Zarzgdzenie Nr 112.2024
Wajta Gminy Prostki
Z dnia 17 wrze$nia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu dokonywania zgloszei naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych w Urzedzie Gminy Prostki.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t,j. Dz. U. z
2024 r., poz. 609 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 24 ust. 1 i art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0
ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928), zarzadzam, co nastepuje:

§1
Po konsultacji z przedstawicielami os6b $wiadczacych pracg, ustalam Regulamin dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w brzmieniu okreslonym w Zafaczniku
nr 1.

§2
1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzgdu.
2. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do zapoznania si¢ z Regulaminem i podpisania o$§wiadczenia o
zapoznaniu si¢ z jego postanowieniami — zgodnie ze wzorem o$wiadczenia stanowigcym Zatacznik nr
2 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrze$nia 2024 roku.

Sprawdzon6 pod T\Jg\lfii len prawnym

raded prawny

Moni ‘Zluly(.rws:’('u— Dudek



Zalgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 112.2024
Woéjta Gminy Prostki

z dnia 17.09.2024 1.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami wewngtrznej procedury dokonywani zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialai nast¢pczych

Og$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z przepisami wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszei prawa i podejmowania dzialan nastgpczych obowiazujacych w Urzedzie Gminy Prostki i
zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.



Zatgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 112.2024
Wéjta Gminy Prostki

z dnia 17.09.2024 1.

Regulamin
dokonywania zgloszei naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepezych
w Urzedzie Gminy Prostki

§1
Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:
1) anonim — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;
2) dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym
z praca, ktore jest spowodowane dokonanym zgfoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza
lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg¢
sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;
3) dzialanie nastgpcze — dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika Urzgdu w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegélnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczgeie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podejmowane w celu
odzyskania $rodkoéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury;
4) informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie, w
ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;
5) informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i
powodéw takich dziatan przekazane sygnaliscie;
6) kontekst zwigzany z praca — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawg $wiadczenia
pracy lub ustug, lub petnienia funkcji w Urzedzie w ramach, ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwo$¢é doswiadczenia dziatan odwetowych;
7) naruszenie prawa — dzialanie lub zaniechanie, ktdre jest niezgodne z prawem lub ma na celu obejscie
prawa;
8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu
lub ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢
ujawniona;
9) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, ktora jest wskazana w
zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sig naruszenia prawa lub jako osoba,
z ktdra osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powiazana;
10) osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w
tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. malzonek, wstepny, zstgpny, rodzenstwo,
powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz jei
malzonek, a takze osoba pozostajgca we wspolinym pozyciu;
11) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;



12) zgtoszenie wewngtrzne — przekazanie ustne lub pisemne Woéjtowi informacji o naruszeniu prawa,
13) zgloszenie zewnetrzne - przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Prawo Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§2
Sygnalistg jest osoba fizyczna, kt6ra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg, 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) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej;
8) osoba $wiadczaca pracg 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 Bezpieczefistwa Wewngtrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Pafistwa, Panstwowej
Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i stuzby Wigziennej i ich rodzin;
13) zotierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. 0 obronie Ojczyzny.

§3
1. Przedmiotem zgtoszenia moga by¢ dzialania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa w zakresie dziedzin:
1) Kkorupcji;
2) zamodwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu,
7) ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczefistwa jadrowego;
9) bezpieczefistwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpicczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych Skarbu Paristwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy pafistwa oraz opodatkowania os6b prawnych;



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

2. Dodatkowo przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moze by¢ mozliwos¢ zgloszenia informacji o
naruszeniach dotyczacych obowiazujacego w Urzgdzie kodeksu etyki pracownikdéw Urzgdu.

§4

Za zapewnienic wdrozenia procedury i wykonywanie zadan z niej wynikajacych, w tym
zapewnienie zasobéw niezbgdnych do jej realizacji odpowiada Wojt Gminy Prostki, ktéry aktywnie
uczestniczy w realizacji niniejszej procedury w szczegdlnosci poprzez osobiste zaangazowanie w
rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom.
Wit nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienie pracownikowi wykonujacego czynnosci w
ramach wewnetrznej procedury oraz odbiera od niego zobowiazanie do zachowania tajemnicy w
zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskat w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywat t¢ prace.
Pracownicy uczestniczacy w dzialaniach nastgpczych zobowigzani sa do dotozenia nalezytej
starannosci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzefi,
niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnoéci i dobrego imienia pracownikéw i oséb, ktorych zgloszenie dotyczy.
Wojt Gminy sprawuje bezposredni nadzor nad skutecznosciag wdrozonego systemu przeciwdziatania
nieprawidlowosciom, w szczegdlnosci poprzez:
a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podleglych pracownikow,
b) promowanie  kultury  organizacyjnej  opartej na przeciwdziataniu ~ wszelkim

nieprawidlowosciom,
¢) zglaszanie naruszen wlasciwym organom.

5. Kierownik Referatu Organizacyjnego realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie
systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom, w szczegblInosci poprzez:

6.

a) przyjmowanie zgloszeh wewnetrznych,

b) prowadzenie rejestru zglosze wewngtrznych,

c) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajgcych, a
takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotéw, ktérych sklad umozliwi
kompleksowe wyjasnienie sprawy,

d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia,

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postgpowan.

Pracownicy Urzgdu:

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

b) na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidlowosci,

¢) udostepniaja informacje niezbgdne do wyjasnienia nieprawidfowosci,

d) w kontaktach wewnetrznych i zewngtrznych prezentuja postawg sprzyjajaca przeciwdziataniu
wszelkim nieprawidtowosciom.

§5

1. Zgtoszenia wewngetrzne dokonywane moga by¢ ustnie lub pisemnie poprzez dedykowane poufne
kanaty zgloszen, w szczegolnosci:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@prostki.pl.



2) w formie listownej na adres: Urzad Gminy Prostki ul. 1 Maja 44 B, 19-335 Prostki z dopiskiem
»ZGLOSZENIE NIEPRAWIDLOWOSCI do rak wlasnych Kierownika Referatu
Organizacyjnego",

3) osobiscie lub telefonicznie do Kierownika Referatu Organizacyjnego pod nr tel. 87 61 12 853
(za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej). Pracownik, do ktorego osobiscie lub
telefonicznie zgloszono nieprawidtowos$¢ dokumentuje zgtoszenia w formie protokolu
dokladnej transkrypcji rozmowy. Sygnalista moze dokonac sprawdzenia i zatwierdzenia
transkrypcji rozmowy poprzez jej podpisanie.

2. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia,

2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane
podlegaja utajnieniu.

§6

1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosei:

1) dane sygnalisty, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, adres korespondencyjny;

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane o0s6b, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem swiadkow.
3. Wzor formularza zgtoszenia stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.
4. Zgloszenia niezawierajace imienia i nazwiska sygnalisty, danych kontaktowych sygnalisty lub
zgloszenia zawierajace falszywe dane begda traktowane jako zgloszenia anonimowe i pozostawione bez
rozpatrzenia.

§7
1. Zgloszenia, o ktorych mowa w § 5 rejestrowane sg przez Kierownika Referatu Organizacyjnego,
zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w Zatacznik nr2 do niniejszej procedury. Sygnalista w terminie
7 dni otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.
2. Kierownik Referatu Organizacyjnego dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastgpnie decyduje o
dalszych dziafaniach nastepczych.
3. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Kierownika Referatu Organizacyjnego, Wojt wylacza go z
realizacji zadan wynikajacych z regulaminu i upowaznia inng osobe w Urzgdzie do realizacji zadan
wynikajacych z wewngtrznej procedury.
4. Dziatanie nastgpcze prowadzone jest bez zbgdnej zwloki, a jego wyniki przedstawiane sg osobie
dokonujacej zgloszenia w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgloszenia. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zostaé wydtuzony do 6 miesigcy, 0 czym
nalezy poinformowa¢ osob¢ dokonujgcg zgloszenia.
5. Kierownik Referatu Organizacyjnego moze podjaé decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego w sytuacji, gdy zgloszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub
niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postgpowania wyjasniajgcego.

§8
1. Kierownik Referatu Organizacyjnego po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia dziatania nastepczego.



2. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia lub podj¢ciem dziafafi nastgpczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakoficzeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwiazane ze zgloszeniem
podlegaja zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 5

5. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cze$¢ akt postgpowanl
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegajg zniszczeniu na
zasadach okreslonych w ust. 3.

§9

Obstuga zgloszen wewngtrznych przeprowadzana jest na zasadach okreslonych w wewngtrznej
procedurze, z uwzglednieniem w szczeg6lnosci nastgpujacych regulacji wewngtrznych:

1. regulaminu organizacyjnego,
regulaminu pracy,
procedury antymobingowej,
kodeksu etyki,
Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji/Polityki Bezpieczenstwa Informacji.

v kAW

§ 10
Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze zgloszen
wewnetrznych i pozostaja bez rozpatrzenia.

§11
1. Zgloszenia traktowane sa z nalezyta powaga i starannosciag w sposéb poufny, a przy ich rozpatrywaniu
obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannoéci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0séb, ktorych zgloszenie dotyczy.

§12
1. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastgpczych zgloszenie, moze zosta¢ uznane za:
a) zasadne | wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy $cigania,
b) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala sig zgloszenie.
2. Decyzje, co do wprowadzenia rodzaju dziatan podejmuje Wojt Gminy.

§13
1. Ochronie podlegaja osoby, ktére dokonaly zgloszenia i osoby, ktore pomagaly w dokonaniu
zgloszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majagcego
podstawe w posiadanych informacjach, ktore obiektywnie uprawdopodobniaja zgtaszane
nieprawidlowosci.
2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanego zgloszenia.

§14



1. Sygnaliscie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia pracodawca zapewnia ochrong przed
mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacja i innymi formami
wykluczenia lub ngkania przez innych pracownikow.

2. Zapewniajac ochrong, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegblnoscei:

1)

2)

3)

4)

podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,
ochrone tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu,
z zastrzezeniem § 15,

doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktorym udowodnione
zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby
dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

zobowiazuje Kierownika Referatu Organizacyjnego do statego (co najmniej przez okres
postepowania wyjasniajacego i przez okres 3 miesigcy po jego zakoficzeniu) monitorowania
sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia. Monitorowanie obejmuje analiz¢ uzasadnienia wszelkich wnioskdéw przetozonych
osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia dotyczacych
zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy. W przypadku stwierdzenia
lub podejrzenia dziatan zmierzajgcych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby
dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia Kierownik Referatu
Organizacyjnego zobowiazana jest poinformowaé Wojta, celem zatrzymania tych dziatan;
Niedopuszczalnym w stosunku do osoby zglaszajacej jest w szczegdlnosci: odmowa nawigzania
stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
niezawarcie umowy o pracg na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o pracg na okres probny,
niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okre$lony lub niezawarcie umowy o pracg na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w sytuacji gdy pracownik
spetniat przestanki i oczekiwania do zawarcia z nim takiej umowy, obnizenie wynagrodzenia
za pracg, wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu, pominigcie przy
przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca, przeniesienie
pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie W wykonywaniu obowigzkow
pracowniczych lub stuzbowych, przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych
obowiazkéw pracowniczych, niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu
czasu pracy, negatywna oceng wynikow pracy lub negatywna opinig o pracy, natozenie lub
zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o podobnym
charakterze, wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe, dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w
przysztosci zatrudnienia u innego Pracodawcy.

3. Dzialania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 1 obejmuja przede wszystkim:

1)

2)

3)

ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla 0s6b uprawnionych w ramach postgpowania
wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej zgloszenia oraz
osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

odebranie od o0s6b uprawnionych do dostgpu do informacji, pisemnych o$wiadczen
o zobowiazaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia,

ukaranie osdb, ktérym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaty zobowiazania, o ktérym mowa
powyzej, zgodnie z Regulaminem Pracy.



§15

1. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktorych ujawnienie jego
tozsamogci stanie si¢ konieczne w razie postgpowania sgdowego, Pprzygotowawczego i
sagdowoadministracyjnego. '

2. Osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem
dziatan nastgpczych, nalezy przekaza¢ szczegély dot. tego przetwarzania, w mysl postanowien art. 14
ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwo$¢ odstapienia od tego obowiazku, zgodnie z postanowieniami
art. 14 ust. 5 RODO. Wzér klauzuli informacyjnej stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

§16
1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego zgloszenia wewnetrznego do
Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
2. Informacje w zakresie zgloszefi zewngtrznych dostepne sa w Biuletynie Informacji Publicznej
Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.

§17
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie majg odpowiednie przepisy ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz
Ogolnego rozpotzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).



Zalgcznik nr 1

do Regulaminu dokonywania zgloszen
naruszefi prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych

Karta zgloszenia

1. Imig i nazwisko dokonujacego zgloszenia

2. Stanowisko lub funkcja (pracownik, byly pracownik, osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, osoba
$wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
w szczegblnosci umowy zlecenia, umowy o dzielo, stazysta, praktykant, wolontariusz)

..............................................................................................................

...............................................................................................................

4. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosciach

...............................................................................................................

...............................................................................................................

5. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogg doprowadzi¢ do wystgpienia
nieprawidlowosci

...............................................................................................................

............................................................................................................

...............................................................................................................

8. Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore moga okazaé
sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidltowosci

Oswiadczam, ze dokonujgc Zgloszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w powyzszym zgloszeniu zarzuty s3
prawdziwe,

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiagnigcia korzysci,

4) informacje zawarte w zgtoszeniu sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszelkie znane
mi fakty i okolicznosci,

5) zapoznalem si¢ z regulaminem przyjmowania zgloszei naruszefi prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych w Urzgdzie Gminy Prostki

...........................................................

Data i czytelny podpis Sygnalisty



Zalacznik nr 2

do Regulaminu dokonywania zgloszen
naruszefi prawa i podejmowania

dzialan nastgpczych

REJESTR ZGLOSZEN
L.p. Przedmiot Data dokonania Dane osobowe Adres do Dane osobowe Informacja o Data zakoficzenia
naruszenia zgloszenia zglaszajacego kontaktu osoby, ktorej podjetych sprawy
wewngtrznego (o ile zgloszenie nie zglaszajgcego dotyczy dziataniach
jest anonimowe) zgloszenie nastepczych

——




Zatgcznik nr 3

do Regulaminu dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastgpczych

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO
art. 14 RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych; RODO) informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Prostki, ul. 1 Maja 44B, 19-335
Prostki.

2.W podmiocie jest wyznaczona osoba nadzorujaca przestrzeganie zasad ochrony danych - kontakt z
Inspektorem Ochrony Danych e-mail: iod1@prostki.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celach zwigzanych ze zglaszanymi przypadkami
naruszen prawa.

4. Podstawa prawng przetwarzania przez Administratora Pani/Pana danych osobowych w celach
wskazanych w ust. 3 powyzej jest Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady 2019/1937 oraz ustawa
z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw i wynikajaca z tego konieczno$¢ wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze — zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

5. Dane osobowe zostaly pozyskane od sygnalisty w zwiazku z dokonanym zgloszeniem.

6. Administrator zapewnia poufnoéé Pani/Pana danych osobowych, w zwigzku z otrzymanym
zgloszeniem. W zwiazku z tym dane moga by¢ udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego
na podstawie przepisdw prawa (np. organom $cigania, organom administracji rzagdowej i samorzagdowej,
agencjom panstwowym, instytucjom publicznym, sadom). Dane moga zosta¢ ujawniane przez
Administratora uprawnionym podmiotom, jesli zajdzie taka konieczno$¢ w zwigzku z weryfikacja
zgloszenia, w trybie okre$lonym przez bezwzglednie obowigzujace przepisy prawa.

7. Pozyskane dane beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoiiczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym przekazano zgloszenie zewngtrzne do organu publicznego wiasciwego do podjgcia dziatan
nastepczych lub zakoniczono dziatania nastgpeze lub po zakonczeniu postgpowa zainicjowanych tymi
dziataniami.

8. Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/Panu takze prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢ przez Administratora z obowiazku prawnego i nie
wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbgdne do rozpoczgcia
czynnosci zwigzanych z rozpatrzeniem zgloszonej nieprawidtowosci.

10. W przypadku stwierdzenia, ze przetwarzanie danych osobowych przez Administratora narusza
przepisy RODO — osoba, ktérej dane osobowe sa przetwarzane ma prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego, tj. do: Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych - ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

11. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bgda profilowane. Dane
osobowe nie beda przekazywane do pafistw trzecich i organizacji migdzynarodowych.



