Zarzadzenie Nr 7/2025
Wijta Gminy Borkowice
z dnia 03 lutego 2025 r.

w sprawie ustalenia Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa,
podejmowania dziatan nastepczych i ochrony sygnalistéw w Urzedzie Gminy w Borkowicach.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.) oraz art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2014 1. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz.928) Wojt Gminy Borkowice zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa, podejmowania
dzialan nastepczych i ochrony sygnalistow w Urzedzie Gminy w Borkowicach (zwang dalej
Procedura), stanowiacg Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzania Nr 7/2025
Wojta Gminy Borkowice z dnia 03 lutego 2025 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH NARUSZEN
PRAWA, PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH 1 OCHRONY
SYGNALISTOW W URZEDZIE GMINY W BORKOWICACH

§1
CEL PROCEDURY

1. Procedura okre$la zasady i tryb zglaszania przez sygnalistéw zgloszen zewnetrznych
naruszefi prawa w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(zwang dalej Ustawg) skierowanych do Wjta Gminy Borkowice lub Rady Gminy
Borkowice jako podmiotéw publicznych. Ilekro¢ w Procedurze mowa jest o Wojcie
Gminy, jezeli zgloszenie kierowane jest do Rady Gminy, obowigzki Wéjta Gminy
wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy w Borkowicach. Ilekroé w Procedurze mowa
jest o ,organie publicznym”, oznacza to odpowiednio Wéjta Gminy Borkowice lub
Rad¢ Gminy w Borkowicach.

2. System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za
posrednictwem specjalnych, latwo dostepnych kanaléw, w sposéb zapewniajacy
rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposOb zapewniajacy ochrong
sygnalisty —przed dzialaniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem.

3. W przypadku zgloszenia zewng¢trznego o naruszenia prawa stosuje si¢ Ustawe
z zastrzezeniem dalszych zapis6w niniejszej Procedury .

4. Zgloszenie moze byé dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ Swiadomego
skladania falszywych zgloszen. Osoba dokonujgca zgloszenia wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszlo (tzw. zgloszenie w zlej wierze) podlega karom okreslonym
w Ustawie.

§2
SPOSOB PRZYJIMOWANIA ZGLOSZENIA

1. Organ publiczny przyjmuje zgloszenie zewngtrzne:
a) w postaci papierowej — przestane, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Sygnalista —
zgloszenie zewnetrzne” na adres do korespondencji: Urzad Gminy Borkowice,
ul. ks. Jana Wisniewskiego 42, 26-422 Borkowice; wzdr formularza zgloszenia
zewnetrznego w postaci papierowej stanowi Zalgcznik nr 1 do Procedury, lub:
b) ustnie — za posrednictwem nienagrywane;j linii telefonicznej pod nr tel 48 675-79-10
w 103 ; dokumentowane w formie protokolu rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej
przebieg; wzdr protokotu stanowi Zatgcznik Nr 2 do Procedury, lub:



¢) ustnie — podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od

otrzymania wniosku o takg forme zgloszenia; za zgodg sygnalisty zgloszenie ustne
podczas bezposredniego spotkania bedzie dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie;

b) protokotu rozmowy, odtwarzajgcego jej dokladny przebieg; wzdr protokotu

stanowi Zatgcznik Nr 2 do Procedury.
W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotlu spotkania przez jego
podpisanie.
§3
TRESC ZGLOSZENIA

1. Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

a) szczegblowy opis przedmiotu zgloszenia naruszenia prawa, w tym: kiedy, gdzie,
w jaki sposob doszlo lub dojdzie do naruszenia prawa;

b) wskazanie osoby, ktéra dokonata lub zamierza dokona¢ naruszenia prawa;

¢) dowody na poparcie zgloszenia (jesli sg dostepne);

d) dane osoby dokonujacej zgloszenie, lgcznie z informacjg w jaki sposob osoba
dokonujgca zgloszenie jest powigzana z organem publicznym w kontekscie zwigzanym
z pracg, w tym rowniez umozliwiajace kontakt, jezeli sygnalista chce otrzymaé
informacj¢ zwrotng w zwigzku z dokonanym zgloszeniem, a takze w celu uzyskania
informacji o ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajacego wszczgtego w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem.

2. Zgloszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane. W przypadku stwierdzenia zgloszenia
dokonanego przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci o
charakterze anonimowym, zgloszenie to podlega wpisowi do rejestru zgloszen
zewnetrznych z adnotacjg o jego anonimowosci. Zgloszenie anonimowe pozostawia si¢ bez
rozpatrzenia.

§4
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie, rozpatrywanie oraz sprawujaca catosciowy
nadz6r nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen zewnetrznych naruszen prawa
jest na podstawie upowaznienia Wéjta Gminy Borkowice Sekretarz Gminy (zwany
dalej Osoba odpowiedzialng).

2. W przypadku, gdy zgloszenie zewnetrzne dotyczy Sekretarza Gminy, Sekretarz zglasza
Woéjtowi Gminy Borkowice konieczno$é wylgczenia go z realizacji zadan
wynikajgcych z przedmiotowej Procedury. Wéjt upowazni inng Osobg odpowiedzialng
w Urzedzie Gminy w Borkowicach do realizacji zadan wynikajacych z Procedury.

3. Zgloszenia nie moga analizowa¢ i rozpatrywaé¢ Osoby odpowiedzialne, co do ktérych
z tresci zgloszenia nieprawidlowosci wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposob
negatywnie zaangazowane w dzialanie lub zaniechanie, stanowigce nieprawidlowos¢.
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§5
TRYB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGLOSZENIAMI

. Zgloszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktora uzyskala informacje

o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca.

Zgloszenia zewnetrzne naruszen prawa sg przyjmowane i weryfikowane w zakresie
wiarygodnosci zgloszenia oraz czy dotyczg naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dzialania Wéjta Gminy Borkowice.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nie nalezacej do
zakresu dziatania Wéjta Gminy Borkowice, zostanie ono niezwlocznie przekazane, nie
p6zniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych
przypadkach — nie pdézniej niz w terminie 30 dni do organu wiasciwego do podjecia
dzialan nastepczych, o czym sygnalista zostanie poinformowany.

Osoba odpowiedzialna potwierdzi sygnaliscie przyjecie zgloszenia na podany adres
kontaktowy. Potwierdzenie zgloszenia zostanie przekazane niezwlocznie, nie pézniej
niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, o ile sygnalista nie ztozy! sprzeciwu
na wyslanie potwierdzenia albo Osoba odpowiedzialna ma uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagroziloby ochronie poufnosci

Na zgdanie sygnalisty, nie p6zniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania,
Woijt Gminy Borkowice wydaje zaswiadczenie potwierdzajace, Zze sygnalista podlega
ochronie okre$lonej w rozdziale 2 Ustawy.

Osoba odpowiedzialna przeprowadza postepowanie wyjasniajace, ktore ma na celu
weryfikacje prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu zewnetrznym. Jezeli
wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, Osoba
odpowiedzialna poinformuje osobe dokonujgcg zgloszenie o odstapieniu od jego
rozpatrywania oraz przyczynie odstgpienia. Jezeli natomiast zgloszenie dotyczy
naruszenia prawa to Osoba odpowiedzialna nadaje osobie zglaszajgcej status sygnalisty
i rozpatruje zgloszenie.

Pracownicy Urzedu Gminy w Borkowicach oraz jednostek organizacyjnych Gminy
Borkowice majg obowigzek udostepni¢ dokumenty oraz udzieli¢ wszelkich informacji
niezbednych do prawidlowego rozpatrzenia zgloszenia.

W ramach postepowania Osoba odpowiedzialna moze zbieraé¢ dodatkowe informacje,
w tym zwrdci¢ sie do sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien, o ile ich
udzielenie nie bedzie zagrazalo ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

W przypadku, gdy okolicznosei sprawy za tym przemawiaja, Osoba odpowiedzialna
moze zasiegaé¢ opinii wymagajacej wiedzy specjalistycznej, w tym bieglego, radcy
prawnego, specjalisty z danego zakresu.

W przypadku, gdy w zgloszeniu, dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem
wezesniejszego zgloszenia lub zgloszenia od innego sygnalisty, nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem tego naruszenia, moze zosta¢ podjeta decyzja o odstapieniu od podjecia
dziatan nastepczych, o czym osoba dokonujaca zgloszenie zostanie poinformowana.
W razie kolejnego zgloszenia Organ poinformuje osobe dokonujaca zgloszenia o takim
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odstgpieniu. W razie kolejnego zgloszenia — organ pozostawi je bez rozpoznania oraz
udzieli informacji zwrotnej dla osoby zglaszajace;.

Woéjt Gminy Borkowice, 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.

Osoba odpowiedzialna przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng dotyczacg zgloszenia
zewnetrznego. Informacja dotyczy planowanych lub podjetych dzialai nastgpczych
i powodow takich dzialan, jak i ostatecznego wyniku dzialan nastepczych
zrealizowanych wskutek zgloszenia. Informacja zwrotna przekazywana jest w terminie
3 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia.

Sygnalista zostanie réwniez poinformowany, gdy nie zostang podjete dziatania
nastegpcze wraz z uzasadnieniem odstgpienia od tych dziatan.

Wszystkie zgloszenia rejestrowane sa w rejestrze zgloszen zewngtrznych, nad ktérym
nadzér sprawuje Sekretarz Gminy.

§6
OCHRONA SYGNALISTY

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w rozdziale 2 Ustawy, od chwili dokonania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego pod warunkiem, ze zgloszenie stanowi
informacj¢ o naruszeniu prawa i ze w momencie dokonywania zgloszenia naruszenia
byla to informacja prawdziwa.
Ochrona sygnalistow jest zapewniona poprzez:
a) ochrone tozsamosci, chyba, ze organ otrzyma od sygnalisty wyrazng zgod¢ na
ujawnienie danych;
b) jezeli zgloszenie dotyczy innych osob, organ zapewni takze ochrone¢ poufnosci
ich tozsamosci;
¢) udzial w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych oséb, ktore zostaty
zobligowane do zachowania poufno$ci, takze po ustaniu stosunku pracy Iub
zakonczeniu wspdlpracy;
d) zapewnienie, ze dostep do danych sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej
ze zgloszeniem, bedg miaty tylko uprawnione osoby, ktére zostaty przeszkolone
w zakresie zapewnienia ochrony sygnalistow;
e) ochrone przed dzialaniami odwetowymi, w tym probami lub groZbami przed
takimi dziataniami, w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.
W przypadku podjecia wobec sygnalisty dzialan odwetowych, sygnalista ma prawo do
odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celéw emerytalnych
w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego) lub prawo do zados¢uczynienia.
Po otrzymaniu zgloszenia przetwarzane sg tylko i wylacznie dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania nastepczego.



Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie s zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane (w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy).

. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podj¢ciem dzialan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez
organ publiczny przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu lub zakonczono dziatania nastgpcze, lub
po zakonczeniu postepowant zainicjowanych tymi dziataniami. Po uplywie okresu
przechowywania dane sg usuwane, a dokumenty niszczone.

§7
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Zaadekwatnos¢ i skutecznosé funkcjonowania Procedury odpowiada Sekretarz Gminy.
. Ocena adekwatno$¢ i skutecznoscei Procedury dokonywana jest systematycznie, nie
rzadziej niz raz na trzy lata przez Sekretarza Gminy.

. Wéjt Gminy Borkowice upowaznia Sekretarza Gminy do przekazywania
zainteresowanym osobom informacji na temat Procedury obowiazujacej w Urzedzie
Gminy w Borkowicach.

. 'Wéjt Gminy Borkowice przekazuje sprawozdanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
zawierajace dane statystyczne zgloszen zewnetrznych za kazdy rok w terminie do dnia
31 marca roku nastepujgcego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.



KLAUZULA INFORMACYJNA RODO DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH

1. Zgodnie z art. 13 og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 . (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz Pani/Pana dane osobowe przetwarzane
beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Borkowicach z siedzibg

w Borkowicach, reprezentowany przez Woéjta Gminy Borkowice przy ul. ks. Jana

Wisniewskiego 42, nr tel. 048 675-79-10 wew. 101, adres e-mail: gmina@gminaborkowice.pl

2) w Urzedzie Gminy w Borkowicach wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych,

Pani Agnieszka Radtke, z ktérym mozna skontaktowaé si¢ za pomoca adresu e-mail:
¢ D

na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia

27 kwietnia 2016 r. oraz na podstawie Art. 9 ust.1 lit. g ogolnego rozporzadzenia o ochronie

danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r., w zwiazku z realizacjg zadan publicznych,

okreslonych min. w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym oraz w innych

regulacjach.

4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do

uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda w czasie okreslonym przepisami prawa,

zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

6) posiada Pani/Pan prawo zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do

ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu

wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym

momencie,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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Zatacznik Nr 2

do Procedury przyjmowania zgloszen

zewngtrznych naruszen prawa, podejmowania dziatan nastgpczych
i ochrony sygnalistéw w Urzedzie Gminy w Borkowicach

(piecze¢ urzedu)

(miejscowos€)

Protokél przyjecia ustnego zgloszenia od sygnalisty

[J - Protokél rozmowy z przekazanego zgloszenia za posrednictwem nienagrywane;j linii
telefonicznej.

[1 - Protokdl ze spotkania z przekazanego zgloszenia na wniosek sygnalisty podczas
bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania takiego
wniosku o takg forme zgloszenia.

.......................................................................................................................................................

.................................................................................................................

(jednostka organizacyjna)

dzialajac na mocy art. 26 ust. 4 i ust. 6 pkt 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw przyjal/przyjela zgloszenie ustne od Pani (Pana)

.......................................................................................................................................................

.................................................................................................................

(dane kontaktowe)

w czasie rozmowy/spotkania (niewlasciwe skresli¢) sygnalista przekazal nastgpujace
informacje:

.......................................................................................................................................................
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(podpis przyjmujacego) (podpis sygnalisty) *

*Sygnalista moze dokonaé¢ sprawdzenia i poprawienia protokotu ze spotkania przez jego
podpisanie.



