WOUT GMINY W SELUPNI
pow. plocki
woi, marzowieckie

ZARZADZENIE Nr 216/2024
WOJTA GMINY SLUPNO
z dnia 1 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen wewne¢trznych naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 24 i 25 ustawy z dnia 14 czerweca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U z 2024r, poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Procedurg zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

w Urzgdzie Gminy w Stupnie stanowigeg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Tres¢ procedury poddano konsultacji z pracownikami Urzedu Gminy w Stupnie,
§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Stupno.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 22/2021 Wéjta Gminy Stupno z dnia 16 grudnia 2021 .

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Gminy Shipno Procedury zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci

oraz ochrony 0s6b dokonujgcych zgloszen.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W URZEDZIE GMINY W SLUPNIE

§ 1. DEFINICJE

Ilekro¢ w tresci zatgcznika jest mowa o:

L

o L

10.
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14.

Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Stupnie;

Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Stupno;
Zastepey Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpee Wéjta Gminy Stupno;

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Stupno;

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Stupno;

Koordynatorze ds. obstugi zgloszen - rozumie sie przez to Dyrektora ds. Kadr i Szkolen, ktory jest
osobg odpowiedzialng za podejmowanie dziatan nastgpezych, wigezajac w to weryfikacje zgloszenia
i dalsza komunikacje ze zglaszajgcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
1 przekazywanie zglaszajacemu informacji zwrotnej oraz nadzér nad catym procesem zgloszeniowym
1 dzialaniem nastgpczym;

Pracowniku - rozumie si¢ przez to osobg pozostajaca w stosunku pracy w rozumieniu przepisu art. 22
§ 1 Kodeksu pracy;

Wspolpracowniku - rozumie si¢ przez to osobg §wiadczacg ushugi na rzecz pracodawcy na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

Osobie uprawnionej do dokonania zgloszenia - rozumie sie przez to osobe, ktoéra posiada prawo
i obowigzek dokonania zgloszenia;

Zglaszajagcym - rozumie si¢ przez to osobe dokonujaca zgloszenia naruszenia przy wykorzystaniu
kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej procedurze;

Osobie, ktdrej dotyczy zgloszenie — nalezy przez o rozumieé osobg fizyczna, osobe prawng lub

jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowodci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢

prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumieé osobg fizyczna, ktéra
pomaga zglaszajgcemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwiazanym z praca;
Osobie powigzanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
do$wiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub czlonka rodziny zglaszajgcego;
Sygnaliscie - rozumie si¢ przez to osobe dokonujgea zgloszenia naruszenia, ktorej przyznano status

sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;



15. Procedurze - rozumie si¢ przez to niniejsza Procedure zgloszen wewngtrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych;

16. Zgloszeniu Naruszenia - rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie okreslonym w niniejszej
procedurze przez osobg uprawniong do dokonania zgloszenia, informaciji mogacych $wiadczyé
0 naruszeniu;

17. Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacjg, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktérej zglaszajacy pracuje lub pracowal, lub w innej
organizacji, z ktéra zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zZwigzanym z pracg,
lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

18. Rejestrze Naruszenia - rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony w zwiazku z dokonywanymi
zgloszeniami;

19. Wstepnej analizie Zgloszenia - rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci Zgloszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajacego oraz przyznania
Zglaszajgcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktérej Koordynator ds. obstugi zgloszen ma prawo
wystgpi¢ do Zglaszajacego z prosbg o uzupelnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w
Zgloszeniu Naruszenia;

20. Komisji Wyjasniajgcej - rozumie sig przez to wewngtrzna komisj¢ wyznaczona do kompleksowego
wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgloszeniu naruszenia;

21. Dzialaniu nastgpezym — nalezy przez to rozumieé dziatania podjete w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacego
przedmiotem zgloszenia, w szczegdlno$ci poprzez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli
lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatania podjgte w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury w stosownych przypadkach, takie dziatania, jak
dochodzenie ~wewnetrzne, postgpowanie  wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatania
podejmowane w celu odzyskania srodkéw lub zamkniecie procedury:;

22. Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem o naruszenia
prawa lub moze naruszaé prawa osoby dokonujgcej zgloszenia lub wyrzadza lub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkodg tej osobie;

23. Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajagcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpezych i powodéw takich dziatas;

24. Zgloszeniu wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ pisemne zgloszenie wewngtrzne przekazane
przez sygnalistg, zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszej procedurze;

25. Zgloszeniu  zewngtrznym — nalezy przez to rozumieé zewnetrzne zgloszenie przekazywane
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

26. Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;
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28.

29.

Organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wlasciwy w sprawach
udzielania informacji i wsparcia w sprawach zglaszania i publicznego ujawniania naruszen prawa
oraz przyjmowania zgloszefi zewngtrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach objetych ustawa, ich
wstepnej weryfikacji i przekazania organom whasciwym celem podjecia dziatan nastepczych;

Organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktéry ustanowit
procedur¢ przyjmowania zgloszen zewngtrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dzialania tego organu;

RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r.

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejsza Procedura okresla zasady zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych
oraz ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow).

Celem Procedury jest utworzenie wewngtrznych regulacii umozliwiajacych poufne i bezpieczne
dokonywanie zgtoszen przez sygnalistéw i podejmowanie dziatan nastepczych zgodnie z ustaws,
sprzyjajacych —zwigkszeniu efektywnosci wykrywania i rozwigzywania sytuacji zwiazanych
z wystapieniem naruszen przepiséw prawa w Urzedzie.

Procedura zapewnia warunki organizacyjne i techniczne do:

1) poufnego dokonywania zgloszen;

2) rzetelnego, obiektywnego i terminowego sprawdzania zgloszen;

3) ochrony os6b dokonujacych zgloszen i 0séb z nimi powigzanych oraz os6b pomagajacych

w zgloszeniu.

3. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do zgloszen naruszen prawa jakimi sg dziatania lub

zaniechania niezgodne 2z prawem lub majagce na celu obejscie prawa  dotyczace

w szezegblnosei:

1) korupcji;

2) zamoOwien publicznych;

3) ushug, 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) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;



11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy pafistwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach jednostki z
organami wiadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16;

18) naruszenia zasad Kodeksu Etyki pracownikéw Urzgdu wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 71/10
Wojta Gminy Stupno z dnia 29 pazdziernika 2010 roku;

19) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzyé
stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

20) dziatalnosci zmierzajacej do zatajenia ktére gokolwiek z naruszefi wymienionych w pkt 1-20.

4. Osoby uprawnione do dokonania zgloszenia to w szczegoOlnosei:

1) pracownicy i wsp6tpracownicy oraz byli pracownicy i wspélpracownicy Urzedu;

2) osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Urzedu;

3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposéb powigzane z Urz¢dem w szczegdlnosei: osoby
pomagajace w dokonaniu zgloszenia naruszenia, praktykanci, stazysci lub kandydaci do
zatrudnienia (jesli informacje dotyczace naruszenia pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub
innych proceséw poprzedzajacych nawiazanie stosunku zatrudnienia).

4. Przez naruszenia nalezy w szczegdlnoéci rozumieé posiadane przez osoby uprawnione do dokonania

zgloszenia informacje, moggce swiadezyé o:

1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popelnienia ¢zynu zabronionego;

2) niedopelnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien;

3) niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach;

4) naruszeniu w dzialalnoéci Urzedu, ktére moglyby prowadzi¢ do popehienia czynu zabronionego
lub wyrzadzenia szkody;

5) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w Urzedzie.
§ 3. ZGLASZANIE NARUSZENIA

1. Zgloszenia naruszenia moga by¢ przekazywane za pomocy:

1) dedykowanej skrzynki  mailowej obstugiwanych  zgloszen na adres email:

sygnalista@slupno.eu do ktérego nalezy zalaczyé wypelniony formularz zgloszenia



10.

naruszenia. Wzoér formularza zgloszenia naruszenia stanowi zatgeznik nr 1 do niniejsze]
Procedury;

2) wypetnionego formularza zgloszenia naruszenia, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 poprzez
zlozenie go w zamknietej kopercie oznaczonej ,Zgloszenie Naruszenia — Sygnalista”
Koordynatorowi ds. obstugi zgloszen, badz listownie na adres: Urzedu Gminy w Shupnie
(09-472), ul. Miszewska 8A, pok.13C;

W przypadku zastrzezen zglaszajacego naruszenie co do niezaleznodei i bezstronnosci Koordynatora
ds. obstugi zgloszen, zgloszenie naruszenia nalezy kierowaé¢ do Sekretarza za posrednictwem
dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej na adres email; sygnalista2@slupno.eu.

Zgloszenie naruszenia podlega wpisowi do rejestru naruszen, ktére stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszej Procedury.

Zgloszenie naruszenia powinno szczegotowo opisywac zdarzenie, w szcze gblInodci zawierac:

1) dane kontaktowe zglaszajacego;

2) opis naruszenia prawa oraz jego date;

3) opis dowodéw;

4) charakter naruszenia.

Zgtoszenie dodatkowo moze zostaé udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $wiadkéw.
Dopuszcza sig anonimowe zgloszenie naruszenia, podlega ono wpisowi do rejestru naruszen.

W przypadku pozostawienia anonimowego zgloszenia naruszenia bez biegu, Koordynator ds. obshugi
zgtoszen ma obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajgcych takg decyzje.

Jezeli w toku rozpatrywania anonimowego zgloszenia naruszenia zostanie ustalona tozsamo$é
zglaszajacego, Koordynator ds. obshugi zgloszen niezwlocznie nadaje mu status Sygnalisty.

Do zgloszeti anonimowych stosuje si¢ zasady okreslone w niniejszej Procedurze.

Zgloszenie wykraczajace poza zakres przedmiotowy, czy tez przekazane w inny sposéb niz

wyznaczony w niniejszej procedurze nie bedzie podlegato rozpatrzeniu.

§ 4. DZIALANIE NASTEPCZE

Zadania zwigzane z przyjmowaniem zgloszen wewnetrznych, podejmowaniem dzialan nastgpczych,
wigezajac w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalszq komunikacje z Sygnalista, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, prowadzenie
rejestru zgloszen wewnetrznych, koordynacjg innych dzialan wynikajacych z ustawy powierza sie
Koordynatorowi ds. obstugi zgloszen. Wskazany pracownik, a w przypadku Jjego nieobecnosci osoba
zastepujqca, dzialajg na podstawie upowaznienia Wojta.

W przypadku zgloszenia, ktére spelnia wymagania ustawy i procedury, Wéjt wyznacza Komisje
Wyjasniajgca do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego. Komisja Wyjasniajaca sklada sie co

najmniej z trzech oséb. Osoby wchodzace w sklad Komisji Wyjasniajacej dzialajg w sposéb
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bezstronny, niezalezny, na podstawie wydanych przez Wojta upowaznien oraz zobowigzane sg do
zachowania poufnosci i ochrony tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie i innych
0s6b podlegajacych ochronie. Komisja powolywana jest dla kazdego zgloszenia odrebnie.
3. Upowaznione osoby do podejmowania dzialaf nastepczych majg obowiazek podejmowac dzialania
zgodnie z zasadami nalezytej starannosci.
4. W trakcie postgpowania Komisja Wyjasniajaca zapewnia prawo do obrony osobie, ktérej dotyczy
zgloszenie.
5. W ramach prowadzenia postgpowania wyjasniajacego czlonkowie Komisji Wyjasniajgcej majg prawo
do:
1) zapoznania si¢ z dokumentami dotyczgcymi zgloszenia;
2) uzyskania wyjasnien od 0s6b odpowiedzialnych za czynnodci, ktére zostaty wskazane w zgloszeniu.
8. Po zakoficzeniu czynnosci wyjasniajacych Komisja Wyjasniajgca sporzadza protokét, w ktérym
stwierdza, czy doszlo do naruszenia prawa. W przypadku kiedy zostanie stwierdzone naruszenie prawa
protokot zawiera rekomendacje o stosownych dzialaniach nastgpczych w stosunku do osoby, ktéra
dokonata naruszenia prawa oraz/lub rekomendacje, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie
tozsamym lub podobnym naruszeniom stwierdzonym w postgpowaniu wyjasniajgcym.
9. Protokét przedktadany jest, za posrednictwem Sekretarza, Wojtowi.
10. Wojt zatwierdza protokot i okresla podjecie dalszych dziatan nastgpczych, jezeli postepowanie
wyjasniajace stwierdzilo naruszenie prawa.
11. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik sprawujg bezposredni nadzor nad skutecznoscig wdrozonego
systemu przeciwdziatania naruszeniom, w szczegdlnosci poprzez:
1) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych pracownikéw;
2) podejmowanie dziatan nastgpczych majacych na celu zapobieganie naruszeniom
1 naprawe nastepstw begdacych skutkami naruszen;

3) zglaszanie naruszeri wlasciwym organom.

§ 5. OBOWIAZKI INFORMACYJNE

1. Jezeli zgloszenie spetnia wymagania ustawy i procedury, Koordynator ds. obstugi zgloszen w terminie
7 dni od dnia jego otrzymania przekazuje Sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgloszenia, ktore stanowi
zalgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

2. Jezeli zgloszenie nie spelnia wymagan ustawy i procedury, Koordynator ds. obstugi zgloszen
przekazuje Sygnaliscie informacje, ze zgloszenie nie podlega rozpatrzeniu w trybie ustawy.

3. Koordynator ds. obstugi zgloszen przekazuje Sygnaliscie informacj¢ zwrotna o planowanych lub
podjetych dzialaniach nastepczych i powodach takich dziatani w maksymalnym terminie,
nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub - w przypadku

nieprzekazania potwierdzenia - 3 miesiecy od uplywy 7 dni od dnia dokonania zgloszenia.



§ 6. ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH
1. Z ustawowej ochrony przed dziataniami odwetowymi za dokonanie zgloszenia, a takze prébami
1 grozbami takich dziatan, korzysta:
1) sygnalista;
2) osoby pomagajace sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia;
3) osoby powiagzane z sygnalistg.
2. Szezegbly dotyczace ochrony Sygnalisty znajduja sie w Zataczniku nr 4 do niniejszej Procedury.

§ 7. DANE OSOBOWE

1. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych zgodnie z art. 13 RODO sg przekazywane
sygnaliscie w momencie korzystania z dedykowanej aplikacji przeznaczonej do zglaszania naruszen,
ktore stanowig zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury.

2. Informacje zgodnie zart. 14 RODO planuje sie przekazywaé osobom, ktére zostaly wskazane
w zgloszeniu jako $wiadkowie, oraz osoby, ktére zostaly wskazane w zgloszeniu jako naruszajace
przepisy prawa beda przekazywane w terminie do 30 dni od momentu otrzymania zgloszenia.

3. Procedura uniemozliwia uzyskanie dostgpu osobom nieupowaznionym do informacji objetych
zgloszeniem oraz zapewnia ochrong poufnoéci tozsamosci sygnalisty, osoby ktorej dotyczy zgloszenie
i innych oséb podlegajgcych ochronie. Ochrona poufnoéci dotyczy informacji, na podstawie ktérych

mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé tych oséb.

§ 8. INFORMACJE DOTYCZACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapié¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu
publicznego z pominigciem niniejszej procedury, w szczegélnosci gdy: w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej, ustalonym w procedurze, podmiot nie przekaze informacji zwrotnej sygnaliscie lub
sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub
oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegélnosei istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody,
lub dokonanie zgloszenia wewngtrznego narazi go na dzialania odwetowe, lub w przypadku dokonania
zgloszenia wewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania
naruszeniu prawa przez podmiot z uwagi na szczegélne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosé ukrycia
lub zniszczenia dowodéw lub mozliwoéé¢ istnienia zmowy miedzy podmiotem a sprawca naruszenia
prawa lub udzialu podmiotu w naruszeniu prawa.

2. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem

zgloszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami

ustawy.



3. Zgloszenia do organéw okreslonych w ust. 2 nastepuje zgodnie z procedurami okres$lonymi przez te

organy.

§ 13. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na dwa lata.
2. Za aktualizacj¢ procedury odpowiada Sekretarz.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy ustawy.
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Zalacznik nr 1

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Informacje ogdlne

Kogo/ czego dotyczy zgloszenie

Data

Miejscowosé

Dane kontaktowe zglaszajacego

Rodzaj zgloszenia

[ ] Anonimowe

Imi¢ 1 nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegbtowe

Data zaistnienia Naruszenia

Data powzigcia wiedzy o Naruszenia

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostalo zgtoszone?

Opis Naruszenia

Swiadkowie
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Imig i nazwisko

Imig i nazwisko

Imig 1 nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NARUSZENIA

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popelnienia ¢zynu zabronionego

niedopelnienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

naruszenia w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewngtrznych procedur oraz standardéw etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomosg, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym

zgloszeniem Naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

Zalaczniki

Bl W
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POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku Postepowania Wyjadniajacego, iz w Zgloszeniu Naruszenia
swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Zglaszajacy bedacy Pracownikiem, moze
zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia, grzywna, karg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 3.

W przypadku Zgtaszajacego, $wiadczacego na rzecz Urzgdu Gminy w Shupnie ustugi Iub
dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego
Zgloszenia Naruszenia skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym
zakoriczeniem wsp6ipracy pomiedzy stronami, grzywna, kara ograniczenia lub pozbawiania
wolnosci do lat 3

Niezaleznie od skutk6w wskazanych powyzej, Zglaszajacy $wiadomie dokonujacy falszywego
Zgloszenia Naruszenia moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w

przypadku wystapienia szkody w zwigzku z fatszywym Zgloszeniem

12



Zalgcznik nr 2

REJESTR NARUSZEN
Numer Przedmiot Data Informacja o | Data Uwagi
sprawy naruszenia dokonania podjetych zakonczenia
zgloszenia dzialaniach | sprawy
wewnetrznego | nastepczych
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Zalgcznik nr 3

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza sig, przyjecie zgloszenia Naruszenia, ktére zostalo dokonane przez

dnia 1 dotyczy Naruszenia polegajacej na

Niniejszym stwierdza sie, ze Zgtaszajacemu nadano/odméwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastgpujacych wzgledow:

Podpis Keordynatora ds. obshagi Zgloszen
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Zalgcznik nr 4

Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach Zgloszenia

Zasady ogolne

1. Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony danych osobowych
sygnalistow, a takze zapewnienia wlasciwego stosowania prawa oraz RODO w
odniesieniu do ich danych

2. Sygnalisci pelnig niezastgpiong funkcje w spoteczenstwie, gdyz ich dziatania
umozliwiajg identyfikacje Naruszenia. Okre§lone w Procedurze mechanizmy majg na celu
ograniczenie osobistego ryzyka osoby zglaszajacej Naruszenia, w tym negatywnych
konsekwencji ze strony 0séb i podmiotéw, do ktérych odnosito si¢ zgloszenie.

3. W Procedurze przez Sygnaliste, rozumie sig osobe zglaszajaca Naruszenia w sprawach, w
ktérych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikéw tych postepowan.
Sygnalista nie jest tez $wiadkiem w postepowaniu, ktére zostanie zainicjowane na skutek
jego zgloszenia.

4. Dane sygnalisty powinny pozostaé poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku
postgpowania  stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i

jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty.

Zasady ochrony danych Sygnalisty

1. Tworzy si¢ odrgbny rejestr spraw zgloszonych przez Sygnalistow.

2. Sygnalistg jest kazda osoba, kt6ra zglasza Naruszenia, ktéra nie robi te g0 ze wzgledu na swoj
wlasny interes prawny lub obowigzek.

3. Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrgbng spraweg, z sygnaturg
odpowiednig dla zgloszen Sygnalistéw, aby zminimalizowaé¢ ryzyko ujawnienia danych
Sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

4. Sygnalista nie staje si¢ uczestnikiem ani strona postepowania, w sprawie toczacej si¢ na
skutek otrzymanego od niego zgloszenia.

5. Danych Sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikow postgpowania, a danych
Sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z

postepowaniem.
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10.

11

Od Sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktdre zostaly przez niego
wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one na jednoznaczng
identyfikacje.

Na skutek zgloszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postepowanie
wyjasniajace.

Strong postgpowania wszczetego z urzedu w zwiazku ze zgloszeniem otrzymanym od
Sygnalisty staje si¢ podmiot wszczynajacy to postepowanie.

Dane Sygnalisty nie s ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.
W postgpowaniu mozna odwolaé sie do numeru sprawy, pod ktoérg zostato zarejestrowane

zgloszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

- Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato wszczete na

skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng w

ramach sprawy zarejestrowanej w zwiazku z przekazanym przez niego zgloszeniem.

Zakaz dzialan odwetowych wobec Sygnalisty

1. Za niekorzystne traktowanie, uwaza sie w szczeg6lnoscei:

1) odmowg nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarcie umowy o pracg na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o
prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w
sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa;

4) obnizenie wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczeni zwigzanych z pracg;

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

11)negatywna oceng wynikéw pracy lub negatywng opinie o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o

podobnym charakterze;
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13)wstrzymanie udzialu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

14) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrgbne przewidujg mozliwosé skierowania pracownika na takie badanie;

15)dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przyszlodci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego

—chyba ze pracodawca udowodni, Ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

1.Kto wbrew przepisom ustawy podejmuje dziatania odwetowe wobec osoby, ktdra
dokonata zgloszenia lub ujawnienia publicznego, podlega grzywnie, karze o graniczenia wolnogci

albo pozbawienia wolnosci do lat 3.

2. Kto wbrew przepisom ustawy narusza obowigzek zachowania poufnosci tozsamosci
osoby, ktéra dokonata zgloszenia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo

pozbawienia wolnosci do lat 3.
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Zalacznik 5
Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO,
informujemy, o tym, ze:

1. Administrator danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest ..............ooiiiiill z siedziba przy ul.

2. Inspektor Ochrony Danych:

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie¢ Pani/Pan skontaktowaé w
przypadku jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych i praw przystugujacych Pani/Panu na mocy przepisow o ochronie danych
osobowych. Dane kontaktowe: ...............................__

3. Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem
Naruszenia, zgodnie z Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.
4. Prawa os6b, ktérych dane dotycza

Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo
do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

5. Okres przechowywania

Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgloszeniu beda przetwarzane przez okres 5 lat od
zakonczenia postepowania wyjasniaj acego.

6. Odbiorcy danych

Co do zasady Pana/ Pani dane sa zachowane w poufnosci. Pani/Pana dane osobowe moga by¢
ujawniane uprawnionym podmiotom, w zwigzku z weryfikacjg zgloszenia za Pana/Pani
wyraznym przyzwoleniem, w trybie okreslonym przez bezwzglednie obowigzujace przepisy
prawa.

7. Profilowanie

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.,
8. Dobrowolno$¢ podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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