Elektronicznie podpisany przez:
tukasz Kropski
dnia 31 lipca 2025 r.

ZARZADZENIE NR 149/2025
BURMISTRZA SIECHNIC

z dnia 31 lipca 2025 1.

w sprawie wprowadzenia w Urze¢dzie Miejskim w Siechnicach procedury przyjmowania i obstugi
zgloszen zewnetrznych naruszen prawa

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 22024 1. poz. 928)

§ 1. 1. 1. Sygnalista moze dokonal zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

2. Zgloszenie zewnetrzne moze zosta¢ skierowane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo do organu
publicznego przyjmujacego zgloszenia zewnetrzne dotyczace naruszenw dziedzinach nalezacych do zakresu
dziatania tego organu.

3. Zasady przyjmowania zgloszen zewnetrznych przez Rzecznika Praw Obywatelskich uregulowane sa
w przepisach rozdzialu 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

4. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odr¢bnymi administratorami w zakresie danych
podanych w zgloszeniu zewngtrznym, ktdre zostalo przyjete przez ten organ, atakze opracowuja odrgbne
procedury dot. zgtoszen zewngtrznych.

§ 2. 1. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1) Organie — rozumie si¢ przez to Burmistrza Siechnic;

2) Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osob¢ fizyczng, ktéora dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa
w kontek$cie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspolpracy;

3) zgloszenie — nalezy przez to rozumieC pisemne zgloszenie wewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami
okreslonymi w ustawie oraz z uwzglgdnieniem zasad okreslonych w niniejszej Procedurze;

4) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobg wskazang w zgloszeniu jako osobe, ktéra
dopuscita si¢ naruszenia prawa;

5) informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazang Sygnaliscie informacj¢ na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

6) dziatania nastgpcze - dziatanie podjgte przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w szczegdlno$ci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podj¢te w celu odzyskania $srodkéw
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych;

7) dzialania odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postegpowan przeciwko Sygnaliscie;

8) Pelnomocnik ds. naruszen — wyznaczony przez Burmistrza Siechnic pracownik Urzedu Miejskiego
w Siechnicach odpowiedzialny za realizacje¢ Procedury.

§ 3. 1. Informacje zgtaszane przez Sygnaliste dotycza:
a) korupcji,
b) zamoOwien publicznych,

¢) ustug, produktow i rynkéw finansowych,
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d) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos$ci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony $srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

1) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

1 zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

D) ochrony konsumentow,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego

oraz Unii Europejskie;j,

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji ipomocy
panstwa oraz opodatkowania osob prawnych,

r) konstytucyjnych wolnos$ci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych
w stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyzej.

2. Osobg wlasciwg do otrzymywania i rozpatrywania zgtoszen jest Pelnomocnik ds. Naruszen
§ 4. 1. Zgloszenie moze by¢ dokonane za pomocg nastgpujacych Kanalow Zglaszania:

a) w formie pisemnej, na adres: Urzad Miejski w Siechnicach, ul. Jana Pawta II 12, 55-011 Siechnice,
w kopercie opatrzonej dopiskiem ,,Pelnomocnik ds. naruszen”;

b) poprzez  zlozenie  zgloszenia ~ w formie pisemnej w Kancelarii  Urzedu  Miejskiego
w Siechnicach, woéwczas przesyltka powinna sktadaé si¢ z dwoch kopert, pierwsza koperta zaadresowana na
adres Urzgdu Miejskiego w Siechnicach, a w niej druga zapiecz¢towana koperta opatrzona dopiskiem
,Pelnomocnik ds. naruszen”.

¢) pisemnie za posrednictwem poczty elektronicznej, na adres: zgloszenia zewnetrzne@umsiechnice.pl

2. Zgloszenie w formie pisemnej bedzie przekazywane bezposrednio Pelnomocnikowi ds. naruszen.
Koperta nie bedzie otwierana przez pracownikow odpowiedzialnychw Urzgdzie za czynnosci kancelaryjne
w przypadku dopisku na kopercie ,,Pelnomocnik ds. naruszen”.

3. Istotne jest, aby pisemne zgloszenie zawierato nast¢pujace elementy, jesli sg one znane Sygnaliscie:
1) dane kontaktowe osoby zgtaszajacej, tj. imi¢ i nazwisko, adres oraz adres e-mail

—jezeli posiada, tak zeby mozna bylo kontaktowaé si¢ iprzekazywac osobie zglaszajacej informacje
w sprawie oraz w celu skutecznego podjgcia dzialan nastgpczych oraz przekazania informacji zwrotne;j,

2) date 1 miejsce sporzadzenia zgtoszenia,
3) datg i miejsce, w ktorym nastapito zdarzenie,
4) dane osoby, ktora dopuscita si¢ naruszenia, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,

5) szczegotowy opis zaistniatych faktow i zglaszanych nieprawidlowosci, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposdb
doszto do naruszenia prawa,
6) zebrane przez skladajacego zgloszenie dowody na potwierdzenie stanu faktycznego np. dokumenty,

swiadkowie itp. oraz odniesienie si¢ do tych dowodéw, ktore moja potwierdza¢ zasadnos¢ zgloszonych
faktow.

4. Organ rozpatruje zgloszenie zewne¢trzne w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu.
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5. Zgloszenia anonimowe nie sg rozpatrywane.

§ 5. 1. Postepowanie wyjasniajace toczy si¢ przed Komisja Wyjasniajaca. Komisje Wyjasniajaca powotuje
Burmistrz Siechnic na wniosek Pelnomocnika ds. naruszen, w terminie najp6zniej 3 dni od dnia powzigcia
informacji. W sktad komisji wchodzi Sekretarz Gminy oraz inne osoby powotane przez Burmistrza, wlasciwe
do oceny zgloszenia. Nadzor nad postgpowaniem wyjasniajagcym prowadzonym przez Komisj¢ Wyjasniajaca
sprawuje Pelnomocnik ds. naruszen. Komisja liczy od 3 do 5 0s6b. W sktad Komisji mogg wchodzi¢ zard6wno
osoby zatrudnione w Urzgdzie, jak i osoby postronne np. prawnik, ekspert w danej dziedzinie.

2. Od 0s6b wchodzacych w sktad Komisji Wyjasniajacej odbiera si¢ os§wiadczenie o zachowaniu poufnosci.

3. W sklad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba bezposrednio dotknieta zgloszeniem, osoby zwigzane
z Sygnalistg oraz osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia. Jezeli w toku prac okaze si¢, ze osoba bedaca
cztonkiem Komisji byta zaangazowanaw nieprawidtowosci, podlega ona obligatoryjnemu wylgczeniu z prac
Komisji, a w jej miejsce moze zosta¢ powotana nowa osoba.

§ 6. 1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy o ochronie sygnalistow, od chwili
dokonania zgltoszenia.

2.Na zadanie Sygnalisty organ wlasciwy do podjecia dzialan nastgpczych wydaje nie pdzniej niz
w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania zaswiadczenie, w ktorym potwierdza, ze Sygnalista podlega
ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy o ochronie Sygnalistow.

§ 7. 1. Organ, ktory przyjat zgtoszenie zewnetrzne, przesyla SygnaliScie niezwlocznie, nie pdzniej jednak
niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze Sygnalista wystapit
wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo organ ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
potwierdzenie przyjecia zgltoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

2. Organ moze zwrdci¢ si¢ do Sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu, o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu. Jezeli Sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych
wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci,
organ odstepuje od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

3. Organ dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu wtasciwego do podjecia
dziatan nastepczych.

4. Organ poinformuje Sygnaliste o przekazaniu zgloszenia do innego organu publicznego, jezeli wstepna
weryfikacja wykaze, ze zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania
organu.

5. Organ przekazuje Sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesi¢cy od dnia
przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.

6. W uzasadnionych przypadkach organ przekazuje SygnaliScie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajagcym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, po poinformowaniu o tym
Sygnalisty przed uptywem terminu, o ktorym mowa w ust. 5.

7. Organ informuje Sygnalist¢ takze o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych wszczetych na
skutek zgloszenia zewnetrznego.

8. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ poinformuje
osob¢ dokonujaca zgloszenie o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstapienia. Organ moze
w takim przypadku przekaza¢ informacj¢ o trybie przewidzianym w przepisach odrebnych do rozpoznania
zgloszenia.

§ 8. 1. Organ upowaznia sposréd pracownikéw urzgdu obstugujgcego ten organ osoby uprawnione do
przyjmowania zgloszen zewngtrznych, dokonywania ich wstgpnej weryfikacji, podejmowania dziatan
nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych. Upowaznienie to obejmuje réwniez
mozliwos$¢ kontaktowania si¢ z Sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby -
zwracania si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢
W jego posiadaniu.
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2. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1 obejmuje réwniez przekazywanie zainteresowanym osobom
informacji na temat procedury zgloszen zewnetrznych.

3. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego organ moze
przekaza¢ zgloszenie:

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

4. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania
organu, organ przekaze je niezwlocznie, nie pozniej 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 nastgpczych.

5. Organ moze nie podja¢ dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu, dotyczacym sprawy
bedacej juz przedmiotem wczes$niejszego 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 odstapieniu. W razie kolejnego zgloszenia — organ
pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji zwrotne;j.

6. Organ — jezeli przewiduja to przepisy odrgbne, bez zbednej zwloki przekazuje wlasciwym 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.

7. Wszystkie zgloszenia organ odnotowuje w rejestrze zgloszen zewnetrznych.
8. Rejestr zgloszen zewnetrznych obejmuje:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob;
4) date dokonania zgtoszenia;
5) informacje¢ o podjetych dzialaniach nastgpczych;
6) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa w § 6 ust. 2 niniejszego zarzadzenia;
7) date zakonczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktorym mowa w§
7 ust. 4 niniejszego zarzadzenia;

9) szacunkowg szkode majatkowq, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku postgpowan
dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia - o ile organ posiada te dane.

9. Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgltoszen zewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 10. Traci moc zarzadzenie Nr 361/2024 Burmistrza Siechnic z dnia 16 grudnia 2024 r.
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§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Siechnic

Lukasz Kropski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 149/2025
Burmistrza Siechnic

z dnia 31 lipca 2025 1.

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

Zgodnie  zrozporzadzeniem  Parlamentu  Europejskiego iRady (UE)  2016/679  zdnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (dalej: RODO) uprzejmie informuje, ze:

I. Administrator danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w ramach obstugi dokonanego zgloszenia
jest: Gmina Siechnice, ul. Jana Pawla I 12, 55-011 Siechnice,
nr tel. 71 786 09 01, adres e-mail: biuro@umsiechnice.pl

II. Ochrona Danych

W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych, w tym realizacji praw wynikajacych z RODO
nalezy kontaktowaé sie z wyznaczonym Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem adresu e-mail:
iod@umsiechnice.pl

ITI. Cel przetwarzania:

Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania postgpowania
wyjasniajacego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega Administrator na podstawie ustawy
o0 ochronie sygnalistow.

IV. Podstawa prawna przetwarzania:

Podstawe dziatania w zakresie niezbednym, w celu wykonania przez Administratora obowigzku prawnego
(art. 6 ust. 11it. ¢) RODO iart.9ust.21it. b) RODO) oraz art. 10 RODO, atakze realizacji prawnie
uzasadnionego interesu (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO 1iart. 9 ust. 2 lit. f) RODO), atakze w ramach zgody
uzyskanej zgodnie z art. 8 ust.1 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

V. Podmioty, ktorym moga zosta¢ udostepnione dane osobowe (odbiorcy danych):

Pani/Pana dane moga by¢ udostepnione podmiotom upowaznionym do ich otrzymania na mocy zawartych
umdéw powierzenia przetwarzania (np. dot. utrzymywania systemu IT) przepiséw obowigzujacego prawa, do
ktorych zaliczy¢ nalezy w szczegolnosci:

1) kancelari¢ prawng, Generalnego Inspektora Informacji Finansowej oraz jego przedstawicieli, a takze
organy §cigania;

2) kancelari¢ zapewniajacg bezstronno$¢ przyjmowania zgloszen.
VL. Przekazywanie danych do panstw trzecich lub organizacji migdzynarodowych:

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane przez Administratora odbiorcom spoza Europejskiego
Obszaru Gospodarczego.

VII. Okres przechowywania danych:

1) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem, w tym informacje zawarte w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych beda przechowywane przez okres

3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przyjeto zgloszenie lub zakonczono

dzialania  nastepcze, lub po  zakonczeniu  postgpowan  zainicjowanych tymi  dziatania
z zastrzezeniem mozliwosci przedtuzenia tego okresu co najmniej do lat 5, liczac od dnia
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przyjecia zgloszenia, w szczegdlnosci z uwagi na przepisy:
a) ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

b) prawa materialnego i procesowego, chyba ze Administrator nie wykaze niezbednos$ci ich dalszego
przetwarzania w zwiazku z obstuga zgloszenia na podstawie przywolanych przepisow, w tym
w zwiazku ze stosowaniem s$rodkow bezpieczenstwa finansowego lub podjetym postgpowaniem
ugodowym, wyjasniajagcym lub sagdowym.

2) Dane osobowe, ktore nie maja 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 maja one znaczenia dla sprawy.

VIII. Prawa przyslugujace osobie, ktorej dane dotycza:
W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, w przypadkach i na zasadach
okreslonych w ponizszych przepisach RODO, przystuguje Pani/Panu:

1) prawo dostepu do danych osobowych (art. 15 RODO) z dopuszczalnoscia mozliwosci wytaczenia
art. 15 ust. 1 lit. g RODO zgodnie z warunkami okreslonymi w art. 8 ust. 6 ustawy zdnia 14 czerwca
2024 1. o ochronie sygnalistow,

2) prawo do sprostowania danych (art. 16 RODO),

3)prawo do usunigcia danych (w tym tzw. prawo do bycia zapomnianym), z zastrzezeniem
art. 17 ust. 3 RODO,

4) prawo do ograniczenia przetwarzania danych (art. 18 RODO),

5) prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO),

6) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
IX. Informacja o wymogu/dobrowolnos$ci podania danych:

1) Podanie przez Panig/Pana danych jest obowigzkowe iniezbedne do prawidtowej obstugi zgloszenia
o naruszeniu prawa, wtym prowadzenia dzialan nastgpczych oraz zapewnieniem ochrony przed
dziataniami odwetowymi przez Administratora.

2) Przetwarzanie danych, o ktorych mowa w pkt 1) zalezne bedzie od zakresu
i niezbednoéci dysponowania nimi przez Administratora w zwigzku zobstlugg zgloszenia, w tym
zachowania integralnos$ci dokumentow.

X. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym profilowanie:

Pani/Pana dane nie sg obj¢te procesem przetwarzania, ktdérego czescig jest zautomatyzowane podejmowanie
decyzji, w tym profilowanie.

Id: 2C4EF509-0102-4005-B799-BF247336E4A6. Podpisany Strona 2
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