Zarzadzenie Nr 0050.2.62.2026
Wéjta Gminy Wijewo
z dnia 01 wrzesnia 2026 roku

w sprawie przyjecia Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2026
r. poz. 662 ze zm.), w zwigzku z art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Ustalam Procedur¢ przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan

nastepczych, w brzmieniu okre§lonym w zalaczniku.

§2

Nadzé6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wijewo.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02 wrze$nia 2026 r.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.2.62.2026
Woéjta Gminy Wijewo
z dnia 01 wrze$nia 2026r.

Procedura
przyjmowania zgloszen zewnetrznych

oraz podejmowania dzialan nastepczych

Rozdzial I
Przedmiot i zakres Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych

§ 1. 1. Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych zwang
dalej ,,Procedura” okresla zasady przyjmowania przez Wojta Gminy Wijewo, zwanego dalej ,,Organem,
zgloszen zewngtrznych, ich wstgpnej weryfikacji i rozpatrywania, podejmowania dziatan nastepczych,
prowadzenia komunikacji z sygnalista, ochrony poufnosci oraz prowadzenia Rejestru Zgloszen
Zewnetrznych.

2. Procedure stosuje si¢ do informacji o naruszeniu prawa w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. o ochronie sygnalistow, zwanej dalej ,,ustawg”, w zakresie, w jakim Organ jest wlasciwy do podjecia
dziatan nastepczych.

3. Jezeli informacja o naruszeniu prawa jest jednoczes$nie przedmiotem zgloszenia zewngtrznego oraz
skargi, o ktorej] mowa w art. 227 Kodeksu postgpowania administracyjnego, albo gdy z tresci pisma

wynika, ze dokonano zgloszenia zewnetrznego, stosuje si¢ przepisy rozdziatu 4 ustawy.

Rozdziat 11
Definicje
§2. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) procedurze — nalezy przez to rozumieC ,,Procedure¢ przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastgpczych”.

2) sygnaliscie - rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktora zglasza informacj¢ o naruszeniu prawa
uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca, na warunkach okreslonych w ustawie;

3) zgloszeniu zewnetrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne przekazanie Organowi
informacji o naruszeniu prawa;

4) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione

podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub



prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w
innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa ( zgodnie z
art. 2 pkt 3 ustawy);

5) dzialaniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to dzialanie podjete przez Organ w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach,
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia;

6) informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazang sygnalicie informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

7) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osob¢ fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej wskazang w zgloszeniu jako osoba,
ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba z nig powigzana;

8) adresie do kontaktu — rozumie si¢ przez to adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej

wskazany przez sygnalist¢ do komunikacji w sprawie zgloszenia.

Rozdzial 111
Przedmiot zgloszenia
§ 3. 1.Zgloszenie zewnetrzne moze dotyczyC dzialania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub
majgcego na celu obejscie prawa w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy.
2.Wstepna weryfikacja obejmuje kazdorazowo ustalenie czy zgloszenie dotyczy informacji
0 naruszeniu prawa oraz czy naruszenie nalezy do zakresu dziatania Organu.
3. Sam fakt, ze zdarzenie miato miejsce na terenie Gminy Wijewo albo dotyczy podmiotu dzialajacego

na jej terenie, nie przesadza o wlasciwosci Organu.

Rozdzial IV
Warunki ochrony i przetwarzanie danych osobowych sygnalisty
§ 4. 1.Sygnalista podlega ochronie okreslonej w ustawie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia,
pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia
lub ujawnienia jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.
2. Procedura zgloszen zewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych
osobowych uniemozliwiaja uzyskanie dostgpu do informacji objetych zgloszeniem osobom
nieupowaznionym oraz zapewniaja ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty i osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie. Ochrona poufnosci obejmuje informacje, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub

posrednio zidentyfikowacé te osoby.



3. Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto,
ponosi odpowiedzialno$¢ przewidziang w ustawie.

4. Dane osobowe sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamos$ci podlegaja ochronie i nie moga
by¢ ujawniane osobom nieupowaznionym, chyba ze sygnalista wyrazil wyrazng zgode na ich
ujawnienie.

5. Dostep do danych osobowych sygnalisty oraz innych danych osobowych przetwarzanych w zwiagzku
ze zgloszeniem posiadaja wyltacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie do przyjmowania i
weryfikacji zgloszen zewngetrznych, podejmowania dziatan nastgpczych oraz przetwarzania danych
osobowych w zwigzku z wykonywaniem tych czynnosci.

6. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania w tajemnicy informacji i danych osobowych
uzyskanych w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen oraz podejmowania dziatan nast¢pczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te
CZynnosci.

7. Dane osobowe sygnalisty moga zosta¢ ujawnione bez jego zgody wylacznie w przypadku, gdy
ujawnienie stanowi konieczny i proporcjonalny obowigzek wynikajacy z przepiséw prawa w zwigzku z
postgpowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez organ publiczny albo postepowaniem
przygotowawczym lub sagdowym, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony osobie, ktorej
dotyczy zgloszenie.

8. Przed ujawnieniem danych osobowych sygnalisty w przypadku, o ktérym mowa w ust. 7, wlasciwy
organ publiczny lub wtasciwy sad powiadamia sygnaliste, w postaci papierowej lub elektronicznej, o
powodach ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie mogloby zagrozic¢
postgpowaniu wyjasniajacemu, przygotowawczemu lub sagdowemu.

9. Dane osobowe przetwarza si¢ w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia
ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie ich przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane, nie poézniej
niz w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg znaczenia dla sprawy.

10. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniem przechowuje si¢ przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie zewngtrzne organowi publicznemu wtasciwemu do
podjecia dziatan nastgpczych lub zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

11. Po uptywie okresu przechowywania, o ktorym mowa w ust. 10, dane osobowe usuwa sig,
a dokumenty zwigzane ze zgloszeniem niszczy, z zastrzezeniem przypadkow, w ktorych dokumenty
zwigzane ze zgloszeniem stanowiag czg$¢ akt postgpowania przygotowawczego, sprawy sadowej lub

sadowoadministracyjne;j.



12. Dokumentacja dotyczaca zgloszen zewng¢trznych, w tym dokumentacja zawierajgca dane
pozwalajace na ustalenie tozsamos$ci sygnalisty, jest przechowywana w sposob zapewniajacy jej
poufnos¢, integralno$¢ oraz zabezpieczenie przed dostepem osdb nieupowaznionych.

13. Przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z przyjmowaniem zgloszen zewngtrznych
1 podejmowaniem dzialan nastepczych odbywa si¢ zgodnie z ustawa o ochronie sygnalistow,
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO) oraz przepisami
dotyczacymi ochrony danych osobowych.

Rozdzial V
Sposoby dokonywania zgleszen zewnetrznych oraz zasady ich dokumentowania
§ 5. 1.Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych,
komunikowania si¢ z sygnalista oraz przetwarzania danych osobowych w zwiazku z obstuga zgloszen
uprawnieni sa wylacznie pracownicy Urzedu Gminy Wijewo posiadajacy pisemne upowaznienie Wojta
Gminy Wijewo.
2.Upowaznienia okre$lajg zakres powierzonych czynnosci. Osoby upowaznione sg obowigzane do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych uzyskanych przy przyjmowaniu
1 weryfikacji zgtoszen oraz podejmowaniu dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy.
3. Informacje stanowiace tajemnic¢ przedsigbiorstwa moga by¢ wykorzystywane wylacznie w celu
podjecia dziatan nastepczych.
4. Osoby upowaznione wyznacza si¢ z uwzglednieniem ich kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci
wiedzy fachowej z zakresu prawa i ochrony danych osobowych, oraz zapewnia si¢ im odpowiednie
szkolenie.
5. Jezeli zgloszenie otrzyma nieupowazniony pracownik, jest on obowigzany nie ujawnia¢ informacji
mogacych skutkowaé¢ ustaleniem tozsamos$ci sygnalisty lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz
niezwlocznie przekazac zgloszenie bez wprowadzania zmian osobie upowaznione;.
§ 6. 1. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie albo pisemnie.
2. Zgloszenie pisemne mozna przekaza¢ w postaci papierowej na adres:
Urzad Gminy Wijewo,
ul. Parkowa 1, 64-150 Wijewo, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE — DO RAK OSOBY UPOWAZNIONEJ — NIE OTWIERAC”.
3. Organ uruchomi dedykowany kanat elektroniczny do zgloszen zewnetrznych, jego adres podaje si¢
w informacji publikowanej w Biuletynie Informacji Publicznej zgodnie z art. 48 ustawy. Kanat ten musi
spetnia¢ wymagania poufnosci, integralnosci i zabezpieczenia przed dostepem 0sdb nieupowaznionych.
4. Zgloszenie ustne mozna przekazac za posrednictwem nienagrywane;j linii telefonicznej pod numerem
wskazanym w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
5. Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze zosta¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania

zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.



6. Kanaly przyjmowania zgloszen sg niezalezne od kanatéw komunikacji wykorzystywanych w zwyklej
dziatalno$ci Urzedu i zapewniaja kompletno$¢, poufnos¢ i integralno$¢ danych oraz ich zabezpieczenie
przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych.

7. Kanaly przyjmowania zgtoszen pozwalaja na przechowywanie informacji w sposob trwaly w celu
umozliwienia prowadzenia dalszego postepowania wyjasniajacego.

§ 7. 1. Zgloszenie dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej dokumentuje si¢
w formie doktadnego protokotu rozmowy sporzadzonego przez osob¢ upowazniong.

2. Sygnalista moze sprawdzi¢, poprawi¢ i zatwierdzi¢ protokot rozmowy przez jego podpisanie.

3. Za zgoda sygnalisty bezposrednie spotkanie dokumentuje si¢ w formie nagrania rozmowy
umozliwiajgcego jej wyszukanie albo doktadnego protokotu spotkania.

4. W przypadku sporzadzenia protokotu spotkania sygnalista moze go sprawdzi¢, poprawic i zatwierdzi¢
przez podpisanie.

§ 8. 1. Organ nie przyjmuje do rozpatrzenia w trybie ustawy informacji o naruszeniach prawa
zgloszonych anonimowo.

2. Informacje przekazang anonimowo pozostawia si¢ bez rozpatrzenia w trybie ustawy.

3. Ust. 1 nie wylacza mozliwo$ci wykorzystania informacji anonimowej na podstawie przepiséw
odregbnych, jezeli z jej tresci wynika podstawa do podjecia innych czynnosci przez wlasciwy organ.

§ 9. 1. Dla usprawnienia weryfikacji zgloszenie powinno, w miar¢ posiadanych przez sygnaliste
informacji, zawiera¢ w szczegdlnosci: opis naruszenia prawa, okolicznosci i1 przyblizony czas jego
wystapienia, dane lub opis osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, wskazanie podmiotu prawnego, ktorego
dotyczy naruszenie, oraz informacje lub dowody mogace mie¢ znaczenie dla sprawy.

2. Sygnalista powinien wskaza¢ adres do kontaktu, jezeli oczekuje potwierdzenia przyjecia zgloszenia,
informacji o jego przekazaniu, informacji zwrotnej lub innych informacji przewidzianych ustawa.

3. Organ moze udostepni¢ pomocniczy formularz zgloszenia. Skorzystanie z formularza nie jest
obowigzkowe i nie stanowi warunku przyjecia ani rozpatrzenia zgloszenia.

§ 10. 1. Po przyjeciu zgloszenia osoba upowazniona dokonuje wstepnej weryfikacji, ustalajac, czy
zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz czy dotyczy naruszenia w dziedzinie nalezacej
do zakresu dziatania Organu.

2. Jezeli zgtoszenie dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dzialania Organu,
Organ ustala wlasciwy organ publiczny i przekazuje mu zgloszenie niezwlocznie, nie pozniej niz w
terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie p6zniej niz w
terminie 30 dni, oraz informuje o tym sygnalistg.

3. Jezeli zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, Organ odstepuje od jego przekazania i
informuje sygnalist¢ o odstgpieniu, podajac ustalenia ze wstgpnej weryfikacji.

4. Odstepujac od przekazania, Organ moze poinformowac sygnaliste, ze informacja objeta zgltoszeniem
podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrgbnych albo moze zosta¢ przedstawiona

wlasciwym organom w innym trybie, wraz z pouczeniem wymaganym ustawa.



5. Jezeli zgloszenie dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Organu,
Organ rozpatruje zgtoszenie i podejmuje dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezytej starannosci.
§ 11. 1. Organ przesyta sygnali§cie potwierdzenie przyjecia zgloszenia zewnetrznego niezwltocznie, nie
pOzniej niz w terminie 7 dni od dnia jego przyjecia.
2. Potwierdzenia nie przesyta sie, jezeli sygnalista wyraznie wystapit z odmiennym wnioskiem albo
Organ ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci
sygnalisty.
3 Brak adresu do kontaktu nie zwalnia Organu z obowigzku dokonania wstepnej weryfikacji zgloszenia
zewngtrznego. Jezeli w zgloszeniu zewngtrznym nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe
ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych, Organ, zgodnie z art. 35 ust. 2 pkt 2 ustawy,
nie realizuje obowigzku:
1) poinformowania sygnalisty o odstgpieniu od przekazania zgloszenia zewnetrznego, o ktorym
mowa w art. 32 ust. 5 w zwiazku z art. 34 ust. 2 ustawy;
2) przestania sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgloszenia zewngtrznego, o ktorym mowa w art. 37
ustawy;
3) wydania sygnali§cie, na jego zadanie, zaswiadczenia potwierdzajacego, ze podlega ochronie
okreslonej w przepisach rozdzialu 2 ustawy, o ktérym mowa w art. 38 ustawy;
4) poinformowania sygnalisty o niepodjeciu dziatan nastgpczych wraz z uzasadnieniem, o ktérym
mowa w art. 40 ust. 2 zdanie drugie ustawy;

5) przekazania sygnali$cie informacji zwrotnej, o ktorej mowa w art. 41 ustawy.

Rozdzial VI
Dzialania nastepcze, komunikacja z sygnalistg oraz potwierdzenie podlegania ochronie

§ 12. 1. Organ podejmuje dziatania nastgpcze w granicach swoich ustawowych kompetencji.

2. Organ moze zwrdci¢ si¢ do sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ ich przestaniu albo ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie
poufnosci jego tozsamosci, Organ odstgpuje od zadania.

3. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego, Organ moze
przekaza¢ zgloszenie zewnetrzne jednostce organizacyjnej podlegtej lub nadzorowanej albo innej
jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia. Do jednostek, ktorym
przekazano zgloszenie zewnetrzne, przepisy art. 42—44 ustawy stosuje si¢ odpowiednio.

4. Jezeli przewidujg to przepisy odrebne, Organ bez zbednej zwloki przekazuje wlasciwym instytucjom,
organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgloszeniu w celu
prowadzenia dziatan nastepczych.

§ 13. 1. Organ przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy

od dnia przyjecia zgtoszenia zewngtrznego.



2. W uzasadnionych przypadkach Organ moze przekaza¢ informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajagcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia, po poinformowaniu sygnalisty o
przedtuzeniu terminu przed uptywem terminu, o ktorym mowa w ust. 1.

3. Informacja zwrotna obejmuje informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i
powodow takich dziatan, w zakresie dopuszczalnym przepisami prawa.

4. Organ informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajacych wszczetych na
skutek zgtoszenia zewngtrznego.

§ 14. Na zadanie sygnalisty Organ wtasciwy do podjecia dziatan nastgpczych wydaje, nie poézniej niz w
terminie miesigca od dnia otrzymania zadania, zaswiadczenie potwierdzajace, ze sygnalista podlega

ochronie okreslonej w rozdziale 2 ustawy.

Rozdzial VII
Zgloszenia ponowne

§ 15. 1. Organ moze nie podjaé¢ dziatan nastgpczych, jezeli zgltoszenie dotyczace sprawy bedacej juz przedmiotem
wczesdniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawiera istotnych nowych informacji o
naruszeniu prawa w porownaniu z wczesniejszym zgloszeniem.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, Organ informuje sygnalist¢ o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajac
uzasadnienie.

3. W razie kolejnego zgloszenia w tej samej sprawie, ktore nadal nie zawiera istotnych nowych informacji, Organ
pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

4. Okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1-3, wraz z uzasadnieniem odnotowuje si¢ w Rejestrze Zgloszen

Zewngtrznych.

Rozdzial VIII
Ochrona poufnosci i danych osobowych

§ 16. 1.Procedura oraz kanaty komunikacji przyjete na potrzeby przyjmowania zgloszen zewnetrznych zapewniaja
kompletnos¢, poufnosé i integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed dostgpem osdb nieupowaznionych,
oraz pozwalaja na przechowywanie informacji w sposob trwaty w celu umozliwienia prowadzenia dalszego
postepowania wyjasniajacego.

2.Procedura zgloszen zewngtrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych osobowych
uniemozliwiajg uzyskanie dostgpu do informacji obje¢tych zgloszeniem osobom nieupowaznionym oraz
zapewniaja ochron¢ poufnosci tozsamos$ci sygnalisty i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie. Ochrona poufnosci
obejmuje informacje, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac te osoby.
3.Szczegbtowe zasady ochrony poufnosci oraz przetwarzania, udostepniania, przechowywania i usuwania danych
osobowych okresla § 4 Procedury.

4.0rgan jest administratorem danych osobowych podanych w przyjetym zgloszeniu zewngtrznym oraz danych

osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen zewngtrznych.



Rozdzial IX
Rejestr zgloszen zewnetrznych
§ 17. 1. Organ prowadzi Rejestr Zgloszen Zewnetrznych i jest administratorem danych osobowych
zgromadzonych w tym rejestrze.
2. Wpisu do Rejestru dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia zewnetrznego.
3. Rejestr obejmuje:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0sob;

4) date dokonania zgtoszenia;

5) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych;

6) informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa w art. 38 ustawy;

7) date zakonczenia sprawy;

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

9) szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku
postgpowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgtoszenia — o ile Organ posiada te
dane.

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w Rejestrze przechowuje si¢ przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu

postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdzial X
Sprawozdawczo$¢ i przeglad procedur

§ 18. 1.Za kazdy rok kalendarzowy Organ sporzadza sprawozdanie zawierajace dane statystyczne
dotyczace zgloszen zewnetrznych, w zakresie okreslonym w art. 47 ust. 1 ustawy, bez danych
osobowych sygnalistow, osob, ktorych dotyczy zgloszenie, oraz oséb trzecich wskazanych w
zgloszeniu, a takze bez informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa.

2.Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, przekazuje si¢ Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie
do dnia 31 marca roku nastgpujacego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane, na formularzu
okreslonym w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 28 lipca 2025 r. w sprawie wzoru formularza
sprawozdania zawierajacego dane statystyczne dotyczace zgloszen zewngtrznych (Dz. U. poz. 1062).
3.Za przygotowanie danych niezbgdnych do sporzadzenia sprawozdania oraz projektu sprawozdania
odpowiada osoba upowazniona przez Wojta Gminy Wijewo do realizacji zadan zwigzanych z obsluga

zgloszen zewngtrznych.



§ 19. 1. Procedura podlega przegladowi nierzadziej niz raz na 3 lata.

2. Procedure aktualizuje si¢ rowniez przed uplywem tego terminu, jezeli jest to konieczne wskutek
zmiany przepisOw prawa, organizacji obstugi zgloszen albo stwierdzonych nieprawidtowosci w
funkcjonowaniu systemu.

3. Procedure dostosowuje si¢ do wynikdw dokonanego przegladu oraz do§wiadczen wiasnych lub

innych organdéw publicznych.

Rozdzial XI
Informacje w Biuletynie Informacji Publicznej

§ 20. 1. Organ umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej, w oddzielnej, tatwo
identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposob zrozumiaty dla sygnalisty, informacje wymagane art.
48 ustawy.

2. Informacje obejmujg w szczegdlnosci dane kontaktowe umozliwiajagce dokonanie zgloszenia,
warunki objecia ochrona, tryb postgpowania, termin i zakres informacji zwrotnej, zasady poufnosci i
przetwarzania danych osobowych, charakter dziatan nastepczych, $rodki ochrony prawnej i ochrony
przed dzialaniami odwetowymi, warunki ochrony przed odpowiedzialnoscig za naruszenie poufnosci,
zachete do korzystania ze zgloszen wewnetrznych w przypadkach wskazanych w ustawie oraz dane
kontaktowe Rzecznika Praw Obywatelskich.

3. Publikacja petnego tekstu Procedury moze mie¢ charakter dodatkowy i nie zastgpuje obowigzku

publikacji informacji wymaganych art. 48 ustawy.



