PROCEDURA OBStUGI ZGEOSZEN WEWNETRZNYCH

w Urzedzie Gminy Zérawina

zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

§1.
Wstep

Cel procedury:

(o]

Procedura zgloszen wewnetrznych zostata opracowana w celu zapewnienia
skutecznego i bezpiecznego kanatu zgtaszania nieprawidtowosci przez pracownikéw
Urzedu Gminy Zérawina. Procedura ma na celu ochrone sygnalistow, czyli oséb
dokonujacych zgtoszen, przed jakimikolwiek dziataniami odwetowymi, a takze
zagwarantowanie poufnoséci procesu zgtaszania.

Celem tej procedury jest réwniez promowanie etycznego postepowania wséréd
pracownikéw urzedu oraz zapewnienie, ze wszystkie zgtoszenia dotyczace naruszen
prawa, regulacji wewnetrznych lub innych nieprawidtowosci beda odpowiednio
rozpatrywane i weryfikowane.

Podstawa prawna:

O

Procedura zgtoszet wewngtrznych jest zgodna z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistéw, a takie innymi obowigzujgcymi przepisami prawa, ktdre
regulujg kwestie zgtaszania nieprawidtowosci oraz ochrony sygnalistow.

Wszelkie dziatania podejmowane w ramach tej procedury muszg byé zgodne z
zasadami wynikajacymi z RODO oraz innymi przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych.

Zakres obowigzywania:

o}

Niniejsza procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Zérawina,
niezaleznie od ich stanowiska, stazu pracy czy formy zatrudnienia. Dotyczy réwniez
0s6b wspétpracujacych z urzedem na podstawie umdéw cywilnoprawnych,
wolontariuszy, stazystéw oraz innych oséb zaangazowanych w dziatalno$é urzedu.
Procedura obejmuje wszystkie zgloszenia dotyczace nieprawidtowosci, ktére moga
obejmowaé naruszenia prawa oraz inne dziatania mogace zaszkodzi¢ interesowi
publicznemu lub interesom urzedu.

§2.
Definicje i pojecia

Sygnalista:

Osoba, ktéra dokonuje zgtoszenia nieprawidtowosci w miejscu pracy lub w zwiazku z
dziatalnosciag zawodowa w Urzedzie Gminy Zérawina, w dobrej wierze i w celu
ochrony interesu publicznego.

Sygnalista mozie byc¢ kazda osoba, ktdra zgtasza naruszenia w kontekscie zwigzanym z
wykonywaniem pracy, w tym: pracownicy Urzedu Gminy Zérawina (na podstawie
umowy o prace, umowy cywilnoprawnej), byli pracownicy urzedu, kandydaci do
pracy, ktoérzy uzyskali informacje o nieprawidlowosciach podczas procesu
rekrutacyjnego, wspotpracownicy wykonujgcy ustugi na rzecz urzedu w ramach
umoéw cywilnoprawnych, stazysci, praktykanci, wolontariusze.
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2. Zgtoszenie:

(o]

Informacja przekazana przez sygnaliste dotyczaca podejrzenia lub stwierdzenia
naruszen prawa Unii Europejskiej lub przepiséw krajowych, w tym w szczegdlnosci:

= przestepstw korupcyjnych,

= naruszen ochrony danych osobowych,

= naruszen dotyczgcych zaméwier publicznych,

= naruszen w obszarze ustug finansowych, przeciwdziatania praniu pieniedzy i
finansowaniu terroryzmu,

* naruszen bezpieczeristwa produktéw i zgodnosci z wymogami rynku,

= ochrony srodowiska,

= ochrony zdrowia publicznego,

= bezpieczeristwa zywnosci i pasz,

= ochrony konsumentdw,

= ochrony prywatnosci i bezpieczeristwa sieci oraz  systeméw
teleinformatycznych,

= naruszen dotyczacych konkurencii,

* naruszeh prawa pracy, w tym narusze przepisbw o czasie pracy,
wynagrodzeniach oraz ochrony przed dyskryminacja.

3. Dziatania odwetowe:

o]

Jakiekolwiek dziatania, ktére s podejmowane wobec sygnalisty w zwigzku z
dokonaniem przez niego zgtoszenia, a ktére majg na celu represjonowanie,
zastraszenie, szykanowanie, dyskryminowanie lub wyrzgdzenie szkody sygnaliscie.
Dziatania odwetowe mogg obejmowaé m.in.. zwolnienie z pracy, obnizenie
wynagrodzenia, przeniesienie na inne stanowisko, pogorszenie warunkdw pracy,
negatywne oceny pracy, mobbing, dyskryminacje, czy inne dziatania, ktére mogtyby
zaszkodzi¢ sygnaliscie.

4, Anonimowosé:

Prawo sygnalisty do pozostania anonimowym podczas dokonywania zgtoszenia, co
oznacza, ze jego tozsamos¢ nie zostanie ujawniona bez jego wyraznej zgody, z
wyjatkiem przypadkéw, gdy jest to wymagane na mocy obowiazujacych przepiséw
prawa.

Anonimowo$¢ dotyczy réwniez wszystkich etapdw procesu rozpatrywania zgtoszenia,
w tym komunikaciji z sygnalista, przetwarzania zgtoszenia oraz podejmowania dziatarh
w odpowiedzi na zgtoszenie.

§3.
Kanaly zgtoszen

1. Kanaty zgtoszen wewnetrznych

1) Kanaty komunikaciji:

(@]

Urzad Gminy Zérawina zapewnia kilka kanatéw komunikacji, za pomocy ktérych
sygnalisci moga dokonywa¢ zgtoszert wewnetrznych:
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= Pisemnie: Zgtoszenia mozna sktadaé na pismie, przekazujgc je bezposrednio
do Kancelarii Urzedu Gminy Zérawina w zamknietej kopercie z dopiskiem
»Zgtoszenie sygnalisty — poufne”.

= Elektronicznie: Zgloszenia moina skfadaé¢ za posrednictwem specjalnie
dedykowanej skrzynki e-mailowej sygnalista@zorawina.pl, ktéra jest
monitorowana wylacznie przez uprawnione osoby.

» Osobiscie: Sygnalista moze dokonac zgloszenia osobiscie, kontaktujgc sie
bezposrednio z wyznaczonym pracownikiem urzedu odpowiedzialnym za
obstuge zgtoszen w uzgodnionym terminie.

2) Bezposrednie zgtoszenie przetozonemu:

o Sygnalisci maja réwniez mozliwos¢ dokonywania zgtoszers bezposrednio do swoich
bezposrednich przetozonych. Przetozeni sg zobowigzani do niezwlocznego
przekazania zgtoszenia do osoby odpowiedzialnej za obstuge zgloszen w urzedzie.

o W przypadku zgtoszer dotyczacych bezposrednio przetozonego, sygnalista powinien
dokonac zgtoszenia inng dostepng droga, omijajac dany szczebel zarzadzania.

Sposoby ochrony poufnosci
3) Zasady poufnosci:

o Kazde zgtoszenie jest traktowane jako poufne. Urzad Gminy Zérawina zobowiazuje
sie do zapewnienia, Ze tozsamo$¢ sygnalisty nie zostanie ujawniona bez jego
wyraZnej zgody, chyba Ze jest to wymagane przez przepisy prawa.

o Pracownicy urzedu majacy dostep do zgtoszeh s3 zobowigzani do zachowania
tajemnicy zawodowej i do nieujawniania zadnych informacji zwigzanych z
tozsamoscig sygnalisty osobom trzecim.

4) Przetwarzanie danych osobowych:

o Dane osobowe sygnalistow oraz inne informacje zwigzane z dokonywaniem zgtoszen
sq przetwarzane zgodnie z przepisami RODO oraz z zasadami ochrony danych
osobowych obowigzujacymi w urzedzie.

o Sygnalisci majag prawo do wgladu do swoich danych, ich poprawiania oraz do
wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, z wyjatkiem sytuacji, gdy dane te sg
niezbedne do prowadzenia postepowania w sprawie zgtoszenia.

5) Przechowywanie dokumentacji:

o Dokumentacja zwigzana ze zgtoszeniami, w tym e-maile, protokoty, raporty, i inne
materialy, jest przechowywana w sposéb zapewniajacy jej poufno$¢ oraz
zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dostepem.

o Dokumentacja dotyczaca zgtoszeh wewnetrznych jest przechowywana przez okres
niezbedny do zakoficzenia postepowania oraz przez okres wynikajgcy z przepiséw
dotyczacych archiwizacji dokumentéw oraz sprawozdawczosci.

o Przeglad dokumentacji dotyczacej zgtoszen przeprowadzany jest nie rzadziej, niz raz
do roku. W trakcie przegladu dokonuje sie¢ brakowania dokumentac;ji, ktdrej dalsze
przechowywanie uznawane jest za zbedne, ze szczegélnym uwzglednieniem danych
osobowych sygnalistéw.
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Potwierdzenie otrzymania zgloszenia:

(o]

Urzad ma obowiazek potwierdzi¢ otrzymanie zgtoszenia wewnetrznego w terminie
nie dtuzszym niz 7 dni od daty jego otrzymania.

Potwierdzenie to moze by¢ wystane droga elektroniczng na adres e-mail sygnalisty
lub przekazane w inny sposéb zapewniajacy poufnosé, np. w formie pisemnej w
zamknietej kopercie.

§4.

Procedura rozpatrywania zgtoszen

Przyjecie zgtoszenia

1) Forma zgloszenia

Zgtoszenie nalezy ztozy¢ poprzez wypetnienie formularza, ktérego wzér stanowi
zatacznik nr 1 do procedury.

W przypadku zgtoszenia dokonanego ustnie, pracownik przyjmujacy zgtoszenie,
sporzgdza protokét, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 2 do procedury.

Sygnalista zapoznaje sig z trescig sporzadzonego protokotu oraz podpisuje go.
Sygnalicie zapewnia sie mozliwos¢ zgtoszenia uwag do sporzadzonego protokotu.

2) Rejestracja zgtoszenia:

o

Kazde zgloszenie, niezaleinie od formy jego dokonania, jest rejestrowane w
dedykowanym rejestrze zgtoszen, prowadzonym przez osobe odpowiedzialng za
obstuge zgtoszen w urzedzie.

Rejestr zgtoszen zawiera wytacznie niezbedne informacje dotyczace zgtoszenia, w
tym date jego dokonania, sposéb zgtoszenia, opis zgtoszonej nieprawidtowosci oraz
dziatania podjete w zwigzku ze zgtoszeniem.

3) Wstepna ocena zgloszenia:

]

Po zarejestrowaniu zgtoszenia, osoba odpowiedzialna dokonuje wstepnej oceny jego
tresci w celu okreslenia, czy zgtoszenie dotyczy nieprawidtowosci objetych zakresem
procedury oraz czy wymaga podjecia dalszych dziatan.

W przypadku, gdy zgtoszenie nie spetnia wymogdw formalnych lub nie dotyczy spraw
objetych zakresem procedury, sygnalista zostaje poinformowany o braku dalszych
dziatar, chyba Ze zgtoszenie zostato dokonane anonimowo.

Postepowanie wyjasniajace

1) Powotanie Zespotu ds. Weryfikacji Zgtoszen:

[0}

Wéjt Gminy Zérawina powotuje zarzadzeniem staly Zesp6t ds. Weryfikacji Zgtoszen,
odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego.

Zespot skiada si¢ z pracownikéw urzedu posiadajacych odpowiednie kwalifikacje i
doswiadczenie, a takze cieszacych sie zaufaniem oraz niezaleznoscig w wykonywaniu
swoich obowigzkéw.

Do sktadu zespotu moga by¢ wtaczeni pracownicy merytoryczni urzedu oraz eksperci
zewnetrzni, jesli wymaga tego charakter rozpatrywanego przez zesp6t zgtoszenia.
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2) Planowanie dziatan wyjasniajcych:

o Zespét ds. Weryfikacji Zgtoszernn sporzadza plan dziatan wyjasniajacych, ktéry
obejmuje: zebranie i analize dowodéw, przestuchanie s$wiadkéw, weryfikacje
dokumentacji oraz inne czynnosci niezbedne do rzetelnego rozpatrzenia zgloszenia.

o Dziatania wyjasniajace powinny byé prowadzone w sposéb bezstronny, obiektywny i
zgodny z przepisami prawa, a takize z zachowaniem poufnosci i ochrony danych
osobowych sygnalisty oraz innych o0s6b zaangazowanych w postepowanie
wyjasniajace.

Wyniki postepowania i dziatania naprawcze
1) Raport koricowy:

o Po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego, Zespot ds. Weryfikacji Zgtoszen
sporzadza raport koricowy, ktéry zawiera: opis przeprowadzonych dziatan, analize
zebranego materiatlu dowodowego, ocene zasadnosci zgtoszenia oraz rekomendacje
dotyczace dalszych dziatan.

o Raport kofAcowy jest przekazywany Wojtowi Gminy Zérawina lub innej osoby
upowaznionej do podejmowania decyzji w sprawie dalszych krokéw.

2) Dziatania naprawcze i zapobiegawcze:

o W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, Wojt Gminy Zérawina podejmuje
decyzje o wdrozeniu dziatan naprawczych i zapobiegawczych, majacych na celu
usuniecie skutkéw nieprawidtowoséci oraz zapobiezenie ich powtérzeniu w
przysztosci.

o Dziatania te moga obejmowaé: zmiany w procedurach wewnetrznych, szkolenia dla
pracownikéw, wprowadzenie nowych mechanizméw kontroli wewnetrznej, a takze
inne $rodki organizacyjne lub techniczne.

o W uzasadnionych przypadkach Woéjt Gminy Zérawina podejmuje decyzje o
powiadomieniu organdéw $cigania, badZ innych instytucji nadzorczych oraz
kontrolnych.

3) Termin udzielenia informacji zwrotnej sygnaliécie:

o Sygnalista ma prawo do otrzymania informacji zwrotnej dotyczacej podjetych dziatan
w zwiazku z jego zgtoszeniem. Informacja ta powinna by¢ przekazana sygnaliscie nie
pézniej niz w ciggu 3 miesiecy od daty potwierdzenia otrzymania zgtoszenia.

o Informacja zwrotna powinna zawiera¢ informacje o podjetych dziataniach, w tym o
wyniku postepowania wyjasniajgcego, lub — jesli postepowanie nadal trwa —
informacje o jego biezgcym statusie.

§5.

Tryb postepowania ze zgloszeniami anonimowymi

Niniejsza procedura nie przewiduje rozpatrywania zgtoszen anonimowych.

Zgtoszenia moga by¢ dokonywane wytacznie przez osoby, ktére ujawnig swoja tozsamosé, co jest
niezbedne do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.

W przypadku otrzymania zgtoszenia bez danych identyfikujacych zgtaszajacego, zgltoszenie takie
nie bedzie rozpatrywane.
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§6.
Ochrona sygnalisty

Zakaz dziatarn odwetowych
1) Zakres ochrony:

o Sygnalisci sg chronieni przed wszelkimi dziataniami odwetowymi, ktére moga
obejmowac m.in.: zwolnienie z pracy, obnizenie wynagrodzenia, zmiana warunkéw
zatrudnienia na niekorzystne, przeniesienie na inne stanowisko, mobbing,
dyskryminacje, negatywne oceny pracy, oraz inne dziatania moggce by¢ uznane za
represje.

o Ochrona przystuguje sygnalistom niezaleznie od wyniku postepowania
wyjasniajacego, pod warunkiem, ze zgtoszenie zostato dokonane w dobrej wierze.

2) Procedura zgtaszania dziatarh odwetowych:

o Sygnalista, ktéry padt ofiarg dziatan odwetowych, ma prawo zgtosi¢ ten fakt
bezposrednio do Wdjta Gminy Zérawina lub osoby odpowiedzialnej za obstuge
zgtoszen. Takie zgtoszenie rozpatrywane jest w trybie pilnym.

o W przypadku potwierdzenia dziatan odwetowych, Wéjt podejmuje odpowiednie
kroki majace na celu zapobiezenie dalszym represjom, w tym moze zastosowal
$rodki ochrony sygnalisty oraz pociggnag¢ do odpowiedzialnosci osoby
odpowiedzialne za dziatania odwetowe.

Wsparcie dla sygnalistow
1) Wsparcie prawne i psychologiczne:

o Urzad Gminy Zérawina na wniosek sygnalisty moze zapewni¢ dostep do wsparcia
prawnego, w tym mozliwo$¢ skonsultowania sie z prawnikiem, ktéry udzieli porad w
zakresie praw przystugujgcych sygnalistom oraz w zakresie dalszych krokéw
prawnych.

o W przypadku potrzeby, sygnaliSci mogg skorzysta¢ z pomocy psychologicznej w
placéwce wskazanej przez urzad.

2) Prawo do wniesienia skargi:

o Sygnalista, ktory uwaza, ze jego prawa zostaly naruszone w zwigzku z dokonaniem
zgtoszenia, ma prawo do wniesienia skargi do sadu lub do odpowiedniego organu
nadzoru, w tym do Rzecznika Praw Obywatelskich.

o Skarga moze dotyczy¢ zaréwno dziatarh odwetowych, jak i nieprawidtowosci w
procesie obstugi zgtoszenia, w tym braku wdrozenia odpowiedniego trybu
rozpatrzenia zgtoszenia, naruszenia poufnosci, czy tez nieprawidtowosci w realizacji
dziatan naprawczych.
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§7.
Zgtoszenia zewnetrzne

1. Mozliwosé dokonywania zgtoszei zewnetrznych:

o Jedli sygnalista uwaza, Ze jego zgtoszenie wewnetrzne nie zostato odpowiednio
rozpatrzone lub obawia sie, ze zgtoszenie moze nie przynie$¢ skutku, ma prawo do
dokonania zgtoszenia zewnetrznego.

o Zgtoszenia zewnetrzne mozna kierowac¢ do wybranych organéw, w tym do:

= Rzecznika Praw Obywatelskich — sygnalista moze zgtasza¢ naruszenia w
zakresie ochrony praw i wolnosci cztowieka, w tym takie naruszenia
zwigzane z nieprawidtowosciami w miejscu pracy.

= Organdéw publicznych — w zaleznosci od charakteru zgtoszenia, sygnalista
moze je skierowa¢ do odpowiednich organéw publicznych, takich jak np.
organy $cigania (prokuratura, policja), Panstwowa Inspekcja Pracy, Urzad
Ochrony Danych Osobowych, czy inne wiasciwe instytucje.

2. Zgtoszenia do instytucji Unii Europejskiej:

o W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen przepiséw prawa Unii Europejskiej lub
ma charakter ponadnarodowy, sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia do odpowiednich
instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

o Do takich instytucji naleza m.in.: Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzyc
Finansowych (OLAF), Europejska Prokuratura (EPPO), Agencja Praw Podstawowych
Unii Europejskiej (FRA) oraz inne instytucje, w zaleznoéci od charakteru zgtoszenia.

3. Zrozumiate i fatwo dostepne informacje o zgtoszeniach zewnetrznych:

o Urzad Gminy Zérawina zobowigzuje sie do zapewnienia pracownikom zrozumiatych i
fatwo dostepnych informacji na temat mozliwosci dokonywania zgloszen
zewnetrznych. Informacje te powinny by¢ udostepnione w formie elektronicznej na
stronie internetowej Gminy oraz w formie papierowej, dostepnej w sekretariacie.

o Pracownicy powinni by¢ informowani o mozliwosci zgtaszania nieprawidtowosci
zaréwno do krajowych organdw, jak i instytucji unijnych w sposéb transparentny, co
ma na celu zapewnienie kompleksowej ochrony ich praw.

§8.
Ochrona danych osobowych

1. Administrator danych osobowych:

Zgodnie z przepisami 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 (ogdblne rozporzgdzenie o ochronie danych, zwane dalej ,RODO”),
administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z procedurg zgioszen
wewnetrznych jest Wéjt Gminy 26rawina, z siedzibg 55-020 Zérawina, ul. Kolejowa 6, tel.:
(+48 71) 316 51 05, e-mail: urzad@zorawina.pl, ktéry odpowiada za zgodne z przepisami
przetwarzanie danych oraz za zabezpieczenie poufnosci informacji zwigzanych ze
zgtoszeniami sygnalistow.
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Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych:

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowaé sie
pisemnie na adres urzedu lub elektronicznie na adres: iod@zorawina.pl.

Cel i podstawa przetwarzania danych:

Dane osobowe zgtaszajacych, jak réwniez oséb wskazanych w zgioszeniach, przetwarzane sa
w celu przyjecia, rozpatrzenia i rozwigzania zgtoszonych nieprawidtowosci. Podstawa prawng
przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw prawnych cigzacych na
administratorze, wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie sygnalistow.

Zakres przetwarzanych danych osobowych:
W 2wigzku z przyjmowaniem zgtoszen, przetwarzane mogg byé nastepujace dane osobowe:

o Dane identyfikacyjne sygnalisty (o ile nie jest to zgtoszenie anonimowe),

o Dane kontaktowe sygnalisty,

o Dane oséb wskazanych w zgtoszeniu, zawarte w informacjach o domniemanych
naruszeniach,

o Inne informacje zawarte w zgtoszeniu, ktére mogg byé uznane za dane osobowe.

Prawa oséb, ktorych dane dotycza:

Kazda osoba, ktdrej dane osobowe sa przetwarzane w zwigzku z procedura zgtoszen, ma
prawo do:

= Dostepu do swoich danych,

= Sprostowania danych, jesli sa nieprawidtowe lub nieaktualne,

* Usunigcia danych, jesli nie sg juz potrzebne do celdw, w jakich zostaly zebrane,
lub jezeli przetwarzanie odbywa sie niezgodnie z prawem,

= Ograniczenia przetwarzania, jesli kwestionowana jest prawidtowo$¢ danych
osobowych lub inne przestanki wynikajace z art. 18 RODO,

*  Whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, jesli jest to uzasadnione
szczegblng sytuacjg osoby, ktérej dane dotyczg,

= Przenoszenia danych w przypadku przetwarzania zautomatyzowanego.

Okres przechowywania danych:
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku ze zgtoszeniami beda przechowywane przez okres
niezbgdny do realizacji celu, dla ktérego zostaly zebrane, a takie zgodnie z wymogami
prawnymi dotyczacymi archiwizacji dokumentéw. Dane mogg byé réwniez przechowywane
przez czas niezbgdny do obrony przed roszczeniami lub dochodzenia ewentualnych roszczen.
Odbiorcy danych osobowych:
Dane osobowe mogg by¢ udostepnione wytacznie:

o Upowaznionym pracownikom szkoly, odpowiedzialnym za rozpatrywanie zgtoszen,
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Organom publicznym lub innym podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepiséw prawa, w tym Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub innym
instytucjom zajmujacym sie ochrong praw sygnalistow.

8. Zabezpieczenie danych osobowych:

Dane osobowe sg chronione zgodnie z przepisami RODO oraz krajowymi przepisami
dotyczacymi ochrony danych osobowych. Wdrozone zostaty odpowiednie $rodki techniczne i
organizacyjne w celu zapewnienia poufnosci, integralnosci i dostepnosci danych osobowych,
a takie zabezpieczenia ich przed nieuprawnionym dostepem, utratg, zniszczeniem Ilub
naruszeniem.

9. Kontakt w sprawie ochrony danych osobowych:

Osoby, ktérych dane sg przetwarzane w zwigzku z procedurg zgtoszen, mogg skontaktowaé
sig z administratorem danych osobowych lub inspektorem ochrony danych, w cetu uzyskania
informacji dotyczacych przetwarzania swoich danych osobowych lub skorzystania ze swoich
praw wynikajgcych z RODO. Dodatkowo, osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo ztozy¢ skarge
do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli uwaza, ze jej prawa zostaty naruszone.

10. Spetnienie obowigzku informacyjnego:

Przepisy niniejszego paragrafu stanowig wypetnienie obowigzku informacyjnego cigzacego na
administratorze zgodnie z art. 13 RODO.

§9.

Przepisy koricowe

1. Aktualizacja procedur

1) Regularne przeglady i aktualizacje:

Procedury zgtoszed wewnetrznych powinny by¢ regularnie przegladane i
aktualizowane w celu dostosowania ich do zmieniajgcych sie przepiséw prawa,
nowych wytycznych organéw nadzoru, a takie na podstawie doswiadczen
wynikajacych z ich stosowania.

Przeglady procedur powinny odbywa¢ si¢ co najmniej raz w roku, a w przypadku
istotnych zmian legislacyjnych lub organizacyjnych — niezwlocznie po ich
wprowadzeniu.

2) Zgtaszanie potrzeb aktualizacji:

O

Kazdy pracownik Urzedu Gminy Zérawina, ktéry dostrzeie potrzebe aktualizacji
procedur, ma prawo zgtosi¢ ten fakt do osoby odpowiedzialnej za obstuge zgtoszen
lub bezposrednio do Wéjta Gminy Zérawina.

Zgtoszenie powinno zawiera¢ opis koniecznych zmian oraz uzasadnienie, dlaczego
dotychczasowe procedury wymagajg modyfikacji.
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2. Wejscie w zycie procedur
1) Obowigzywanie procedur:

o Niniejsze procedury wchodza w zycie z dniem ich zatwierdzenia przez Wéjta Gminy
Z6rawina w formie zarzadzenia i obowiazuja wszystkich pracownikéw urzedu oraz
osoby dokonujace zgtoszen.

o Procedury te zastepuja wszelkie wczesniejsze regulacje dotyczace obstugi zgtoszen
wewnetrznych, o ile takie istniaty w strukturze urzedu.

2) Dostepnos$é procedur:

o Procedury sa dostepne publicznie, zar6wno w siedzibie urzedu, jak i na stronie
internetowej Gminy Z6rawina oraz w Biuletynie Informacji Publicznej. Sygnaliéci oraz
inni pracownicy powinni mie¢ mozliwos$¢ tatwego dostepu do procedur w celu
zapoznania sie z nimi.

o W przypadku jakichkolwiek pytari lub watpliwos$ci dotyczacych stosowania procedur,
pracownicy mogg zwrdci¢ sie o wyjasnienia do osoby odpowiedzialnej za obstuge

zgtoszen.

Maciej Koba
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