WOJT GMINY OLSZANKA
49-332 Olszanka
woj. opolskie

ZARZADZENIE NR WG-IX/74/2026
WOJITA GMINY OLSZANKA

z dnia 20 lipca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury dotyczacej zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
22026 r. poz. 662) w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam Procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania
dziatan nastepczych, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Olszanka
/-/ Tymoteusz Drebschok



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr WG-1X-74/2026
Wdjta Gminy Olszanka
z dnia 20 lipca 2026 r.

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa

oraz podejmowania dziatai nastepczych

§1.

Niniejsza Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych (zwana dalej "Procedurg") ustala zasady przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych przez Wéjta Gminy Olszanka.

§2.

Wjt rozpatruje zgtoszenia zewnetrzne, jesli dotyczy ono naruszen prawa w dziedzinie
nalezgcej do zakresu jego dziatania.

Zgtoszenia zewnetrzne nie mogg by¢ anonimowe i muszg umozliwiac¢ identyfikacje
zgtaszajgcego. Anonimowe zgtoszenie nie bedzie rozpatrywane.

§ 3.
Zgtoszenie moze by¢ dokonane za pomocg nastepujgcych Kanatéw Zgtaszania:
1) w postaci papierowej na adres do korespondencji: Urzagd Gminy Olszanka,

Olszanka 16, 49-332 Olszanka, z dopiskiem na kopercie ,sygnalista”. Pracownik
odbierajgcy poczte w Urzedzie Gminy Olszanka, jest zobowigzany bez otwierania
koperty niezwtocznie przekaza¢ jg osobom upowaznionym do przyjmowania
i rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych;

2) w postaci elektronicznej poprzez formularz internetowy dostepny pod adresem:
sygnalista.olszanka.pl;
3) ustnie podczas bezposredniego spotkania, z upowaznionym do przyjmowania

zgtoszen pracownikiem Urzedu Gminy Olszanka, zorganizowanego w terminie
14 dni od otrzymania wniosku o takg forme zgtoszenia.
Zgtoszenia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 nalezy dokona¢ za pomocg formularza,
ktorego wzor stanowi zatgeznik do niniejszej procedury.
Za zgodg Sygnalisty zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie protokotu
z rozmowy, odtwarzajgcego jej doktadny przebieg. W przypadku zgody na
udokumentowanie ustnego zgtoszenia, Sygnalista moze dokonaé¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.
Brak zgody sygnalisty na utrwalenie tresci zgtoszenia poprzez spisanie protokotu
uniemozliwia skorzystanie ze sposobu dokonania zgtoszenia, o ktorym mowa w ust. 1
pkt 3.

§ 4.

Wojt potwierdza przyjecie zgtoszenia zewnetrznego zgtaszajgcemu na adres do kontaktu
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania zgtoszenia,
pod warunkiem, ze zgtaszajgcy podat adres do kontaktu.



§5.

Wjt podejmuje dziatania nastepcze poprzez:

1) wstepna weryfikacje zgtoszenia zewnetrznego;

2) rozpatrzenie zgtoszenia zewnetrznego w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Wojta lub przekazanie zgtoszenia
zewnetrznego do innego organu publicznego wtasciwego w zakresie naruszenia prawa
zawartego w zgtoszeniu zewnetrznym.

Wstepna weryfikacja polega na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu
prawa, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do
zakresu dziatania Wdijta, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wtasciwego
do podjecia dziatan nastepczych.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania Wajta, Wéjt przekaze je niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od
dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdzniej niz w terminie 30
dni, do organu publicznego witasciwego do podjecia dziatan nastepczych. W takim
przypadku Wojt poinformuje o tym sygnaliste.

Jezeli zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa Woajt odstgpi od przekazania
zgtoszenia zewnetrznego oraz poinformuje sygnaliste o odstgpieniu od przekazania
zgtoszenia zewnetrznego, podajgc ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezgcej do zakresu dziatania organu, organ rozpatruje zgtoszenie i podejmie dalsze kroki
w celu zbadania sprawy i podjecia dziatan nastepczych. W uzasadnionych przypadkach,
w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego organ moze przekazac zgtoszenie
jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym.

Wojt Gminy Olszanka moze zwrécic¢ sie do zgtaszajgcego o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie mogg by¢é w jego posiadaniu,
wykorzystujgc adres do kontaktu. Jezeli zgtaszajgcy sprzeciwia sie przesytaniu zgdanych
wyjasnien lub dodatkowych informacji lub przestanie takich zgdan moze zagrozi¢ ochronie
tozsamosci tej osoby, odstepuje sie od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informacji.
Wojt przekazuje zgtaszajgcemu informacje zwrotng zawierajgcg informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan, w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, a w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach - w terminie 6 miesiecy od tego dnia.

Informacja zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu, a w przypadku zgtoszen
zewnetrznych sktadanych w formie dokumentu elektronicznego - za posrednictwem
systemu teleinformatycznego.

Wdjt moze pozostawi¢ bez rozpoznania zgtoszenie zewnetrzne w przypadku, gdy odstapit
od przekazania wczesniejszego zgtoszenia zewnetrznego organowi publicznemu
wtasciwemu do podjecia dziatan nastepczych, albo w przypadku, gdy w zgtoszeniu
zewnetrznym dotyczgcym sprawy bedgcej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia
przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszen prawa w porownaniu zwczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym. Wit
informuje sygnaliste o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpoznania, podajgc uzasadnienie,
aw razie kolejnego zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym
sygnalisty.



10. Wojt moze nie podjgé dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu zewnetrznym

1)

3)

dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego
samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen
prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym. Woéjt informuje
sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego
zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

§6.

1. Za wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiada Zespdt ds. zgtoszen
zewnetrznych, w sktad, ktérego wchodzg pracownicy Urzedu Gminy Olszanka
upowaznieni odrebnym imiennym upowaznieniem, nadanym przez Wojta Gminy
Olszanka.

2. Wojt Gminy Olszanka upowazni pracownikow Urzedu Gminy Olszanka do:

przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,

podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego ztym przetwarzania danych
osobowych;

kontaktu z sygnalistg w celu przekazywania informacji zwrotnych i- w razie potrzeby -

zwracania sie o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych

informacji, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu;

przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgtoszen
zewnetrznych.

§7.

1. Wojt Gminy Olszanka prowadzi rejestr zgtoszen zewnetrznych.
2. Wojt jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen
zewnetrznych.

§8.
1. Majac na wzgledzie doswiadczenie w zakresie zgtoszen zewnetrznych, co najmniej raz
na 3 lata Wéjt Gminy Olszanka dokonuje przegladu procedury zgtoszen zewnetrznych.
2. Wojt Gminy Olszanka dostosowuje procedure, o ktérej mowa w ust. 1, odpowiednio do
wynikéw dokonanego przegladu oraz doswiadczenia wtasnego lub innych organdw
publicznych

§09.

1. W sprawach dotyczacych zgtoszen zewnetrznych przekazywanych
Wjtowi nieuregulowanych w niniejszej Procedurze stosuje sie przepisy ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

2. W zakresie nieuregulowanym w Ustawie do postepowan dotyczacych zgtoszen
zewnetrznych przekazywanych Wojtowi stosuje sie odpowiednio przepisy dziatow VI
i VIl ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

Wdjt Gminy Olszanka
/-/ Tymoteusz Drebschok



Zatacznik do Procedury dotyczacej zgtoszen zewnetrznych

o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych

FORMULARZ ZGtOSZENIA ZEWNETRZNEGO

Formularz stuzy zgtaszaniu naruszenia prawa do Waéjta Gminy Olszanka. Podane informacje sg
objete zasadg poufnosci.

Zgtoszenie moze dotyczy¢ dokonanych naruszen lub takich, ktérych nie popetniono, ale istnieje
bardzo duze ryzyko ich wystgpienia lub prob ukrycia naruszen.

1. Dane 0S0DOWE SYZNAIISTY: wvviviiie ittt et ettt ettt tens
(imie i nazwisko)
2. Dane osoby, ktorej dotyczy zgt0Szenie ZEWNELIZNE: ....oceiioeieieeiei e
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

3. Osoba pokrzywdzona (JEZEli AOLYCZY) ...vvviiie ettt
(imie i nazwisko)

4. Czego dotyczg naruszenia prawa, ktore zgtaszasz?

korupcji;

zamoéwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

bezpieczestwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

OO00oo00o00ooo0OoooOoood

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

I rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

I konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

5. Data oraz miejsce wystgpienia naruszenia prawa: . .
6. Opis przedmiotu naruszenia prawa, konkretneJ sytuacy Iub okohcznosu stwarzajqcych
mozliwos$¢ wystgpienia naruszenia prawa (w jaki sposéb doszto do naruszenia prawa, z jakiego
powodu, w jakich okolicznosciach)



8. Wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore moga
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia

9. Adres przeznaczony do kontaktu z sygnalistg (adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej)

(data i podpis sygnalisty)

Pouczenie:

1) Jezeli w zgtoszeniu nie podano adresu do kontaktu i nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na
podstawie posiadanych danych organ publiczny nie realizuje obowigzku, o ktérym mowa w art.
32 ust. 5, art. 37, art. 38, art. 40 ust. 2 zdanie drugie oraz art. 41 ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. o ochronie sygnalistéw (podstawa prawna: art. 35 ust. 2 pkt 2 wskazanej ustawy).

2) Zgodnie z art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow ,kto dokonuje
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.”

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

1. Administrator danych:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Olszanka z siedzibg
w Olszance 16, 49- 332 Olszanka.
Z administratorem mozna sie skontaktowac telefonicznie pod numerem 77 400 29
00 lub za posrednictwem poczty elektronicznej: ug@olszanka.pl.

2. Inspektor ochrony danych:
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie
skontaktowaé¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych pod
adresem e mail: rodo@lege.olawa.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora
wskazany powyze;.



mailto:ug@olszanka.pl
mailto:rodo@lege.olawa.pl

Cele i podstawy przetwarzania danych:

1)
a.

2)

Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane:

w celu przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia zewnetrznego naruszenia prawa oraz
podjecia dziatan nastepczych, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO (wypetnienie
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze) w zwigzku z ustawg z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (u.o.sygnal.);

w celu prowadzenia rejestru zgtoszent zewnetrznych oraz zapewnienia ochrony
sygnalisty (w tym poufnosci jego tozsamosci) — na podstawie art. 6 ust. 1 lit.cie
RODO (obowigzek prawny oraz wykonanie zadania realizowanego w interesie
publicznym);

w zakresie wyrazonej przez Panig/Pana wyraznej zgody na ujawnienie tozsamosci
—na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Dane 0so6b, ktorych dotyczy zgtoszenie oraz Swiadkow, sg przetwarzane w tych
samych celach i podstawach prawnych.

Kategorie przetwarzanych danych osobowych

1)
a.

Administrator przetwarza w szczegélnosci:

dane identyfikacyjne sygnalisty (imie i nazwisko, dane kontaktowe — adres
korespondencyjny, e-mail, telefon),

dane identyfikacyjne osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz oséb trzecich
wskazanych w zgtoszeniu (imie i nazwisko, stanowisko, inne dane pozwalajgce na
identyfikacje),

dane opisujgce okolicznosci zgtoszenia (opis naruszenia prawa, miejsce, czas,
dowody, informacje o Swiadkach).

Administrator przetwarza dane w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia i
podjecia dziatan nastepczych; dane zbedne sg usuwane w terminie 14 dni od
ustalenia ich zbednosci.

Zrédto danych:

1)

Dane osobowe pozyskiwane sg przede wszystkim od sygnalisty (ztozone
zgtoszenie). Dane o0sdb, ktorych dotyczy zgtoszenie lub Swiadkow, mogg byé
pozyskiwane posrednio — od sygnalisty lub innych osdb uczestniczacych w
postepowaniu wyjasniajgcym.

Ze wzgledu na konieczno$¢ zapewnienia ochrony sygnalisty oraz skutecznosci
dziatan nastepczych stosuje sie ograniczenia obowigzku informacyjnego wobec
0s0b, ktorych dane sg pozyskiwane posrednio, zgodnie z art. 14 ust. 5 lit. b RODO
— w zakresie, w jakim spetnienie tego obowigzku mogtoby uniemozliwi¢ lub
powaznie utrudnic realizacje celu przetwarzania.

Odbiorcy danych osobowych:

1)
a.

Odbiorcami danych mogg by¢:

upowaznieni pracownicy urzedu gminy odpowiedzialni za przyjmowanie
zgtoszen, ich weryfikacje oraz dziatania nastepcze,

inne organy publiczne wifasciwe do podjecia dziatan nastepczych, ktorym
zgtoszenie zostanie przekazane zgodnie z u.o.sygnal.,



10.

organy scigania, sady lub inne organy uprawnione — jezeli jest to konieczne i
proporcjonalne dla prowadzenia postepowan wyjasniajacych,
przygotowawczych lub sgdowych.

Dane osobowe sygnalisty nie sg ujawniane osobom nieupowaznionym;
ujawnienie jego tozsamosci jest dopuszczalne wytgcznie za jego wyrazng zgoda
albo gdy wynika to z koniecznego i proporcjonalnego obowigzku prawnego.

Okres przechowywania danych:

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku ze zgtoszeniami zewnetrznymi oraz
dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub
postepowania zainicjowane tymi dziataniami. Po uptywie tego okresu dane
i dokumenty podlegajg usunieciu lub zniszczeniu.

Prawa osoby, ktérej dane dotycza

1)
a.
b.
c.

2)

Przystuguje Pani/Panu prawo:

dostepu do swoich danych osobowych (art. 15 RODO),

sprostowania danych (art. 16 RODO),

zadania ograniczenia przetwarzania (art. 18 RODO), a w uzasadnionych
przypadkach — usuniecia danych (art. 17 RODO), z zastrzezeniem ustawowych
obowigzkéw administratora wynikajgcych z u.o.sygnal.,

whiesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych narusza przepisy RODO.

W zakresie, w jakim przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody, przystuguje
prawo jej cofniecia w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania dokonanego przed jej cofnieciem.

Informacja o wymogu podania danych:

1)

Podanie danych identyfikujgcych sygnaliste i danych kontaktowych jest
dobrowolne, ale ich niepodanie moze utrudnié¢ kontakt z sygnalistg i udzielenie
informacji zwrotnej oraz — w okreslonych sytuacjach — uniemozliwi¢ objecie
sygnalisty ochrong ustawowa.

Dane 0sdb, ktérych dotyczy zgtoszenie, sg podawane w zakresie niezbednym do
rozpatrzenia zgtoszenia; brak tych danych moze uniemozliwi¢ witasciwg
weryfikacje zgtoszenia i podjecie dziatan nastepczych.

Zasady poufnosci i bezpieczeristwa danych

1)

Administrator zapewnia, ze procedura przyjmowania zgtoszen oraz zwigzane
z tym przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg dostep o0séb
nieuprawnionych do informacji objetych zgtoszeniem, a takze zapewniaj
ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz —
w zakresie rejestru wewnetrznego — osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

Do przetwarzania danych dopuszczone sg wyfgcznie osoby posiadajgce pisemne
upowaznienia administratora; osoby te sg zobowigzane do zachowania
tajemnicy takze po ustaniu zatrudnienia lub innego stosunku prawnego.



