Zarzadzenie Nr RO.0050.110.2024
Burmistrza Siennicy
z dnia 24 grudnia 2024 roku

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewne¢trznych oraz
podejmowania dzialan nast¢pczych

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz.U. 2024 poz. 1465) w zwiazku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o
ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928), zarzadzam co nastgpuje:

§ls
Ustalam procedur¢ przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Urzegdzie Miasta i Gminy Siennica, ktora stanowi zatgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2.

Wyznaczam pracownika na stanowisku ds. obstugi kancelarii do:

1. Przyjmowania zgloszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,
podejmowania dzialan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych.

2. Kontaktu z sygnalista w celu przekazania informacji zwrotnych oraz w razie potrzeby —
zwracania si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji.

3. Przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen
zewngtrznych.

§3.

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu.
2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do zapoznania si¢ z procedurg i podpisania
o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej przepisami

§4.
Traci moc Zarzadzenie Nr RO.0050.106.2021 Wojta Gminy Siennica z dnia 17 grudnia 2021

roku w sprawie wdrozenia w Urzedzie procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci
oraz ochrony o0sob dokonujacych zgloszen.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 roku

-
BURMTSRz

mw Duszczyk



Zatgcznik do Zarzgdzenia
Nr RO.0050.110.2024
Burmistrza Siennicy

z dnia 24 grudnia 2024 roku

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZEWNETRZNYCH ZGLOSZEN NARUSZENIA

PRAWA
W URZEDZIE MIASTA I GMINY SIENNICA

§1
CEL PROCEDURY

Procedura okres$la zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu
prawa.

System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za
posrednictwem specjalnych, latwo dostepnych kanalow, w sposdb zapewniajgcy
rzetelne 1 niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrone
Sygnalisty przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z
dokonanym zgloszeniem.

§2
DEFINICJE

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

I
2.

Organie — rozumie si¢ przez to Burmistrza Siennicy;

Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedur¢ dotyczaca przyjmowania zgloszen
zewngtrznych;

Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia o
naruszeniu prawa w konteks$cie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy.

Zgtoszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatléw komunikacji do organu publicznego;
Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe wskazang w
zgloszeniu jako osobg, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa;

Informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazang sygnaliscie przez organ
informacje¢ na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych 1 powodow
takich dziatan;

Dziataniu nast¢pczym — rozumie si¢ przez to postgpowanie prowadzone w zwiazku ze
ztozonym zgloszeniem,;

Kanale Zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia;

Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem, i
ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢
sygnaliScie nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnaliscie.



b)

©)
d)

§3
SPOSOB PRZEKAZANIA ZGLOSZENIA
Zgtoszenie moze by¢ dokonane za pomoca nastepujacych Kanatéw Zglaszania:
a) na adres do korespondencji: Urzad Miasta i Gminy Siennica ul. Minska 33,
05-332 Siennica z dopiskiem: np. sygnalista — zgloszenie;
b) ustnie - telefonicznie pod numerem: 25 757 20 20;
¢) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni
od otrzymania wniosku o takg forme zgloszenia.
Za zgoda Sygnalisty zgloszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:
a) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
b) doktadnej transkrypcji rozmowy, lub
¢) protokotu rozmowy, odtwarzajacego jej doktadny przebieg.
W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, Sygnalista moze
dokonaé¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub
protokolu rozmowy przez ich podpisanie.

. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego

skladania fatszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto (tzw. zgloszenie w zlej wierze) podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

§4

TRESC ZGLOSZENIA
Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:
szczegotowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposob
doszto do naruszenia prawa;
wskazanie osoby, ktéra dokonata, zamierza dokona¢ naruszenia prawa;
dowody na poparcie zgloszenia (jesli sg dostepne);
dane umozliwiajace kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzymac¢ Informacje zwrotng
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem, a takze w celu uzyskania informacji o
ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajgcego wszczetego w  zwigzku z
dokonanym zgloszeniem.
Sygnalista nie moze przekaza¢ zgloszenia anonimowo. Zgloszenia anonimowe
pozostang bez rozpatrzenia.

§5
OCHRONA SYGNALISTY

. Zgloszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktéra uzyskata informacje

0 naruszeniu prawa w podmiocie prawnym w kontekscie zwigzanym z pracg.
Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U.2024 poz. 928), od chwili dokonania zgtoszenia.
Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:
a) ochrong tozsamosci, chyba ze organ otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgodg¢ na
ujawnienie danych;



b) jezeli zgloszenie dotyczy innych osob, organ zapewni takze ochrone poufnosci
ich tozsamosci;

¢) udzial w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych osob, ktore zostaty
zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub
zakonczeniu wspolpracy;

d) zapewnienie, ze dost¢p do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej
ze zgloszeniem, beda mialy tylko wuprawnione osoby, ktore zostaly
przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow;

e) ochron¢ przed dziataniami odwetowymi, wtym grozbami przed takimi
dziataniami, w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

4., Na zadanie Sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania,

I

2

zaswiadczenie potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami
odwetowymi przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U.2024 poz. 928).

W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dzialan odwetowych, Sygnalista ma prawo
do odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przeci¢tne miesi¢czne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w
Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego) lub prawo do zados¢uczynienia.

§6
NARUSZENIA PRAWA, KTORE PODLEGAJA ZGLOSZENIU

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa.
Informacje zgtaszane przez Sygnaliste dotyczg:

a) korupcji,

b) zamowien publicznych,

¢) ustug, produktow i rynkdéw finansowych,

d) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktdw iich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony srodowiska,

h) ochrony radiologiczne;j i bezpieczenstwa jadrowego,

1) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

1) ochrony konsumentéw,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych,

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie;,
p) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych,



q) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych w
stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i nie zwigzanych z
dziedzinami wskazanymi powyzej.

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

§7
INFORMACJE ZWROTNE ORAZ KONTAKT W ZWIAZKU Z PRZYJECIEM
ZGLOSZENIA

1. Organ potwierdzi przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy. Informacje
zostang przekazane niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgloszenia, o ile organ nie otrzymat sprzeciwu na wyslanie potwierdzenia.

2. Informacji o przyjeciu zgloszenia organ nie przekaze, jezeli bedzie mial uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze takie dziatanie zagroziloby ochronie poufnosci tozsamosci
Sygnalisty.

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

4. Jezeli wstgpna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa,
organ poinformuje osobe dokonujgcg zgloszenie o odstgpieniu od jego rozpatrywania
oraz przyczynie odstgpienia. Organ moze w takim przypadku przekaza¢ informacj¢ o
trybie przewidzianym w przepisach odrebnych do rozpoznania zgtoszenia.

5. Organ poinformuje Sygnalist¢ 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 Sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3
miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajgcym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia.

7. Organ poinformuje Sygnaliste, jezeli odstgpi od podjecia dziatan nastgpczych, podajac
uzasadnienie odstgpienia.

8. Organ poinformuje réwniez Sygnaliste¢ o ostatecznym wyniku naszych dziatan
nastepczych realizowanych na skutek zgloszenia.

§8
SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGELOSZENIAMI

1. Zgloszenia naruszen prawa sg przyjmowane i weryfikowane przez upowaznionych
pracownikéw organu w  zakresie wiarygodnosci zgloszenia oraz jego
odpowiedzialno$ci za rozpatrzenie zgloszenia i przeprowadzanie dziatan nastgpczych.

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

3. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione idotyczy naruszenia prawa
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania organu, organ podejmie dalsze kroki
w celu zbadania sprawy inaprawienia naruszenia prawa tj. powoluje stosowng
komisj¢ .



4, W  uzasadnionych  przypadkach, wcelu przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego organ moze przekaza¢ zgloszenie:

a) jednostkom organizacyjnym podlegltym lub nadzorowanym;

b) 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 pozniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie
pozniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wlasciwego do podjgcia dzialan
nastepczych.

6. Organ moze nie podja¢ dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu,
dotyczgcym 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 osobg¢ dokonujaca zgloszenia o takim odstapieniu. W razie kolejnego
zgloszenia — organ pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji zwrotne;.

7. Organ — jezeli przewiduja to przepisy odrebne, bez zbgdnej zwiloki przekazuje
wilasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej
informacje zawarte w zgloszeniu w celu prowadzenia dzialan nastepczych w trybie
stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.

8. Wszystkie zgloszenia organ odnotowuje w rejestrze zgloszen zewnetrznych.

9. Rejestr zgloszen zewnetrznych obejmuje:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe Sygnalisty niezbedne do jego identyfikac;ji;

d) dane osobowe Osoby, ktorej dotyczy zgloszenie niezbgdne do jego
identyfikac;ji;

e) date¢ dokonania zgloszenia;

f) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

g) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa § 5 ust. 4 Procedury;

h) date sprawy;

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

j) szacunkowa szkode majatkowa jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowan dotyczacych naruszenia, ktore bylo
przedmiotem zgloszenia.

10. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada upowazniony pracownik organu.

§9
POSTANOWIENIA KONCOWE
Ocena adekwatnos¢ i skutecznosci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz co trzy lata,
przez Sekretarza Gminy Siennica



Klauzula informacyjna RODO

dla osoby ktérej dane podiegaja przetwarzaniu w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia od

sygnalisty

Na podstawie art. 14 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (Dz. U. UE. L.
z2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej. ,RODO" informuje, ze:

1.

Administratorem danych osobowych sygnalisty jest Urzad Miasta i Gminy Siennica -
reprezentowany przez Burmistrza (adres: 05-332 Siennica ul. Minska 33, e-mail:
gmina@ugsiennica.pl, nr tel. 25 757 20 20), zwany dalej okresleniem ,Administrator”.

W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozna kontaktowaé sie,
z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych, drogg elektroniczng pod
adresem e-mail: iod@ugsiennica.pl badz pisemnie, kierujgc korespondencje tradycyjng na
adres Administratora podany w ust.1 z dopiskiem ,Do rgk wfasnych Sekretarza - w
sekretariacie nie otwierac¢”.

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu rozpatrzenia zgtoszenia o naruszeniu prawa i
przeprowadzenia dziatan nastepczych, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO - przetwarzanie
jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze na
podstawie ustawy z dnia 23 maja 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).
Przetwarzaniu podlegajg nastepujace kategorie danych osobowych: kategorie danych zwyktych
(imie i nazwisko,); kategorie danych podlegajacych szczegdlnej ochronie kategorie danych
dotyczgcych wyrokéw skazujgcych i czyndw zabronionych.

Odbiorcami przetwarzanych danych osobowych bedg a) wylgcznie osoby pisemnie
upowaznione, przez Administratora, do przetwarzania danych osobowych osdb zgtaszajacych
naruszenia prawa i zobowigzane do zachowania w poufnosci tozsamosci takich osob;
b) wytacznie organy publiczne w przypadku, w ktorym ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych
przez organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajacych lub postepowan
przygotowawczych lub sadowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem bedg przechowywane przez
Administratora przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakornczono
dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Osoba, ktérej dane dotycza posiada prawo zgdania od Administratora dostepu do, dotyczacych
tej osoby danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych
- w zakresie i na zasadach okreslonych przepisami prawa ochrony danych osobowych.
Osoba, ktdrej dane dotycza, posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli sadzi, ze
przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych narusza przepisy RODO.

Na podstawie art. 8 ust. 5 ustawy o ochronie sygnalistow, przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO
(obowiazku przekazania informacji o zrédle pochodzenia danych osobowych) nie stosuje sie.




Zatgcznik nr 1

do Procedury przyjmowania zewnetrznych zgtoszen naruszenia prawa w Urzedzie Miasta | Gminy Siennica

FORMULARZ ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO W URZEDZIE MIASTA I GMINY SIENNICA

INFORMACJA

Formularz shuzy zgtaszaniu naruszen prawa w Urzedzie Miasta i Gminy Siennica. Informacje podane w formularzu objgte sa
zasada poufnosci zgodnie z Procedurg Zgloszen Zewnetrznych obowigzujgca w Urzgdzie Miasta i Gminy Siennica. Zasady
postepowania ze zgloszeniem oraz zasady komunikacji z sygnalista okresla Procedura Zgloszen Zewnetrznych.

INSTRUKCIJA

1. Wypeij formularz zgodnie z informacjami ponizej.

2. Zgloszenie moze dotyczy¢ dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majacego na celu obej$cie prawa.
3. O naruszeniu prawa powinienes dowiedzie¢ si¢ w kontekscie zwigzanym z praca (s3 to przeszle, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego lub pelienia

funkcji) w podmiocie prawnym lub na rzecz podmiotu prawnego.

PRZEDMIOT
ZGLOSZENIA

. Korupcja

Zaznacz ,, X" jakiego zgloszenia dokonujesz

. ZamoOwienia publiczne

. Ustugi, produkty i rynki finansowe

. Przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowemu terroryzmowi

. Bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnos¢ z wymogami

. Bezpieczenstwo transportu

. Ochrona srodowiska
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. Ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe

9. Bezpieczenstwo Zywnosci i pasz

10. Zdrowie i dobrostan zwierzat

11. Zdrowie publiczne

12. Ochrona konsumentow

13. Ochrona prywatnosci i danych osobowych

14. Bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych

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

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

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




OSOBA SKLADAJACA
ZGLOSZENIE (o ile organ
zgodnie z Procedura
Zgloszen Zewnetrznych nie
przyjmuje zgloszen
anonimowych)

Imie i nazwisko

Odpowiedz

Dane kontaktowe (np. e-mail, numer tel.)

Powigzanie z podmiotem (np. pracownik, zleceniobiorca, kandydat do
pracy)

OSOBA, KTOREJ
DOTYCZY ZGLOSZENIE

Imig i nazwisko

Odpowiedz

Zajmowane w podmiocie stanowisko stuzbowe

TRESC ZGLOSZENIA

Jakie naruszenie/naruszenia prawa zglaszasz?

Odpowiedz

Na czym polegalo/polegaly naruszenia prawa?

Kiedy naruszenie/naruszenia prawa miaty miejsce?

Gdzie naruszenie/naruszenia prawa miaty miejsce?

Kto byt $wiadkiem naruszenia/naruszen prawa?

W jaki sposob doszto do naruszenia/ naruszen prawa?

Co chciatby$/chciatabys$ dodaé w sprawie zgloszenia?

DOWODY

Jakie dowody zglaszasz (zalaczasz do zgloszenia)?
Wymien i zalagcz wszystkie

Odpowiedz

Jakich swiadkéw zglaszasz?
Wymien 1 wskaz (jezeli to mozliwe) dane do kontaktu

DODATKOWE
INFORMACIJE

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

Odpowiedz




Zalgcznik nr 2
do Procedury przyjmowania zewngtrznych zgloszen
naruszenia prawa w Urzgdzie Miasta | Gminy Siennica

[dane do kontaktu]

INFORMACJA
O POTWIERDZENIU PRZYJECIA ZGEL.OSZENIA

Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024
poz. 928)), informuje Pana/Panig, ze dokonane przez Pana/Panig zgloszenie z dnia
.......................................................... zostato przyjete.

Pana/Pani zgloszenie zostalo zarejestrowane pod numerem .............ccoooevviviiiiiiiniinnnen
Jednoczesnie informuje, ze Burmistrz Siennicy, w zwigzku z dokonanym przez Pana/Pania

zgloszeniem podejmie dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci.



Zalgcznik nr 3
do Procedury przyjmowania zewngtrznych zgloszen
naruszenia prawa w Urzegdzie Miasta i Gminy Siennica

[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.
2024 poz. 928), w zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig zgloszeniem z dnia

.............................. , zarejestrowanym pod NUMErem ..................c.c............, ktore

informuje, ze po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego, Burmistrz Siennicy
stwierdzit, ze doszlo/nie doszto* do naruszenia prawa.
W ramach postepowania wyjasniajgcego organ przeprowadzil nastepujace dzialania

TR PO i v oy, ¥+ Himays £ (T R AR P T ERERITT” 1 GO, b - FEegro £ Sempssmrmorrts,  Rlapuistoeas

[wskazanie przeprowadzonych czynnosci np. przesluchanie 0séb wskazanych z zgtoszeniu jako swiadkowie).

*wybra¢ wiasciwe



Zalgcznik nr 4
do Procedury przyjmowania zewngtrznych zgtoszen
naruszenia prawa w Urzgdzie Miasta i Gminy Siennica

[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., 2024 poz. 928), w zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig zgloszeniem

2 AN o 7 7 S e R s 5 QO IMEEZE]  crperets o2 ¢« » brevirarerswarsts & » o st otsbtovorari 4703 1St R

informuje, ze:
1. Burmistrz Siennicy dokonat wstepnej weryfikacji zgloszenia.
2. W wyniku przeprowadzonej wstgpnej weryfikacji zgloszenia Burmistrz Siennicy
ustalit, ze zgloszone naruszenie prawa nie nalezy do zakresu dzialania organu.

3. Burmistrz Siennicy ustalil, ze organem publicznym wilasciwym do podjecia dziatan

NASIEPCZYCH  JESt .o [nazwa
organul.
4. Burmistrz Siennicy przekazuje Pana/Pani w/w zgloszenie do



Zatgceznik nr 5
do Procedury przyjmowania zewnetrznych zgloszen
naruszenia prawa w Urzedzie Miasta i Gminy Siennica

[dane do kontaktu]

INFORMACJA ZWROTNA DLA SYGNALISTY

Na podstawie art. 34 ust.1 pkt 6 oraz art. 41 ust. 1 oraz ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928), w zwigzku z dokonanym przez Pana/ Panig
zgloszeniem z dnia ................. zarejestrowanym pod numerem .................ccoeeneel.

[RIOTE MG EFEETUD) 5 552 & e 227 semaoyms 255 55 & mayEETYSs 6.2 5 SIWEN S 5 51t SECTT IR 2 £6 EOMENS 151 5L £ & 72 6CARTRRETAIZ 8 5

informuje, ze:

zZgstaly pOdjtic HaSIEPUjaEe CEYTMIONCA:54  comrrns s - §Hamammad 42 e termias - -  beaEmaen 4 5 - (OEEErSIF5s

lopis podjetych czynnosci np. przestuchanie 0séb wskazanych jako swiadkowie w zgloszeniu]

planowane jest podjecie nastgpujacych CzZyNnoSci..........oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiinnnnn.

[opisanie np. przestuchanie wszystkich wskazanych w zgloszeniu o0sob, ktére mogq mieé wiedzg na temat

zgloszonego naruszenia prawa).



Zatgcznik nr 6
do Procedury przyjmowania zewnetrznych zgtoszern
naruszenia prawa w Urzedzie Miasta i Gminy Siennica

[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.,
2024 poz. 928), informuj¢ Pana/Pania, ze Burmistrz Siennicy zdecydowat si¢ nie podejmowac
dziatan nastgpczych w zwigzku ze zgloszeniem z dnia ...,

ZAE]SSiEOWancgo [Pod TSI  .opssmueness o iiins vs anmmmesen s 1¥8 i asmges dotyczacym

[nalezy wskazaé, dlaczego organ nie podejmie dzialan nastegpczych np. opisane w zgloszeniu naruszenie bylo juz
przedmiotem wczeSniejszego zgloszenia (przez tego samego lub innego sygnaliste) i nie zawiera nowych,
istotnych informacji w porownaniu ze wczesniejszym zgloszeniem, stan faktyczny i przedioione dowody sq takie

same jak we wczeSniejszym zgloszeniu).



Zatgcznik nr 7
do Procedury przyjmowania zewnetrznych zgtoszen
naruszenia prawa w Urzedzie Miasta i Gminy Siennica

[dane do kontaktu)

ZASWIADCZENIE POTWIERDZAJACE OCHRONE
PRZYSLUGUJACA SYGNALISCIE

W zwigzku ze zgloszeniem dokonanym przez Pana/Panig w dniu ...
zarejestrowanym pod NUMETEIM ......eoueinrerennieeieenieaiteieeneaneannennenn potwierdzam, ze od
dnia dokonania zgloszenia przystuguje Panu/Pani ochrona, o ktérej mowa w przepisach
rozdziatu 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz.928).

Ochrona dotyczy zakazu podejmowania wobec Pana/Pani dziatan odwetowych w zwigzku z
dokonanym zgloszeniem, a takze uzyskania innych s$rodkéw ochrony prawnej, ktore

przystuguja Panu/Pani w zwiazku z dokonanym zgloszeniem.



Zatgcznik nr 8
do Procedury przyjmowania zewnetrznych zgtoszen
naruszenia prawa w Urzedzie Miasta i Gminy Siennica

[dane do kontaktu)
INFOMRACJA

O UJAWNIENIU DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 8 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistoéw (Dz. U.
2024 poz. 928), informuj¢ Pana/Panig, ze w zwigzku z prowadzonym postepowaniem

wyjasniajacym  prowadzonym przez Burmistrza Siennicy pod numerem sprawy

................................. */ postgpowaniem przygotowawczym*/ postepowaniem sagdowym
PEOE A ZO OGN PIEEE . .-vorwmester . - « simspmgsossin = » + » suourgonsc » + - BRI ¥ S AL ATTXATR S Sk PEdlE ™ § EEU XX TEN I
................................................................................................ [wskazanie sqdul
o FERAIRY, AR o= cwonagore it Gopnsn *[wskazanie sygnatury akf], W zZwigzku z
Pana/Pani agtosasnienn Bidia s wamineisirirsassas o inspomman s zarejestrowanym pod numerem
........................................................ , organ/sad* zdecydowal o ujawnieniu

Pana/Pani danych osobowych.
UZASADNIENIE

1. Ujawnienie Pana/Pani danych osobowych jest koniecznym i proporcjonalnym
obowiagzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z prowadzonym postepowaniem
wyjasniajacym/przygotowawczym/sgdowym™* Przez ........o.vvvviviiiiiiriiiiniiiii e
................................................................................... [wskazanie organu/sqdul.

2. Ujawnienie Pana/Pani danych osobowych ma na celu zagwarantowanie prawa do obrony,
ktére przystuguje osobie wskazanej w zgloszeniu z dnia .......................
zarejestrowanym pPOd NUMETEIM .......outvuterneatientitienteeeereenneeireennns

3. Powodami ujawnienia Pana/Pani S8 ...........coviiiiiiiiiiiiitii i

*zbedne skresli¢



Zatgcznik nr 9
do Procedury przyjmowania zewnetrznych zgtoszen
naruszenia prawa w Urzedzie Miasta i Gminy Siennica

[dane do kontaktu]

WEZWANIE
O UDZIELENIE WYJASNIEN ORAZ/LUB DODATKOWYCH INFORMACJI

W zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig zgloszenia w dniu ............cooooiiiiiininn.n. ,
Zatejesttowanyi Pod  ATITBHISI. oo 1 2wty 555 s ¢ b reimasin s 1 S amrsriss + + sasasmers , dotyczacym
............................................................................. , na podstawie art. 39 ust. 1

ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistoéw (Dz. U. 2024 poz. 928), zwracam si¢

do Pana/Pani 0 udzielenie nastepujacych informacji

[np. opisanie faktow wskazujgcych na naruszenie prawa przez osobe X poprzez przekazanie informacji dot.
czasu, miejsca, czestotliwosci dzialan oraz okolicznosci towarzyszqcych tym dziataniom, przez wskazanie
Swiadkow, ktorzy widzieli i/lub mogg mieé wiedze o opisanym naruszeniu prawa, przez wskazanie dowodow, o
ktérych Pan/pani wiedzq, ze sq oraz miejsca, w ktorym sie znajdujg, inne].

Burmistrz Siennicy wnosi by informacje zostaly przekazane w terminie ............... dni

roboczych od odebrania przez Pana/Panig wezwania do udzielenia wyjasnien i/lub*

dodatkowych informacji.

*zbedne skresli¢



REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH W URZEDZIE MIASTA I GMINY SIENNICA

Zatqgcznik nri0
do Procedury przyjmowania zewnetrznych zgtoszen naruszenia prawa w Urzedzie Miasta i Gminy Siennica

Lp.

Numer
zgloszenia

Przedmiot
naruszenia
prawa

Dane
osobowe

sygnalisty

Dane
osobowe
osoby
wskazanej
w
zgloszeniu

Data
zgloszenia

Jakie
dziatania
nastepcze
zostaly
podjete?

Czy zostato
wydane
zaswiadczenie
o podleganiu
ochronie przez
sygnaliste?

Data
zakonczenia

sprawy

Czyiz
jakich
powodéw
organ nie
podjat
dziatan
nastepczych?

Czy zostata
stwierdzona
szkoda

majatkowa?

Szacunkowa
wartosé
szkody
majatkowe;j

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




