ZARZADZENIE NR 130/1X/2024
WOJTA GMINY SWIESZYNO

z dnia 20 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Swieszyno

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 1465 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928) oraz § 8 ust. 4
pkt 6 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swieszyno stanowigcego
Zatgcznik do Zarzadzenia nr 117/IX/2024 Wojta Gminy Swieszyno z dnia
28 listopada 2024 r. zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Swieszyno, w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 .

Wjt Gminy

Marek Brzostko



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 130/1X/2024
Wéjta Gminy Swieszyno z dnia 20 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastgpczych
w Urzedzie Gminy Swieszyno

§ 1. Zakres regulacji

Niniejsza Procedura dotyczy zgtoszen o naruszeniach prawa w innych podmiotach niz Urzad
Gminy Swieszyno, w ktérych doszio lub moze dojéé do naruszenia, przy czym zgltoszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Wéjta Gminy Swieszyno.
Jezeli zgtoszenie nalezy do zakresu dziatania innego organu publicznego, zostanie ono
przekazane do organu wiasciwego, zgodnie z zasadami opisanymi w niniejszej Procedurze.
Przed dokonaniem zgtoszenia zewnetrznego, ktére dotyczy podmiotu, w ktérym doszio do
naruszenia prawa, zacheca sie do skorzystania z procedury zgtoszeh wewnetrznych
obowigzujgcej w tym podmiocie prawnym, w szczegolnosci gdy istnieje mozliwosé
skutecznego =zaradzenia naruszeniu prawa i przeprowadzenia skutecznych dziatan
nastepczych w ramach struktury organizacyjnej tego podmiotu.

Jezeli sygnalista obawia sie dziatan odwetowych ze strony podmiotu, ktérego dotyczy
zgtoszenie, uprawniony jest do dokonania zgtoszenia zewnetrznego, z pominieciem zgtoszenia

wewnetrznego

§ 2. Definicje

llekro¢ w Procedurze przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatahn

nastepczych, zwanej dalej procedurg zgtoszen zewnetrznych jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

ustawie o ochronie sygnalistow — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow;

zgtoszeniu anonimowym — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie dokonane przez osobe, co do
ktérej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane dokonanym
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty
lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
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5)

6)

7

8)

9)

przedmiotem zgtoszenia, w szczegodlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, inicjowanie
przeprowadzenia kontroli wewnetrznej lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podejmowane w celu odzyskania srodkoéw finansowych lub zamkniecie
procedury realizowanej w ramach Procedury zgtoszen zewnetrznych;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista pracuje lub pracowat,
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie umowy,
lub w innym podmiocie prawnym, z ktdérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
kontekscie zwigzanym z pracg lub informacje dotyczgacg proby ukrycia takiego naruszenia
prawa,;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliécie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatah nastepczych i powoddw takich dziatan;

kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieC przeszie, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug petnienia funkcji w podmiocie
lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatah
odwetowych;

naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z
prawem lub ma na celu obejscie prawa w rozumieniu art. 3 ust 1 ustawy o ochronie
sygnalistow;

osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng lub prawng, lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnosé prawng, ktdra jest wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktéra dopusécita sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktdérg osoba, ktéra dopuscita sie

naruszenia prawa, jest powigzana;

10) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra

pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z pracg

i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

11) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze

doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspodtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty, tj.
maitzonka, wstepnego, zstepnego, rodzehstwo, powinowatego w tej samej linii lub stopniu,
osobe pozostajgcg w stosunku przysposobienia oraz jej matzonka, a takze osobe pozostajgca

we wspdélnym pozyciu;

12) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do

wiadomosci publicznej;



13) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie ustne lub pisemne

Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§ 3. Osoby odpowiedzialne za zarzgdzanie zgtoszeniami zewnetrznymi
1. Zadania zwigzane z .

1) przyjmowaniem zgtoszen zewnetrznych,

2) potwierdzeniem przyjecia zgtoszenia zewnetrznego,

3) przekazywaniem zgtoszen zewnetrznych do organu publicznego wiasciwego do podjecia
dziatan nastepczych oraz informowaniem o tym sygnalisty,

4) informowaniem osoby dokonujgcej zgtoszenia o odstgpieniu od przekazania zgtoszenia
zewnetrznego,

5) informowaniem sygnalisty o niepodjeciu dziatan nastepczych,

6) przekazywaniem sygnaliscie informacji zwrotnej,

7) informowaniem sygnalisty o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajgcych wszczetych
na skutek zgtoszenia zewnetrznego,

8) pozostatg komunikacjg z sygnalista,

9) prowadzeniem rejestru zgtoszen zewnetrznych,

10) sporzadzaniem projektéw zaswiadczen potwierdzajgcych, ze sygnalista podlega ochronie
okreslonej w przepisach rozdziatu 2. ustawy o ochronie sygnalistéw,

11) sporzadzaniem projektdw sprawozdan zawierajgcych dane statystyczne dotyczgce
zgtoszen zewnetrznych, o ktérych mowa w art. 47 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow

powierza sie Sekretarzowi Gminy Swieszyno.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy Sekretarza Gminy, a takze w przypadku, gdy zgtoszenie o
nieprawidtowosciach dotyczy osoby wskazanej w ust. 1, zadania okreslone w ust. 1 wykonuje
Wéjt Gminy Swieszyno.

3. Wojt Gminy Swieszyno nadaje w pracownikom wykonujgcym czynnosci w ramach Procedury
zgtoszen zewnetrznych odpowiednie upowaznienia zgodnie z procedurg wskazang w przyjetej

,Polityce bezpieczenstwa informacji w tym danych osobowych”.

§ 4. Sygnalista

1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskane w kontek$cie zwigzanym z praca.

2. Sygnalistg dokonujgcym zgtoszenia zewnetrznego informacji o naruszeniu prawa, do ktérego
doszto lub moze doj$¢ w innym podmiocie niz Urzedzie Gminy Swieszyno, jest w
szczegolnosci:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;



3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

byty pracownik, ktéry powzigt wiedze na temat zglaszanych naruszen w czasie trwania
stosunku pracy;

kandydat do pracy w zakresie procesu rekrutaciji;

stazysta, praktykant, wolontariusz;

przedsiebiorca, zleceniobiorca;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawneyj;

osoba Swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub

dostawcy;

10) funkcjonariusz w rozumieniu art.1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. 0 zaopatrzeniu

emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeistwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy
Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panhstwa, Panstwowej Strazy
Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz.U. z 2023 r.
poz. 1280, 1429 i 1834);

11) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt. 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny

(Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834).

§ 5. Przedmiot zgloszenia

Przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego mogg by¢ wytgcznie informacje o naruszeniach prawa,

uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca, dotyczace:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

korupcij;

zamoéwien publicznych;

ustug, produktow i rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmui;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;



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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-
16.

§ 6. Kanaly zgtoszen
1. Ustala sie nastepujgce sposoby przekazywania zgtoszen zewnetrznych przez sygnaliste:

1) na adres poczty elektronicznej: sygnalista.zewnetrzny@swieszyno.pl ,

2) w formie listownej na adres: Swieszyno 71, 76-024 Swieszyno, z dopiskiem na kopercie
.Zgtoszenie sygnalisty”, ,Sekretarz Gminy — do rgk wtasnych”.
2. W przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego
pracownika Urzedu Gminy Swieszyno, pracownik ten jest obowigzany do:
1) nieujawniania informacji moggcych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie,
2) niezwlocznego przekazania zgtoszenia pracownikowi przyjmujgcemu zgtoszenia

zewnetrzne, bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

§7.
1. Zgtoszenie zewnetrzne powinno wskazywac jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu
zgtoszenia i zawieraC w szczego6lnosci:
1) dane sygnalisty, tj. imie, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej, numer telefonu, stanowisko i miejsce pracy;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane osbéb, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;
4) opis naruszenia i date.
2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem

Swiadkow.

§ 8. Zgtoszenia anonimowe
Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze zgtoszen

zewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia.
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1.

Tryb postepowania ze zgloszeniami

§ 9. Przyjecie zgtoszenia zewnetrznego

Zgtoszenia zewnetrzne rejestrowane sg w Rejestrze zgtoszen zewnetrznych, ktéry obejmuje:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb;

4) date dokonania zgtoszenia;

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

6) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa w art. 38 ustawy o ochronie
sygnalistow;

7) date zakonczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktorym mowa w art. 40
ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow;

9) szacunkowg szkode majgtkows, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w
wyniku postepowan dotyczgcych naruszeh prawa bedgcych przedmiotem zgtoszenia — o

ile organ publiczny posiada te dane.

§ 10. Wstepna weryfikacja zgloszenia zewnetrznego

Wstepna weryfikacja zgtoszenia zewnetrznego polega na ustaleniu:

1) czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, tj. czy dotyczy informacji o
naruszeniu prawa, ktora zostata uzyskana w kontekscie zwigzanym z pracg oraz ktora
dotyczy dziedzin okreslonych w § 5;

2) czy zgtoszenie dotyczy naruszenh prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Wajta
Gminy Swieszyno, a jezeli nie nalezy — na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do
podjecia dziatan nastepczych.

W przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne spetnia warunki wstepnej weryfikacji okreslone w

ust. 1, do sygnalisty przesytane jest niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od

dnia przyjecia zgtoszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystagpit wyraznie

z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub istniejg uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze

potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty. Do

potwierdzenia przyjecia zgtoszenia dotgcza sie informacje wskazane w art. 13 ust 1 i 2

Rozporzgadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (Ue) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w

sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej zwane jako

RODO). Zakres informacji stanowi zatgcznik nr 1.
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3. W przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne dotyczy naruszeh prawa w dziedzinie nienalezacej
do zakresu dziatania Wéjta Gminy Swieszyno, jest ono przekazywane organowi publicznemu
wiasciwemu do podjecia dziatan nastepczych niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie
14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pézniej niz w
terminie 30 dni, o czym informuje sie sygnaliste.

4. W przypadku, gdy zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, odstepuje sie od
przekazania zgtoszenia zewnetrznego, o czym informuje sie sygnaliste, podajgc ustalenia ze

wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

§ 11. Rozpatrywanie zgtoszenia zewnetrznego

1. Rozpatrywanie zgtoszenia zewnetrznego dotyczgcego naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej
do zakresu dziatania Wéjta Gminy Swieszyno obejmuje nastepujgce etapy:

1) postepowanie wyjasniajgce, ktdérego celem jest ustalenie stanu faktycznego i weryfikacja
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu, w tym ocena czy doszto do naruszenia prawa
lub istnieje ryzyko wystgpienia takiego naruszenia, a takze czy na skutek naruszenia wystgpita
szkoda majatkowa, a w razie jej stwierdzenia — oszacowanie szkody;

2) dalsze dziatania nastepcze, ktére majg na celu przeciwdziatanie skutkom i przyczynom
naruszen prawa lub obnizenie ryzyka naruszenia prawa.

2. Sekretarz Gminy informuje Woéjta o koniecznosci wszczecia postepowania wyjasniajgcego.
Komisje Wyjasniajgcg ds. zgtoszen zewnetrznych powotuje Wojt w drodze zarzadzenia, w
terminie najpozniej 3 dni od dnia powziecia informacji.

3. W skiad komisji wchodzi Sekretarz, Zastepca Woéjta oraz inne osoby powotane przez Wijta,
wiasciwe do oceny zgtoszenia. Komisja liczy od 3 do 5 osob.

4. W sktad Komisji mogg wchodzié zaréwno osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy Swieszyno, jak
i osoby postronne np. prawnik czy wyspecjalizowany podmiot gospodarczy.

W skfad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba bezposrednio dotknieta zgtoszeniem.

Jezeli w toku prac okaze sige, ze osoba bedgca cztonkiem Komisji byta zaangazowana w
nieprawidiowosci, podlega ona obligatoryjnemu wytgczeniu z prac Komisji, a w jej miejsce
moze zosta¢ powotana nowa osoba.

7. Komisja rozpatruje zgtoszenie zewnetrzne zgodnie z zasadami bezstronnosci, nalezytej
starannosci i ochrony tozsamo$ci sygnalisty.

8. Komisja rozpatruje zadania zwigzane z:

1) wstepng weryfikacjg zgtoszen zewnetrznych,

2) ustalaniem organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatah nastepczych, w przypadku
gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania
Prezydenta Miasta,

3) rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych, w tym prowadzenia postepowania wyjasniajgcego

oraz podejmowania dziatan nastepczych, innych anizeli wymienione w § 3 ust. 1 pkt 6-8



9.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego Wojt
Gminy Swieszyno moze przekazaé zgtoszenie:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;

2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

W ramach postepowania, czionek Komisji upowazniony do kontaktéw z sygnalistg moze
zwroci¢ sie do sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu, o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista sprzeciwia sie
przestaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informaciji lub ich przestanie moze zagrozi¢
ochronie poufnosci jego tozsamosci, odstepuje sie od Zzgdania wyjasnien lub dodatkowych
informaciji.

Komisja moze nie podjgé dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu, dotyczgcym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia lub zgtoszenia od innego
sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informaciji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z
wczedniejszym zgtoszeniem tego naruszenia. Informacje o niepodjeciu dziatan nastepczych
wraz z uzasadnieniem przekazuje sie sygnaliscie, a w razie kolejnego zgtoszenia — pozostawia
sie je bez rozpoznania i nie informuje sie o tym sygnalisty.

Po zakonczeniu czynnosci okreslonych w ust. 1-9, Komisja sporzadza raport zawierajacy
informacje o wynikach postepowania wyjasniajgcego oraz o podjetych lub planowanych
dziataniach nastepczych.

Raport, o ktérym mowa w ust. 12, przedstawia sie Woéjtowi Gminy Swieszyno.

Sporzadzenie raportu, o ktérym mowa w ust. 12, konczy postepowanie okreslone w § 9 - § 11
Procedury zgtoszen zewnetrznych.

Pracownik przyjmujacy zgtoszenie zewnetrzne przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w
terminie 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, a w uzasadnionych

przypadkach — w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia.

§ 12. Ochrona danych osobowych
Pracownicy przetwarzajg dane osobowe w zakresie niezbednym do realizacji zadan
powierzonych im w ramach Procedury zgtoszen zewnetrznych.
Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po

zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.



»

W  przypadku, o ktéorym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem podlegajg zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust.
5.

W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sgdowoadministracyjnych nie podlegajg

zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.

§ 13. Ochrona sygnalisty
Ochronie przewidzianej w przepisach prawa oraz w niniejszej Procedurze zgtoszen
zewnetrznych sygnalista podlega od chwili dokonania zgtoszenia zewnetrznego, pod
warunkiem Zze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, Zze informacja bedgca przedmiotem
zgtoszenia zewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi informacje o
naruszeniu prawa.
Ochronie przewidzianej w Procedurze zgtoszen zewnetrznych nie podlega sygnalista, ktory
Swiadomie dokonuje zgloszenia zewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszio (zta
wiara).
Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.
Na zgdanie sygnalisty Wéjt Gminy Swieszyno wyda w terminie miesigca od jego otrzymania,
zaswiadczenie potwierdzajgce, ze sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi

przewidzianej w ustawie o ochronie sygnalistow.

§ 14. Postanowienia koncowe

Procedura zgtoszen zewnetrznych wymaga przegladu i aktualizacji raz na trzy lata.



Zatgcznik nr 1

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(zwane dalej rozporzadzeniem RODO) informuje , iz:
1. Administrator danych osobowych
Administratorem Danych osobowych jest Wéjt Gminy Swieszyno z siedzibg - Urzad Gminy
Swieszyno 76-024 Swieszyno 71 (dalej zwany jako Administrator).
Z administratorem mozna sie skontaktowac:
1) listownie na adres: Urzad Gminy Swieszyno 76-024 Swieszyno 71;
2) telefonicznie 94 31 60 120
3) przez email: gmina@swieszyno.pl
2. Inspektor ochrony danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych z ktérym moze sie Pani/Pan kontaktowac we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych. Z inspektorem mozna sie kontaktowacC poprzez adres e-
mail: iod@swieszyno.pl.
3. Cele przetwarzania oraz podstawa prawna przetwarzania
Pani/Pana dane sa przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem naruszenia.
Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust1 Iit c)
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.4.2016 r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine rozporzgdzenie o ochronie
danych) (tj. przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne dla wypetnienia prawnego
obowigzku cigzacego na administratorze), w zwigzku z:
1) Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
2) Zarzadzeniem Wojta Gminy Swieszyno nr 130/1X/2024 z dnia 20 grudnia 2024 r.
wprowadzajgcego Procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Swieszyno.
4. Okres przechowywania danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora danych przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakornczono dziatania nastepcze lub po zakorczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
5. Odbiorcy danych
Administrator nie przewiduje przekazywa¢ Pani/Pana dane osobowe innym podmiotom niz
wskazane w obowigzujgcych przepisach prawa. ,
6. Przekazywanie danych do panstwa trzeciego
Pani/Pana dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich.
7. Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych i podejmowaniem
zautomatyzowanych decyzji
Przystugujg Pani/Panu nastepujgce prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:
1) prawo dostepu do Pani/Pana danych osobowych,
2) prawo zgdania sprostowania Pani/Pana danych osobowych,
3) prawo zadania usuniecia Pani/Pana danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych
jest niezgodne z przepisami prawa;
4) prawo zgdania ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.
Aby skorzysta¢ z powyzszych praw, nalezy skontaktowaé sie z Administratorem Iub z naszym
inspektorem ochrony danych.
8. Prawo wniesienia skargi do organu
Przystuguje Pani/Panu takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie
ochrong danych osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
9. Wymodég podania danych
W celu rozpatrzenia zgtoszenia podanie danych jest niezbedne w zakresie wskazanym w
Procedurze przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatah nastepczych w
Urzedzie Gminy Swieszyno.
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