Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 120.4.2025
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 15 stycznia 2025 r.

Procedura zgloszenia zewnetrznego
do organu publicznego jakim jest Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino.

Rozdziat 1
Przepisy ogolne, definicje

§ 1. IlekroC w postepowaniu zwigzanym ze zgtoszeniem zewnetrznym jest mowa o:

ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow;

burmistrzu - nalezy przez to rozumieC Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino;

urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie;

sygnaliscie - nalezy przez to rozumiecC osobe fizyczng, ktora zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekScie zwigzanym
z pracg;

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumiec informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie, w ktorym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowata, lub w innym podmiocie prawny, z ktorym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekScie zwigzanym z pracg, lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumieC dziatanie podjete przez
burmistrza w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia,
w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury przyjmowania wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec przekazang sygnaliscie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich
dziatan;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowoSci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolnoSC prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktora dopuscita sie¢ naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktorg osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

kontekScie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumieC przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy



lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ doSwiadczenia dziatan odwetowych;

10) zgtoszeniu - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne zgtoszenie zewnetrzne
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie.

Rozdziat 2
Dokonywanie zgtoszen zewnetrznych przez sygnaliste

§ 3. 1. Zgtoszenie moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie, w tym w postaci elektronicznej.
2. Zgtoszenie zewnetrzne moze byc dokonane w nastepujacy sposob:

1) za posrednictwem operatora pocztowego na adres urzedu wskazany na stronie
internetowej www.bip.gryfino.pl;

2) poprzez fizyczne dostarczenie pisma do Biura Obstugi Interesantow urzedu;

3) za posrednictwem Srodkow komunikacji elektronicznej na adres elektroniczny
zgloszenia@gryfino.pl, z zaznaczeniem w temacie wiadomosci, ze dotyczy
zgtoszenia zewnetrznego;

4) telefonicznie pod nr telefonu 914162011 (nienagrywana linia telefoniczna), ktore
nastepnie jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajacego
doktadny jej przebieg, sporzadzony przez osobe uczestniczaca w rozmowie.
Sygnalista moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
rozmowy przez jego podpisanie;

5) bezposrednio w siedzibie urzedu - gdy zgtaszajacy wystapi z wnioskiem o
zorganizowanie bezposredniego spotkania, w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgtoszenie jest
dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny
przebieg, przygotowanego przez urzad. Sygnalista moze dokonac sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

3. W przypadku przekazywania zgtoszenia w sposob, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1 lub 2,
pismo nalezy przekazac w zaklejonej kopercie z klauzulg ,Zgtoszenie zewnetrzne" i
umiesci¢ w kolejnej zaklejonej kopercie.

4. Wzor formularza pisemnego zgtoszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

5. Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo pozostaja bez rozpatrzenia.

6. Burmistrz, ktory przyjat zgtoszenie zewnetrzne, przesyta sygnaliScie niezwtocznie, nie
pozniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, potwierdzenie jego
przyjecia, chyba ze sygnalista wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie
lub Burmistrz ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

7. Na zadanie sygnalisty Burmistrz, jesli jest wtasciwy do podjecia dziatah nastepczych
wydaje nie pozniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania zaSwiadczenie, w
ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy.

§ 4. 1. Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych w urzedzie,
dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatanh nastepczych oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, o ktorym mowa w art. 8 ustawy sa
pracownicy kontroli wewnetrznej w urzedzie, zwani danej ,przyjmujacymi zgtoszenie” i
posiadajacy stosowne upowaznienie burmistrza.
2. W przypadku, gdy zgtoszenie zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika,
pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci osoby

dokonujacej zgtoszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;


mailto:zgloszenia@gryfino.pl

2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu pracownikowi, o ktorym
mowa w ust. 1, bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

§ 5. 1. Zgtoszenia zewnetrznego moga dokonywac wszystkie osoby fizyczne, ktore posiadaja
wiedze w tym zakresie.
2. Zgtoszenie opatruje sie numerem sprawy zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat 3
Dziatania nastepcze

§ 6. 1. Przyjmujacy zgtoszenie niezwtocznie informuje burmistrza o wptynieciu zgtoszenia.
2. Przyjmujacy zgtoszenie niezwtocznie dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia
zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu
prawa, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dziatania Burmistrza, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego
wtasciwego do podjecia dziatah nastepczych.

3. Burmistrz przekazuje zgtoszenie niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni
od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pozniej niz w terminie
30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych - w przypadku
gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania
burmistrza oraz informuje o tym sygnaliste.

4 W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej
do zakresu dziatania Burmistrza przyjmujacy zgtoszenie podejmuje dziatania w celu
rozpatrzenia zgtoszenia oraz podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej
starannosci.

5. Osobami upowaznionymi do podejmowania dziatan nastepczych sg pracownicy kontroli
wewnetrznej w urzedzie.

§ 7. 1. W celu ustalenia prawdziwoSci zarzutow, wskazanych w zgtoszeniu, przyjmujacy
zgtoszenie moze zwrocic sie do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje
w zakresie przekazanego zgtoszenia naruszenia prawa. W tym celu, przyjmujacy zgtoszenie
wykorzystuje dane kontaktowe wskazane przez sygnaliste.

2. Odmowa przekazania wyjasnien lub dodatkowych informacji, o ktérych mowa
w ust. 1 nie wstrzymuje biegu dalszego postepowania, w tym dochodzenia wewnetrznego
i postepowania wyjasniajacego.

§ 8. 1. Burmistrz przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym
3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.

2. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna
w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktorym mowa w ust. 1.

§ 9. 1. Przyjmujacy zgtoszenie moze zwrocic sie do burmistrza o umozliwienie udziatu
w dochodzeniu wewnetrznym lub postepowaniu wyjasniajagcym innych pracownikow
urzedu, ktorych udziat, z uwagi na posiadang wiedze, doswiadczenie lub posiadane
informacje w zakresie objetym zgtoszeniem, moze przyczynic sie do wyjasnienia sprawy,
objetej przedmiotem zgtoszenia. Osoby te moga uczestniczyC w postepowaniu
na podstawie pisemnego upowaznienia wydanego przez burmistrza.

2. W przypadku, gdy okolicznoSci sprawy za tym przemawiaja, przyjmujacy zgtoszenie moze
przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace, w tym dokonac przestuchania pracownikow
majacych lub mogacych miec zwiazek z przedmiotem postepowania oraz dokonac analizy



dokumentacji wewnetrznej w celu skonfrontowania z przedstawionym zgtoszeniem
zewnetrznym. Z przestuchania pracownikow sporzadza sie protokot, ktory wtacza do akt
sprawy.

3. W przypadku, gdy okolicznosSci sprawy za tym przemawiajg, przyjmujacy zgtoszenie moze
zasiegaC opinii wymagajacej wiedzy specjalistycznej, w tym biegtego, radcy prawnego,
adwokata, specjalisty z danego zakresu.

4. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2 i 3 nalezy przeprowadzi¢ w sposob zapewniajacy
zachowanie poufnosci osoby dokonujacej zgtoszenia.

§ 10. 1. Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktorych mowa w § 9, przyjmujacy zgtoszenie
dokonuje oceny zebranego materiatu dowodowego.

2. Przyjmujacy zgtoszenie, uwzgledniajac materiat dowodowy, o ktorym mowa w ust. 1,
sporzadza raport z przeprowadzonego postepowania, ktory przedstawia burmistrzowi w
terminie nie dtuzszym niz dwa miesiace od dnia przyjecia zgtoszenia.

3. W raporcie, o ktorym mowa w ust. 2 nalezy wskazac w szczegolnosci:

) opis przedmiotu zgtoszenia;

osobe, ktorej dotyczy zgtoszenie;

czynnosci podjete w dochodzeniu wewnetrznym i postepowaniu wyjasniajacym;
ustalenie stanu faktycznego;

rekomendowane dziatania naprawcze.

—
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§ 11. Po zapoznaniu si¢ z raportem, o ktorym mowa w § 10 burmistrz podejmuje
odpowiednie Srodki, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym dyscyplinujace
pracownikow odpowiedzialnych za naruszenia prawa lub pracownikow ich nadzorujacych
oraz dziatania zapobiegajace powstawaniu naruszen prawa w przysztosci, wszczecie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete
w celu odzyskania Srodkow finansowych.

Rozdziat 7
Postanowienia koncowe

§ 12. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajduja odpowiednie przepisy ustawy
oraz inne przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.



Zatgcznik Nr 1
do procedury zgtoszenia
zewnetrznego do organu
publicznego jakim jest
Burmistrz Miasta i Gminy
Gryfino.

Formularz zgtoszenia Zewnetrznego

(zaznacz wtasciwe pole)

[J jestem pracownikiem

] jestem bytym pracownikiem

[J jestem kandydatem do pracy

] jestem praktykantem/stazystg

] jestem zleceniobiorcg/ustugodawcg z firmy:
(] inne:

Dane kontaktowe osoby zgtaszajgcej (e-mail, numer telefonu, adres korespondencyjny — do

Opis naruszenia prawa (na czym polega naruszenie prawa, opis kontekstu zwigzanego
z pracy, dane oséb ktérych dotyczy zgtoszenie, dane osdéb, ktére mogty stac¢ sie ofiarami
naruszenia prawa, od kiedy trwa naruszenie prawa, czy powiadomiono kogos juz w tej
sprawie, czy istniejg relacje pomiedzy wskazanymi osobami, skutki jakie mogg lub mogty
spowodowac zgtoszone naruszenia prawa, jakie sg dowody potwierdzajgce opisywany stan

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

1. Dziatam w dobrej wierze.
2. Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji sg prawdziwe.

3. Nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci.



4. Zgtoszone informacje sg zgodnie ze stanem mojej wiedzy i ujawnitam/em wszystkie znane
mi fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia.

5. Znane mi sg skutki prawne zgtoszenia naruszen prawa, jesli wiem, ze do niego nie doszto
(zgodnie z art. 57 ustawy o ochronie sygnalistow).

Data i czytelny podpis osoby zgtaszajgcej



Zatgcznik Nr 2
do procedury zgtoszenia
zewnetrznego do organu
publicznego jakim jest
Burmistrz Miasta i Gminy
Gryfino.

KLAUZULA INFORMACYJNA O ZASADACH PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
SYGNALISTY

1. Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino, z siedziba
przy ul. 1 Maja 16, 74-100 Gryfino dalej Administrator.
2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych.
Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:
telefon 91 416 20 11, adres e-mail: iod@gryfino.pl
3. Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:
1) 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 zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdin. 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 wewnetrznych,
2) art. 9 ust. 2 lit. g RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistéw,
jezeli takie dane osobowe zawarte sg w zgtoszeniu sygnalisty.
4. Dane osobowe beda udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepisbw prawa. Dane osobowe bedg udostepnione
podmiotom zapewniajgcym, na podstawie umow zawartych przez administratora, obstuge
dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe mogg by¢
udostepnione podmiotom zewnetrznym wspierajgcym administratora w zakresie
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych. Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym
administratorom, tj. wtasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.
5. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.
6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.
7. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO.
8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
9. Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie bedg
podejmowane decyzje w sposéb zautomatyzowany.



Zatgcznik Nr 3
do procedury zgtoszenia
zewnetrznego do organu
publicznego jakim jest
Burmistrz Miasta i Gminy
Gryfino.

KLAUZULA INFORMACYJNA O ZASADACH PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH OSOBY
TRZECIEJ WSKAZANEJ W ZGtOSZENIU OD SYGNALISTY

1. Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino, z siedzibg
przy ul. 1 Maja 16, 74-100 Gryfino, dalej: Administrator.
2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych.
Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:
telefon: 91 416 20 11, adres e-mail: iod@gryfino.pl
3. Pani/Pana dane osobowe bedg 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 osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn.
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 wewnetrznych.
4. Administrator bedzie przetwarzaé nastepujgce dane osobowe, wskazane w zgtoszeniu
sygnalisty.
- jako dane osobowe tzw. osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.
5. Pani/Pana dane osobowe zostaty podane przez sygnaliste, tj. imie i nazwisko

(nalezy podac dane sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie tozsamosci
lub jesli sygnalista nie spetnit wymogow okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie
sygnalistow).

6. Dane osobowe bedg udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe bedg udostepnione
podmiotom zapewniajgcym, na podstawie uméw zawartych przez administratora,
obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane
osobowe mogg by¢é udostepnione podmiotom zewnetrznym  wspierajgcym
administratora w zakresie przyjmowania zgtoszen wewnetrznych. Dane osobowe beda
udostepniane odrebnym administratorom, tj. wifasciwym organom, w przypadku
podejmowania dziatan nastepczych.

7. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu 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 sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkow wskazanych w art. 6
albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.

Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usuniecia w przypadkach

przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

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

10. Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne (w zgtoszeniu sygnalisty).

11. Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposéb zautomatyzowany.



