Zakacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr RSO.SE.0050.176.2024
Woéjta Gminy Ciasna z dnia 17.09.2024 r.

Wewne¢trzna procedura dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastepczych



SLOWNIK POJEC
§1

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie si¢:

1.

10.
11.

12.

anonim — zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktdrej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z
dokonanym zgloszeniem nieprawidtowosci, ktorego celem lub skutkiem jest pogorszenie
sytuacji osoby dokonujacej zgloszenia;

dziatania nast¢pcze — dziatania podjete przez odbiorce zgltoszenia w celu oceny prawdziwosci
zarzutdw zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia
naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dzialania, jak dochodzenie
wewnetrzne, postegpowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu
odzyskania srodkow lub zamknigcie procedury;

informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak réwniez
uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie popetniono;
kontekst zwigzany z praca — obecne lub przyszie dziatania zwigzane z praca, w ramach ktorych
— niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby mogg uzyska¢ informacje na temat naruszen i
doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgtoszenia takich informacji;

naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;

osoba dokonujaca zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgtoszenia w tej czynnosci i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana w zgtoszeniu
lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia lub ktéra jest z nim
powigzana;

ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
zgloszenie wewnetrzne — przekazanie ustne lub pisemne Wojtowi informacji 1 naruszeniu
prawa;

zgloszenie zewnetrzne — przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§2

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskane w konteks$cie zwigzanym z praca, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsigbiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspolnik;

7) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;



9) stazysta;

10) praktykant;

11) wolontariusz;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Shuzby Celno-Skarbowej i stuzby Wigziennej i ich
rodzin;

13) zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

PRZEDMIOT ZGLOSZENIA
§3

1. Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
Z prawem lub majace na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:

1) korupcji;

2) zamoOwien publicznych;

3) ushug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
I pomocy panstwa oraz opodatkowania 0os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci 1 praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-
16.

2. Dodatkowo przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moze by¢ mozliwos¢ zgloszenia informacji o
naruszeniach dotyczacych obowiazujacego w Urzedzie kodeksu etyki pracownikéw Urzedu.

ROLE I ODPOWIEDZIALNOSC
§4
Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbgdnych do realizacji
zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Wojt.
Wit nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom wykonujacym czynnosci
w ramach wewnetrznej procedury oraz odbiera od nich zobowigzania do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji 1 danych osobowych, ktore uzyskaly w ramach przyjmowania 1



weryfikacji zgloszen wewngtrznych, oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu

stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te prace.

Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nast¢pczych zobowigzani sa do dolozenia nalezytej

staranno$ci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,

niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem

poszanowania godnosci 1 dobrego imienia pracownikow i1 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada:

1. Wojt, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegolnosci
poprzez:
osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom, w tym
korupciji,

— promowanie kultury organizacyjnej opartej na  przeciwdziataniu = wszelkim
nieprawidtowosciom,

— zapewnienie srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych rozwaj
systemu przeciwdzialania nieprawidtowo$ciom,

— ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzgdu, w sposodb zapewniajacy
efektywnos¢ systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom;

2. Sekretarz Gminy, ktéry sprawuje bezposredni nadzor nad skutecznos$cia wdrozonego
systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom, w szczeg6lnosci poprzez:

— monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podleglych
pracownikow,

— promowanie kultury organizacyjnej opartej na  przeciwdzialaniu = wszelkim
nieprawidlowo$ciom,

— zglaszanie naruszen wlasciwym organom;

3. Komisja Wyjasniajagca utworzona w celu realizacji obowigzkéw wynikajacych z
wewnetrznej procedury, w szczegdlnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen wewngtrznych;

b) prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych;

c) podejmowanie dziatan nastgpczych;

d) spetianie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty;

e) zapewnienie poufnosci sygnaliScie, osobie zwigzanej z sygnalista, osobie pomagajacej w
dokonaniu zgloszen oraz osobie wskazanej w zgloszeniu;

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastgpczych;

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikéow Urzedu zmierzajacych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dzialan w zakresie zgloszen/sygnalizacji oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

h) wnioskowanie do Wdjta o nadanie upowaznien, w ktorych mowa w § 4 pkt 2,

i) odbidr o§wiadczen o zapoznaniu si¢ pracownikéw z niniejszg procedurs.

4. Kierownicy referatow Urzedu Gminy wspotpracujg z zespolem wskazanym w punkcie 3 w
zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podlegtych pracownikow,

b) wyjasniania okoliczno$ci zdarzen opisanych w zgloszeniu wewngtrznym na podstawie
pisemnego upowaznienia;

c) zapewnienia w podlegtej komorce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych wezesnemu
wykrywaniu 1 usuwaniu nieprawidlowosci;

5. Pracownicy Urzedu, w szczegolnosci:



1)

2)

3)
4)

5)

1)

2)
3)

4)

a) przestrzegaja wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

b) dokonuja analizy ryzyka i informuja bezposredniego przetozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,

C) na biezgco zglaszajg wszelkie zauwazone nieprawidlowosci,

d) udostgpniajg informacje niezb¢dne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e) w kontaktach wewngtrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentuja
postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowosciom.

KANALY ZGLOSZEN
§5

Zgltoszenia wewnetrzne moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.

Zgloszenie wewngtrzne ustne moze by¢ dokonane:

Za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego nienagrywanego systemu

komunikacji glosowej i dokumentowane jest w formie protokotu rozmowy, odtwarzajacego

doktadny przebieg tej rozmowy, sporzadzonego przez pracownika, o ktérym mowa w §4

ust. 4 pkt. 3. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia i zatwierdzenia protokolu rozmowy

poprzez jego podpisanie.

Na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14

dni od dnia otrzymania ww. wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie

jest dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy;

b) protokotu spotkania odtwarzajacego doktadny przebieg tego spotkania, przygotowanego
przez pracownika, o ktorym mowa w §4 ust. 4 pkt 3. Sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego podpisanie.

Za pomocg poczty elektronicznej na adres email; zgloszenia@ciasna.pl w zaszyfrowanym

pliku. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ odrebnym mailem.

W formie listowej na adres: Urzad Gminy Ciasna, ul. Nowa la, 42-793 Ciasna z dopiskiem
na kopercie ,,zgloszenie nieprawidlowosci”.

Poprzez strong internetowa Www.ciasna.pl.

§6

Zgloszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

dane sygnalisty, tj. imi¢, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej
i numer telefonu,

date 1 miejsce sporzadzenia;

dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.

TRYB POSTEPOWANIA ZE ZGLOSZENIAMI
§7


mailto:zgłoszenia@ciasna.pl
http://www.ciasna.pl/

1. Zgloszenia, o ktorych mowa w § 5 rejestrowane sg przez pracownika, o ktorym mowa w § 4
ust. 4 pkt 3, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zataczniku nr 3 do procedury.

2. W przypadku zgloszenia wewnetrznego zawierajacego dane sygnalisty, o ktorych mowa w
§ 6 ust. 1 pkt 1 pracownik w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie przyjecia zgloszenia
wewnetrznego.

3. Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 dokonuje weryfikacji zgloszenia
wewnetrznego, a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.

4. W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne dotyczy pracownika, o ktorym mowa w § 4 ust.
4 pkt 3 pracownik zglasza do Wojta konieczno$¢ wylgczenia go z realizacji zadan
wynikajacych z wewngetrznej procedury. Wojt upowaznia inng osobe w Urzedzie do realizacji
zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury. Postanowienia wewngtrznej procedury stosuje
si¢ odpowiednio.

5. Pracownik, o ktorym mowa § 4 ust. 4 pkt 3 ma obowiazek podjecia dziatan nastgpczych bez
zbgdnej zwloki.

6. Pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng
W terminie nieprzekraczajacym trzech miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w ust. 2 —
trzech miesigcy od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do korespondenc;ji.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
§8

Pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane
osobowe w zakresie niezbednym do przyj¢cia zgtoszenia lub podjecia dziatania nastepczego.
Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgltoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem podlegaja zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 5.
W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowia cze$¢ akt postgpowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja
zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.

§9

Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze zgloszen

wewnetrznych i pozostaja bez rozpatrzenia.

OCHRONA ZGLASZAJACEGO
§10

1. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufno$¢ i anonimowos$¢ danych) i

w zakresie dziatan odwetowych od momentu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego.



2. Warunkiem objecia ochrong jest dzialanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych
podstaw, by sadzi¢ ze informacja bgdaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi
informacj¢ o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§11
1. Wojt zapewnia Sygnali$cie ochrone przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacja 1 innymi formami wykluczenia lub ngkania przez innych
pracownikow.
2. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 1 Wojt, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,
ochrone tozsamos$ci na kazdym etapie prowadzenia dziatan nastepczych, jak i po ich
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 13 ust. 1;

2) doprowadza do ukarania osob, ktérym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek
dziatan represyjnych i odwetowych wzglgdem sygnalisty;

3) zobowigzuje upowaznionych pracownikow wspotpracujacymi ze
zleceniobiorcami/ustugodawcami do powstrzymania si¢ wobec nich od podejmowania
dzialan odwetowych.

§12

Przepisy § 10-11 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz
osoby powiazanej z sygnalistg.

§13

1. Sygnalist¢ nalezy kazdorazowo informowa¢ o okoliczno$ciach, w ktorych ujawnienie jego
tozsamos$ci stanie si¢ konieczne w razie postegpowania sadowego, przygotowawczego
i sadowoadministracyjnego.

2. Osobom, ktérych dane osobowe s3 przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub
podjeciem dziatan nastepczych, nalezy przekaza¢ szczegdty dot. tego przetwarzania, w mysl
postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwo$¢ odstgpienia od tego
obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO. Wz6r klauzuli informacyjnej
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§17

1. Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego oraz Ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Wykaz zatacznikéw do niniejszej Procedury:

1. Zalgcznik Nr 1 — Karta Informacyjna
2. Zalacznik Nr 2 — Formularz zgtoszenia wewnetrznego w UG Ciasna
3. Zalacznik Nr 3 — Rejestr zgloszen nieprawidlowosci.



4. Zalacznik Nr 4 — Potwierdzenie przyjecia zgloszenia nieprawidlowosci
5. Klauzula informacyjna RODO



Zatacznik nr1

Do wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Urzad Gminy w Ciasnej
adres: 42-793 Ciasna, ul. Nowa la
telefon: 34 35 35 100
e-mail: gmina@ciasna.pl

http://www.ciasna.pl

Karta Informacyjna

Nazwa sprawy: Zgtaszanie naruszen/ nieprawidtowosci

l. Podstawa Prawna

e Zarzadzenie Wéjta Nr RSO.SE.0050...2024

Il. Opis ogdlny

e kogo dotyczy, kto moze zgtaszac nieprawidtowosci (zakres podmiotowy)

lll. Wymagane dokumenty

e w przypadku zgtoszenia w postaci papierowej lub elektronicznej (zatgcznik do karty informacyjnej)

IV. Optaty

e brak

V. Termin zatatwienia sprawy

e nalezy podad termin - do trzech miesiecy

VI. Miejsce zatatwienia sprawy

e nalezy podad wtasciwy adres, pokdj, pietro

VIIl. Godziny pracy

e nalezy podad godziny urzedowania

VIII. Jednostka odpowiedzialna

e nalezy podad jednostke lub osobe odpowiedzialng za rozpatrzenie

IX. Uwagi

Zgtoszenia wewnetrzne moga byé dokonywane ustnie lub pisemnie.

Zgtoszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane:
1) za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego nagrywanego systemu komunikacji gtosowej i
dokumentowane jest za zgodgq sygnalisty w formie:
a) nagrania rozmowy umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub
b) kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy dokonanej przez pracownika, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3.
Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy poprzez jej podpisanie,
2) za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej
dokumentowane jest w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny przebieg tej rozmowy, sporzgdzonego
przez pracownika, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia i zatwierdzenia protokotu
rozmowy poprzez jego podpisanie;
3) na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
tego wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:
a) nagrania rozmowy umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub
b) protokotu spotkania, odtwarzajgcego doktadny przebieg tego spotkania, przygotowanego przez pracownika, o
ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3. Sygnalista moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
spotkania poprzez jego podpisanie.



http://www./

e Zgtoszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektroniczne;j.
e Zgtoszenia wewnetrzne, o ktérych mowa w ust. 3 moga by¢ zgtaszane poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen
funkcjonujgce w Urzedzie/Starostwie, w szczegdlnosci:
1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: zgtoszenia@ciasna.pl w zaszyfrowanym pliku,
2) poprzez strone www.ciasna.pl
3) w formie listownej na adres: 42-793 Ciasna, ul. Nowa 1a z dopiskiem na kopercie ,zgtoszenie nieprawidtowosci”,

Klauzula informacyjna
link: https://ciasna.pl/cms/3634

Karta zgtoszenia

(zatgcznik do karty informacyjnej)

1) Imie i nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej. W przypadku podania
tylko poczty elektronicznej wymagane jest podanie numer telefonu kontaktowego

2) Stanowisko lub funkcja (nie jest wymagane w przypadku zgtoszenia anonimowego)

3) Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosciach

4) Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogg doprowadzic do wystgpienia
nieprawidtowosci

5) Wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie

6) Wskazanie ewentualnych swiadkéw

7) Wskazanie ewentualnych dowoddw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga okazac sie
pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia




Zatacznik nr 2
do wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Formularz zgtoszenia wewnetrznego
w Urzedzie Gminy w Ciasnej

(nazwa jednostki)

Data sporzadzenia:

Imie i nazwisko:
Dane kontaktowe: adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej. W przypadku podania
tylko poczty elektronicznej wymagane jest podanie numer telefonu kontaktowego

Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy Twoje zgloszenie?

OO0O0O000O00O0O0OO0OO0O0O0O0O0Od

O

d

etyki pracownikow

korupcji;

zamowien 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 bezpieczeAstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemdéw teleinformatycznych;

interesow finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

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

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela.

Tresc¢ zgtoszenia
Opisz szczegdtowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzg, ktorg posiadasz
(z ponizszej listy wybierz elementy, ktére najlepiej pasujq do sytuacji, ktérg chcesz opisac):

Podaj dane o0sob, ktdre dopuscity sie nieprawidtowosci, ktorych dotyczy zgtoszenie (nazwiska,
stanowiska).

Podaj dane o0s6b, ktore mogty stac sie ofiarami nieprawidfowosci.

Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosic¢?

Kiedy mniej wiecej sie zaczeto? Czy trwa nadal?

Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w Urzedzie/Starostwie,
media, inne wtadze).

Czy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

Jakie skutki spowodowaty lub mogqg spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidfowosci?




Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie
Wskaz i dotgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz Swiadkow

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia




Zatacznik nr 3
do wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

w Urzedzie Gminy w Ciasnej

dane osobowe osoby/komérki

Nr UL . Dane sygnalisty, . . . organizacyjnej/jednostki Data potwierdzenia Data przekazania -Informacja o podjetych Data zakoriczenia
. dokonania adres do kontaktu sygnalisty/ Przedmiot naruszenia . L. - L. . q - A q q
zgtoszenia e anonim niezbedne do ich identyfikacji, przyjecia zgtoszenia informacji zwrotnej dziataniach nastepczych sprawy

ktorych dotyczy zgtoszenie




Zalacznik nr 4
do wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

POTWIERDZENIE PRZYJECIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza si¢, przyje¢cie zgloszenia nieprawidlowosci, ktore zostato dokonane

PIZEZ oo ,dnia ..o dotyczace (wg karty

Data i czytelny podpis osoby upowaznione;j

do przyjecia i rejestracji zgloszenia



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr RSO.SE.0050.176.2024
Wajta Gminy Ciasna z dnia 17.09.2024 r.

(nazwa komorki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z PRZEPISAMI
PROCEDURY ZGLASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDLOWOSCI ORAZ
OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN

Oswiadczam, Ze zapoznatam/em si¢ z przepisami procedury wewngtrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych (stanowigcej
zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Wojta Gminy Ciasna nr RSO.SE.0050.176.2024 z dnia
17.09.2024 r.) i zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

Ciasna,dnia ...................



KLAUZULA INFORMACYINA

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO),
obowigzujgcego od 25 maja 2018 r., informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Ciasna z siedzibg w Urzedzie
Gminy w Ciasnej, ul. Nowa 1a, 42-793 Ciasna. Kontakt z administratorem jest mozliwy takze za
pomocy adresu mailowego: gmina@ciasna.pl

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Aleksandra Cnota-Mikotajec. Kontakt z inspektorem
jest mozliwy za pomocg adreséw mailowych: aleksandra@eduodo.pl lub iod@eduodo.pl,

3. Dane osobowe przetwarzane bedg w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami naruszenia na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO — realizacja obowigzku prawnego wynikajgcego z ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz art. 6 ust. 1 lit. f RODO — prawnie uzasadnionego
interesu administratora polegajgcego na przyjmowaniu, weryfikowaniu oraz wyjasnianiu zgtoszen
dot. naruszen prawa.

4. Administrator zapewnia poufnosci danych w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku z tym
dane mogg by¢ udostepnione jedynie organom witadzy publicznej oraz podmiotom wykonujgcym
zadanie publiczne lub dziatajgcym na zlecenie organéw wtadzy publicznej w zakresie i w celach,
ktore wynikajg z przepisdw powszechnie obowigzujgcego prawa, a takze podmiotom, ktdore na
podstawie stosownych umoéw podpisanych z administratorem przetwarzajg jego dane osobowe np.
dostawca systemu umozliwiajgcego dokonanie zgtoszen.

5. Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktorym przekazano zgtoszenie lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
miedzynarodowych.

7. Ma Pani/Pan prawo zgdania od Administratora dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich
pierwszej kopii, sprostowania (poprawiania) swoich danych, usuniecia oraz ograniczenia
przetwarzania danych na podstawie art. 17 RODO oraz art.18 RODO, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych na zasadach opisanych w art. 21 RODO, przenoszenia danych zgodnie z art.
20 RODO, whniesienia skargi do organu nadzorczego.

8. W celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczacych praw okreslonych powyzej nalezy
skontaktowac sie z Administratorem lub z Inspektorem Ochrony Danych.

9. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Urzad Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy ustawy o ochronie danych osobowych, a od 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

10. Panstwa dane mogg by¢ przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda profilowane.
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