Gminy Czosndéw — zatacznik nr 3,

informacja o potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia - zatacznik nr 4,

informacja o niepodj¢ciu dziatan nastepczych — zatacznik nr 5,

informacja o przekazaniu zgloszenia do odpowiedniego organu — zalacznik nr 6,
informacja o ostatecznym wyniku dziatan nastepczych — zalacznik nr 7,

informacja o ujawnieniu danych osobowych — zatacznik nr 8.



Zatacznik Nr 1 do Procedury

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
(w zwiazku z zewnetrznym zgloszeniem naruszenia prawa — osoba dokonujaca zgloszenia)

Zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)

informujemy, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzgd Gminy Czosnow, 05-152 Czosnow, ul.
Gminna 6, tel.: +48 22 785 00 02, adres email: sekretarz@czosnow.pl.

2) Administrator wyznaczy!t Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowaé si¢ za
posrednictwem poczty elektronicznej, adres e-mail: iod@czosnow.pl.

3) Celem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest przyjecie od Pani/Pana zgloszenia o
naruszeniu prawa oraz podjecie dzialan nastgpczych.

4) Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest niezbgdno$¢ do wypetnienia obowigzkow
prawnych, ktore ciazg na Administratorze na podstawie przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
ochronie sygnalistow (art. 6 ust. lit. c RODO).

5) Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane organom wiadzy publicznej oraz podmiotom
wykonujacym zadania publiczne lub dziatajacym na zlecenie organow wtadzy publicznej, w zakresie
i w celach, ktore wynikajg z przepisdéw prawa, w tym m.in. Policji, organom prokuratury i sgdom
oraz podmiotom, ktére na podstawie umoéw zawartych z Administratorem przetwarzaja na jego
zlecenie dane osobowe (tzw. procesorzy danych) lub $wiadcza na jego rzecz ustugi, tj. m.in.:
podmiotom $wiadczacym ustugi pocztowe i kurierskie, kancelariom prawnym oraz podmiotom
dostarczajacym ustugi i rozwigzania w zakresie IT. Innym podmiotom Pani/Pana dane osobowe
moga by¢ udostepniane wylacznie po wyrazeniu przez Pania/Pana wyraznej zgody. W przypadku,
gdy jako osoba dokonujgca zgtoszenia, nie spetni Pan/Pani warunkéw okreslonych w art. 6 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. ochronie sygnalistow, Pani/Pana dane zostang ujawnione osobom, ktérych
dane osobowe zostaly zawarte w dokonanym przez Paniag/Pana zgtoszeniu.

6) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym przekazano zgloszenie do organu publicznego wilasciwego do podjecia dziatan
nastepczych, zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dzialaniami. W razie przypadkowego zebrania danych osobowych, ktére nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgtoszenia sg one niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych nastgpuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

7) Przystuguje Pani/Panu, po spetnieniu przestanek okreslonych w RODO, prawo dostgpu do swoich
danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych, prawo do ich sprostowania i
uzupelnienia oraz prawo zadania ich usunigcia.

8) W przypadku uznania, Zze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO,
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

9) Podanie danych osobowych nie jest obowigzkiem ustawowym i nie jest Pan/Pani zobowigzany do
ich podania, jednak ich niepodanie uniemozliwi przyjecie dokonanego przez Panig/Pana zgtoszenia
naruszenia prawa i podjecie dziatan nastepczych.

10) Pani/Pana dane osobowe nie bgda wykorzystane do profilowania lub do zautomatyzowanego

podejmowania decyzji.



Zatacznik Nr 2 do Procedury

Formularz zgloszenia zewne¢trznego w Urzedzie Gminy Czosnow

INFORMACJA

Formularz stuzy zglaszaniu naruszen prawa w Urzgdzie Gminy Czosnow.
Informacje podane w formularzu objg¢te sa zasada poufnosci zgodnie z Procedura
zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nast¢pczych w Urzedzie
Gminy Czosnéw obowigzujacg w Urzedzie Gminy Czosnow. Zasady
postepowania ze zgloszeniem oraz zasady komunikacji z sygnalista okre$la
Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Gminy Czosnow.

INSTRUKCJA

1. Wypehnij formularz zgodnie z informacjami ponizej.

2. Zgloszenie moze dotyczy¢ dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem
lub majacego na celu obejscie prawa.

3. O naruszeniu prawa powiniene$ dowiedzie¢ si¢ w konteks$cie zwigzanym z
praca (sa to przeszle, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego lub pelienia
funkcji) w podmiocie prawnym na rzecz podmiotu prawnego.

4. Dokonujesz zgloszenia, gdyz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia przez Ciebie
dziatan odwetowych.

PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

Zaznacz ,,X” jakiego
zgloszenia dokonujesz

1. Korupcja

2. Zamdwienia publiczne

3. Ustugi, produkty i rynki finansowe

4. Przeciwdziatanie praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu

5. Bezpieczenstwo produktow i ich zgodnosé
Z wymogami

6. Bezpieczenstwo transportu

7. Ochrona srodowiska

8. Ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo
jadrowe

9. Bezpieczenstwo zywnosci i pasz

10. Zdrowie i dobrostan zwierzat

11. Zdrowie publiczne

12. Ochrona konsumentéw

13. Ochrona prywatnosci i danych
osobowych

14. Bezpieczenstwo sieci 1 systemow
teleinformatycznych

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

16. Rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w
tym publicznoprawne zasady konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b
prawnych




17. Konstytucyjne wolnosci i prawa
cztowieka i obywatela — wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wladzy
publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1 - 16

OSOBA SKLADAJACA
ZGLOSZENIE

Odpowiedz

1. Imie¢ i Nazwisko

2. Dane kontaktowe (np. e- mail, numer
telefonu)

3. Powigzanie z podmiotem (np.
pracownik, zleceniobiorca, kandydat do

pracy)

OSOBA, KTOREJ DOTYCZY
ZGLOSZENIE

Odpowiedz

1. Imie¢ i Nazwisko

2. Zajmowane w podmiocie stanowisko
sluzbowe

TRESC ZGLOSZENIA

Odpowiedz

1. Jaka/jakie naruszenia prawa zglaszasz?

2. Na czym polegato/polegaly naruszenia
prawa?

3. Kiedy naruszenie/naruszenia prawa miaty
miejsce?

4. Gdzie naruszenie/naruszenia prawa mialy
miejsce?

5. Kto byt $wiadkiem naruszenia/ naruszen
prawa?

6. W jaki sposob doszto do naruszenia
/naruszen prawa?

7. Co chcialbys/chciataby$ doda¢ w sprawie
zgloszenia?

DOWODY

Odpowiedz

1. Jakie dowody zgltaszasz (zalgczasz do
zgloszenia)? Wymien i zatacz wszystkie.

2. Jakich $wiadkow zglaszasz? Wymien i
wskaz (jezeli to mozliwe) dane do kontaktu.

DODATKOWE INFORMACJE

Odpowiedz

Czy zglaszale$ to naruszenie/ te naruszenia
prawa wczesniej? Jesli tak to kiedy, komu i w
jakiej formie? Czy otrzymate$ odpowiedz na
zgloszenie? Jezeli otrzymate$ odpowiedz na
zgloszenie jaka ona byta?




Zatacznik Nr 3 do Procedury

Rejestr zgloszen zewnetrznych w Urzedzie Gminy Czosnow

Lp.

Numer
zgloszenia

Podmiot
naruszenia prawa

Dane osobowe
sygnalisty

Dane osobowe
osoby wskazanej
w zgloszeniu

Data
zgloszenia

Jakie dzialania
nastepcze zostaly
podjete?

Czy zostalo wydane
zaswiadczenie o
podleganiu ochronie
przez sygnaliste?

Data
zakonczenia

sprawy

Czy iz jakich
powodow
organ nie
podjal dziatan
nast¢pczych?

Czy zostala
stwierdzona
szkoda
majatkowa?

Szacunkowa
wartosé
stwierdzonej
szkody
majatkowej

Kwota
odzyskana w
wyniku
postepowan
dot.
naruszenia
prawa
bedacego
przedmiotem
zgloszen




Zatacznik Nr 4 do Procedury

Czosnéw, dnia...................

Pan/Pani

(Dane do kontaktu)

Informacja o potwierdzeniu przyjecia zgloszenia
Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz.
928), informuj¢ Pana/Pania, ze dokonane przez Pana/Panig zgtoszenie z dnia ............... zostato
przyjete.
Pana/Pani zgloszenie zostato zarejestrowane pod numerem ..............

Jednoczesénie informuje, ze Wojt Gminy Czosndéw, w zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig
zgloszeniem, podejmie dzialania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci.



Zatacznik Nr 5 do Procedury

Czosnéw, dnia...................

Pan/Pani

(Dane do kontaktu)

Informacja o niepodjeciu dzialan nastepczych

Na podstawie art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z
2024 r. poz. 928), informuj¢ Pana/Panig, ze Wojt Gminy Czosnow zdecydowat si¢ nie podejmowac
dziatan nastgpczych w zwiazku ze zgloszeniem zdnia ................ , Zarejestrowanego pod numerem
................. 01 07221y 1 | NPT

Uzasadnieniem decyzji Wojta Gminy Czosnéw 0 niepodjeciu dziatan nastepczych jest (nalezy
wskazac, dlaczego organ nie podejmie dziatan nastgpczych np. opisane w zgloszeniu naruszenie byto
juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia (przez tego samego lub innego sygnaliste) i nie zawiera
nowych, istotnych informacji w poréwnaniu ze wczesniejszym zgloszeniem, stan faktyczny i
przediozone dowody sq takie same jak we wczesniejszym zgloszeniu).



Zatacznik Nr 6 do Procedury
Czosnbw, dnia...................

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. z 2024 r. poz. 928), w zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig zgloszeniem
zdnia ..o, , 0 numerze ...... , ktore dotyczyto ..o , informuje, ze:

1. Wéjt Gminy Czosnéw dokonat wstepnej weryfikacji zgltoszenia.

2. W wyniku przeprowadzonej wstepnej weryfikacji zgloszenia Wojt Gminy Czosnéw ustalit, ze
zgloszone naruszenie prawa nie nalezy do zakresu jego dzialania oraz ustalit, Ze organem publicznym
wlasciwym do podjecia dzialan nastepczych Jest ........oviiiiiii i,

3. Wojt Gminy Czosnoéw przekazuje Pana/Pani zgtoszenie zdnia ............... , 0 numerze ......... do



Zatacznik Nr 7 do Procedury

Czosnéw, dnia............euve...
Pan/Pani

(Dane do kontaktu)

Informacja zwrotna dla sygnalisty wynik dzialan nastepczych

Na podstawie art. 41 ust. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z
2024 r. poz. 928), w zwiazku z dokonanym przez Pana/Panig zgltoszeniem z dnia .................. ,
zarejestrowanym pod numerem ........... , ktore dotyczylo ......cooiiiiiiiii
informuje, ze po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego, Wojt Gminy Czosnow stw1erd211

ze doszlo/nie doszlo* do naruszenia prawa.

W ramach postgpowania wyjasniajgcego Wojt Gminy Czosndw przeprowadzit nastepujace dziatania
nastepcze (wskazanie przeprowadzonych czynnosci).

*wybra¢ wlasciwe



Zatacznik Nr 8 do Procedury

Czosnéw, dnia............euve...
Pan/Pani

(Dane do kontaktu)

Informacja o ujawnieniu danych osobowych

Na podstawie art. 8 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z
2024 r. poz. 928), informuj¢ Pana/Panig, ze w zwigzku z prowadzonym postepowaniem
wyjasniajgcym prowadzonym przez Wojta Gminy Czosndow pod numerem sprawy ........... , W
zwigzku z Pana/Pani zgloszeniem zdnia ............... , Zarejestrowanym pod numerem ........... , Wijt
Gminy Czosnéw zdecydowat o ujawnieniu Pana/Pani danych osobowych.

Uzasadnienie
1. Ujawnienie Pana/Pani danych osobowych jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepisOw prawa w zwigzku z prowadzonym postepowaniem wyjasniajgcym.

2. Ujawnienie Pana/Pani danych osobowych ma na celu zagwarantowanie prawa do obrony, ktére
przystuguje osobie wskazanej w zgloszeniu zdnia.............. , Zarejestrowanym pod numerem ...........

3. Powodami ujawnienia Pana/Pani sg (wskazanie powoddw ujawnienia danych osobowych sygnalisty).



