Zalacznik do zarzadzenia Nr 73/24
Wéjta Gminy Lanieta
z dnia 11 wrzes$nia 2024 r.

PROCEDURA ZGEOSZEN WEWNETRZNYCH I PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH W URZEDZIE GMINY £ANIETA

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. 1. Procedura zgloszen wewngtrznych i podejmowania dzialan nastgpczych w Urzedzie
Gminy Lanigta, zwana dalej Procedura, okresla zasady i tryb zglaszania przez sygnalistow
informacji o naruszeniu prawa, przyjmowania zgloszen wewnetrznych dotyczacych informacji
0 naruszeniu prawa, a takze zasady podejmowania dzialan nastgpczych zwigzanych z tymi
zgloszeniami oraz ochrony sygnalistow.
2. Celem niniejszej Procedury jest uregulowanie problematyki ujawniania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony osoéb dokonujacych zgloszen, w szczegdlnosci poprzez
okreslenie:
1) naruszen prawa podlegajacych zgloszeniu w oparciu o postanowienia niniejszej Procedury
oraz przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;
2) 0sob uprawnionych do dokonania zgloszenia wewngtrznego;
3) zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgloszen wewngtrznych, w tym
podejmowania dzialan nast¢pczych;
4) roli, zakresu zadan i obowigzkoéw uczestnikow;
5) zasad zachowania poufnosci tozsamosci sygnalistow;
6) ochrony sygnalistow przed dzialaniami odwetowymi.
3. Procedura umozliwia jawne oraz poufne dokonywanie zgloszen, gwarantuje rzetelne,
obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen oraz zapewnia ochrong oséb dokonujacych
zgloszeh 1 0s6b z nimi zwigzanych. Procedura ma na celu zwigkszenie efektywnosci
wykrywania nieprawidtowosci, podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania

ryzyka ich wystgpienia w przysztosci.



ROZDZIAL 2
DEFINICJE

§ 2. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1) dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumieé dzialanie podjete przez Urzad Gminy
Lanigta lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu
oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia,
w szczego6lnosci poprzez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania s$rodkow
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszeri prawa i podejmowania dziatas nastepczych lub procedury
przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatar nastepczych;
2) dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumieé¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekécie zwiazanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postgpowan przeciwko sygnaliscie;
3) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktérej zglaszajacy pracuje lub pracowal, lub w innej
organizacji, z kiérg zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakty w kontekscie Zwigzanym
z pracg, lub dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
4) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé¢ przekazanie sygnaliscie (zglaszajacemu)
informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;
5) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé¢ caloksztalt okolicznosci
(przeszlych, obecnych lub przyszlych) zwigzanych ze stosunkiem pracy, stuzby lub innym
stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;
6) organie publicznym — nalezy przez to rozumieé¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego,
inne organy pafistwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziataf nastepczych w zakresie naruszen
prawa okreslonych w niniejszej Procedurze;
7) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobg prawng

lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje

2.



zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscila si¢ naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest lub byla powigzana;

8) osobie upowaznionej do prowadzenia procedury wewnetrznej — nalezy przez to rozumiec
osobe uprawniong i odpowiedzialng za funkcjonowanie systemu przyjmowania zgloszen
i ochrony sygnalistéw w Urzedzie Gminy Lanieta, tj. m.in. za przyjmowanie 1 weryfikacj¢
zgloszeh wewnetrznych, udzielanie potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego,
podejmowanie dzialan nastepczych wlaczajac w to weryfikacj¢ zgloszenia wewngtrznego
i dalsza komunikacje z sygnalists, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnali$cie informacji zwrotnej, a takze przetwarzanie danych osobowych
0s6b dokonujacych zgloszen wewngtrznych;

9) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktora pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
Z praca;

10) osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktéra moze
do$wiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty;
11) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publiczne;j;

12) Sygnali$cie —nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca;

13) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie podmiotowi prawnemu
— Urzedowi Gminy Lanig¢ta informacji o naruszeniu prawa;

14) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o naruszeniu

prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.

ROZDZIAL 3 )
OSOBY UPRAWNIONE DO DOKONYWANIA ZGLOSZEN

§ 3. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa, uzyskane w kontekscie zwiazanym z praca, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie

umowy cywilnoprawne;j;

4) przedsigbiorca;

5) prokurent;



6) akcjonariusz lub wspolnik;

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

8) osoba swiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy

lub dostawcy;

9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. 0 zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Paristwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowe;j i Stuzby Wieziennej oraz ich
rodzin;

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

ROZDZIAL 4
PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

§ 4. Przedmiotem zgloszenia moga by¢ informacje o naruszeniu prawa, ktére moze polegaé na
dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejscie prawa,
dotyczacym:

1) korupcji;

2) zaméwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczefistwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenistwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;



14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach

jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

ROZDZIAL 5
ZADANIA OSOBY UPOWAZNIONEJ DO PROWADZENIA PROCEDURY
WEWNETRZNEJ

§5.1.Za czynnosci zwigzane z pelna obsluga zgloszen wewnetrznych Sygnalistow,
tj. przyjmowanie zglosze wewnetrznych, potwierdzania sygnaliscie przyjecia zgloszenia
wewnetrznego, prowadzenie rejestru zgtoszen, podejmowanie dzialan nastgpczych, wlaczajac
w to weryfikacje zgloszenia wewngtrznego i dalsza komunikacj¢ z sygnalista, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej,
zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postgpowan wyjasniajacych,
spelnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty, w szczeg6lnosci udzielenie
odpowiedzi, zapewnienie poufnosci sygnaliScie i zapewnienie bezstronnosci podezas
prowadzonych postepowan, odpowiedzialny jest Sekretarz Gminy.

2. Wéjt upowaznia pisemnie Sekretarza Gminy do prowadzenia czynnosci okreslonych
w ust. 1. Upowaznienie zawiera zobowiazanie do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére Sekretarz powezmie w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziataf nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaly te prace. W przypadkach
szczegblnych, np. gdy zachodzi obawa o zapewnienie bezstronnosci, Wojt moze czasowo
pisemnic upowaznié¢ inng osobg lub osoby do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dzialan nastepczych

3. Osoba upowazniona do prowadzenia procedury wewnetrznej w zwigzku z realizowanymi
zadaniami jest zobowigzana do traktowania wszystkich zgloszen z nalezyta powaga,
starannodcia, dzialajac w sposéb poufny, a przy ich rozpatrywaniu koniecznoscig kierowania
sic zasada bezstronnosci i obiektywizmu. Ponadto jest zobowigzana do bezwzglgdnego
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskala w ramach

przyjmowania i weryfikacji zgloszenia oraz podejmowania dzialan nastepczych, takze po



ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywata te
czynnosci.
ROZDZIAL 6

ZGLOSZENIA WEWNETRZNE
§ 6. 1. Zgloszenia moga by¢ dokonywane za posrednictwem nastepujacych poufnych kanatow
zgloszen:
1) pisemnie — pocztg na adres Urzedu Gminy Lanieta, Lanieta 16, 99-306 Lanicta, z dopiskiem
.Zgloszenie wewnetrzne - naruszenia prawa - do rak wlasnych osoby upowaznione;j”;
2) ustnie — podczas rozmowy osobistej z 0sobg upowazniona.
2. Dostgp do kanaléw zglaszania posiadaja jedynie upowaznione osoby. Zapewnia si¢ ochrong
poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktoérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé takich oséb.
3. Zgloszenie ustne jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajacego
dokladny jej przebieg, sporzadzonego przez upowazniona osobg¢. Sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokohi rozmowy przez jego podpisanie.
4. Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze byé dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim
przypadku za zgodg sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania,
odtwarzajgcego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez upowazniong osobg.
Sygnalista moze dokonaé¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez
jego podpisanie.
§ 7. 1. Zgloszenie wewngtrzne powinno zawieraé w szczegolnodci:
1)dane osoby zglaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, zwane dalej ,,adresem do kontaktu™;
2) datg i miejsce sporzadzenia zgloszenia wewnetrznego;
3) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okolicznodci zdarzenia;
4) dane osoby/osob, ktore dopuscily sie¢ naruszenia prawa, tj. imie¢, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy- jesli dotyczy;
5) informacjg, czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swoj ej tozsamosci.
2. Zgloszenie dodatkowo moze zawieraé inne elementy, jak np. dowody w sprawie oraz wykaz
Swiadkow.

3. Wzor zgloszenia wewngtrznego stanowi zatacznik nr 1 do Procedury.



§ 8. Zgloszenia anonimowe podlegaja wpisowi do rejestru zgloszen z adnotacjg ,,zgloszenie
anonimowe” i pozostawiane sg bez rozpoznania.

§ 9. Zgloszenia traktowane sg z nalezyta powagsg i starannoscig w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

§ 10. Urzad Gminy Lanieta gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.
Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢ takich osob.

§ 11. 1. Sekretarz Gminy potwierdza sygnaliScie przyjecie zgloszenia wewnetrznego
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekazaé potwierdzenie.

2. Sekretarz Gminy przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna nie pdézniej niz w terminie
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub — w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego — 3 miesigcy od uptywu
7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podal adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotng. Informacja zwrotna zawiera
w szczegdlnosci informacje o planowanych lub podjetych dzialaniach nastgpezych,
stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa i ewentualnych srodkach, ktore zostaty
lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia prawa.

3. Sekretarz Gminy dokonuje rejestracji zgloszenia w rejestrze zgloszen wewngtrznych,
ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2. Kazde zgloszenie podlega rejestracji, niezaleznie od
dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego. Za prowadzenie rejestru zgloszen
wewnetrznych odpowiada osoba upowazniona do prowadzenia procedury wewngtrznej.

§ 12. 1. Rejestr zgloszen wewngetrznych obejmuje:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

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

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.



2. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszenn wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowar zainicjowanych tymi dzialaniami.

§ 13. Sekretarz Gminy dokonuje weryfikacji zgloszenia i decyduje o dalszych dziataniach.
Weryfikacja zasadno$ci zgloszenia wewnetrznego odbywa sic w ramach postepowania
wyjasniajacego w oparciu o obowiazujace regulacje oraz informacje uzyskane z komorek
organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia oraz z zastrzezeniem zasad
bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosci tozsamosci. Na wniosek osoby upowaznionej
do prowadzenia procedury wewnetrznej kazdy pracownik jest zobowigzany udzielié
potrzebnych informacji lub udostepni¢ wnioskowane dokumenty, przydatne do ustalenia
wszystkich okolicznosci rozpatrywanego zgloszenia wewnetrznego. Kazdy pracownik jest
zobowigzany do wspélpracy w zakresie niezbednym dla prowadzonego postepowania
wyjasniajgcego, takze poprzez stawienie si¢ we wskazanym terminie w celu wystuchania.
Z wyshuchania pracownikéw wezwanych celem zlozenia wyjasnien sporzadza sie protokét.

§ 14. 1. Dzialania nastgpcze podejmowane sa bez zbednej zwloki, z zachowaniem nalezytej
starannosci. W przypadku, jesli konieczne jest uzyskanie dodatkowych informacji w zwigzku z
otrzymanym zgloszeniem wewnetrznym, Sekretarz Gminy moze skontaktowaé si¢ z sygnalistg.
Kontakt z sygnalistg mozliwy jest na kazdym etapie sprawy.

2. W wyniku przeprowadzonych dzialan nastepczych zgloszenie moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne i woéwezas podejmowane sa adekwatne dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢
organy $cigania;

2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wéwezas oddala si¢ zgloszenie.

3. Po zapoznaniu si¢ z informacjg zwrotng w sprawie zgloszenia wewngtrznego Urzad Gminy
Lanigta przy pomocy organu wykonawczego — Wojta, podejmuje decyzje w zakresie dziatan
majgcych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen prawa i przeciwdzialanie ponownemu ich
wystapieniu, w szczegdlnosei dotyczacych czynnosci przewidzianych przepisami prawa pracy,
zmian organizacyjnych, czynnosci kontrolnych lub zawiadomienia wlasciwych organdw.

§ 15. Dokonywanie  nieprawdziwych zgloszen o wystgpieniu  naruszenia prawa,
wykorzystywanie zglaszania naruszenia prawa w zlej wierze lub w sposob uwlaczajacy,
w szczegolnosci dla celowego zaszkodzenia.

§ 16. 1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane jakiekolwiek dziatania odwetowe ani
proby lub grozby zastosowania takich dzialan, w tym dziatan, o ktérych mowa w art. 12 ust. 1

ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.



2. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
si¢ takze probe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w art. 12 ust. 1 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow.

3. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w niniejszej Procedurze oraz przepisach rozdziatu
2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw od chwili dokonania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu
prawa.

4. Powyzsza ochrong sa objete rowniez osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia oraz osoby

powiazane z sygnalistg.

ROZDZIAL7

INFORMACJE DOTYCZACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
§ 17. 1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego, w szczegdlnosci gdy:
1) sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic¢
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegolnosci gdy istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody;
2) sygnalista obawia si¢ dziatan odwetowych;
3) w przypadku dokonania zgloszenia wewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobiefistwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy,
takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy
pomiedzy pracodawcg a sprawcg naruszenia lub udzialu pracodawcy w naruszeniu prawa.
2. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominieciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
3. Celem pracodawcy jest zwigkszenie efektywnosci wykrywania nieprawidlowosci
i podejmowania skutecznych dzialan w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania
ryzykiem oraz wzrostu zaufania wsrdéd osob zatrudnionych i partnerow handlowych, stad
Pracodawca zacheca do korzystania z Procedury w sytuacji mozliwosci zaradzenia

naruszeniu prawa w ramach struktury pracodawcy.



ROZDZIAL 8
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 18. 1. Zasady zawarte w niniejszej Procedurze nie naruszajg ani nie ograniczaja obowiazku
dokonania zawiadomienia wlasciwym organom paristwowym zgodnie z ich kompetencjami,
zwlaszcza w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa.

2. Procedura konsultowana jest z przedstawicielami pracownikow.

3. Procedura wchodzi w zycie po upltywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikow.

4.Z Procedurg zapoznaja si¢ wszyscy pracownicy, w tym nowo zatrudnieni przed
dopuszczeniem ich do pracy.

5. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji, lub pelnienia stuzby
przekazuje si¢ informacje o procedurze zgloszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacii
lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

6. Procedura przeciwdzialania nieprawidlowodciom podlega przegladowi nie rzadziej niz raz
na 3 lata.

7. W uzasadnionych sytuacjach, na podstawie odrebnych przepiséw, okres przetwarzania
informacji zawartych w zgloszeniu moze zostaé wydluzony do momentu przedawnienia
roszczen.

8. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura zastosowanie maja odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23.10.2019 r. w sprawie ochrony osob
zglaszajacych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego,
Kodeksu karnego, Kodeksu cywilnego oraz regulacji wewnetrznych obowiazujacych

w Urzedzie Gminy Lanieta.
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Zalgcznik Nr 1 do
Procedury zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych
w Urze¢dzie Gminy Lanieta

(miejscowosc, data)

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

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

(dane Sygnalisty i adres do kontaktu*)

Urzad Gminy Lanigta
Lanieta 16, 99-306 Lanicta

ZGLOSZENIE WEWNETRZNE NARUSZENIA PRAWA
Na podstawie przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistoéw oraz
Procedury zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nast¢pczych w Urzedzie Gminy
Lanig¢ta niniejszym zglaszam naruszenie prawa w konteks$cie zwigzanym z praca.

1. Opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okolicznosci zdarzenia:

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

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

2. Dane osoby/osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy:

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

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

4. Status osoby zglaszajgcej naruszenie - Sygnalisty — zgodnie z art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca
2024r. o ochronie sygnalistow (nalezy podkresli¢ whasciwe):

a) pracownik;

11.



b) pracownik tymczasowy;

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

d) przedsiebiorca;

e) prokurent;

1) akcjonariusz lub wspdlnik;

g) czionek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

h) osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

1) stazysta;

J) wolontariusz;

k) praktykant;

1) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. 0 zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczefistwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich
rodzin;

m) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. 0 obronie Ojczyzny.

5. Wyrazam zgode na ujawnienie mojej tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie

zgloszenia: TAK/NIE (nalezy podkreslié¢ wlasciwe)

(podpis sygnalisty)

* imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, adres korespondencyjny lub adres poczty elektroniczne;. |
/ /.’ I}'
/ ( 'Y 1
e



Zalacznik Nr 2 do
Procedury zgloszen wewngtrznych i podejmowania dzialan nastepezych
w Urzedzie Gminy Lanigta

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Dane osobowe
Dane osobowe

Numer Przedml?t Data ) sygnalisty oraz osoby, ktérej P(.)dth? D'ata )
. naruszenia | dokonania adres do dzialania | zakonczenia
zgloszenia . dotyczy
prawa zgloszenia kontaktu f nast¢peze sprawy
: zgloszenie
sygnalisty

{Osoba odpowiedzialna)
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Zalacznik Nr 3 do
Procedury zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan nast¢pezych
w Urzedzie Gminy Lanieta

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH DLA OSOBY
WYZNACZONEJ DO OBSLUGI ZGLOSZEN SYGNALISTOW

Os0ba UPOWAZNIONA: ...t
(imig i nazwisko upowaznianego)

STAMOWISKO: ...coeviiiiiieiiriee ettt e e bbb e ab b s s b b e s e b e s s b b s e b e s b e s ab e s s ann e san e s
Zakres upowaznienia:

Upowazniam Pana/Panig do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezb¢dnym do
przyjmowania, rozpatrywania, opiniowania, wyjasniania zgloszen naruszenia prawa
wplywajacych do administratora od sygnalistow.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistéw oraz osob wskazanych
w zgloszeniach przekazywanych przez sygnalistow w zakresie niezbg¢dnym do realizacji
wewnetrznej procedury przyjmowania i rozpatrywania zgloszen od sygnalistow.

Wskazane czynno$ci bedg realizowane z wyKorzystaniem sprzg¢tu oraz narzedzi
udostepnionych przez administratora.

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesylanie,
stosowanie pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci.

Kategorie danych osobowych:

Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych nastgpujacych kategorii:
1) zwykle dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnalistg, dotyczace
sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu;

2) inne dane osobowe podane przez sygnaliste, w tym dane oraz informacje dotyczace osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu,

~ podawane w szczegélnosci w zgloszeniu sygnalisty, dokumentach dodatkowych lub
uzupetniajacych, formularzu zgody na ujawnienie tozsamosci sygnalisty.

Kategorie oséb, ktorych dane dotycza:

1) sygnalista;

2) osoba, ktéra pomagata sygnaliscie w dokonywaniu zgloszenia;

3) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

4) osoba trzecia wskazana w zgloszeniu.

Czas obowiazywania upowaznienia:

Upowaznienie wygasa z chwila zaprzestania wykonywania zadan zwigzanych z obsluga
zgloszen sygnalistow, o ile nie zostanie weczesniej odwolane.

Data nadania UPOWAZIIENA: ...........cocovirieire ettt

Wystawil:



Oswiadczenia osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z trescig Procedury zgloszen wewnetrznych
1 podejmowania dzialan nastgpczych w Urzedzie Gminy Lanigta,, przepisami dotyczacymi
ochrony danych osobowych, a takze z wewnetrznymi przepisami w tym zakresie
obowigzujacymi u Administratora i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

Zobowiazuj¢ si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktére uzyskalam/em lub
uzyskam w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszeri wewngtrznych oraz podejmowania
dziatafi nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktorego wykonuj¢ lub bede wykonywa¢ te zadania.

Zobowiazuj¢ si¢ do zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej
dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

Zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia danych osobowych
przetwarzanych na podstawie udzielonego upowaznienia.

Rozumiem, Ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa
automatycznie z chwilg zaprzestania petnienia przeze mnie funkcji zwigzanej z przetwarzaniem

danych osobowych (chyba ze upowaznienie zostanie wczeéniej odwolane).

Data i podpis 0SODY UPOWAZIIOMNE]: ...vveueererereierireeereniieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseseeeseseseseseseesssesessssssesens
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Zalacznik Nr 4 do
Procedury zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan nast¢pezych
w Urzedzie Gminy Lani¢ta

Klauzula informacyjna zwigzana z przetwarzaniem danych osobowych w zakresie
dokonywania zgloszen wewngtrznych na gruncie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistow

W zwigzku z realizacja wymogow Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych - ,,RODO”),
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych
Pani/Panu prawach z tym zwigzanych:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Lanieta,
reprezentowany przez Wojta Gminy z siedziba w: Lanigta 16, 99-306 Lani¢ta. Kontakt:
tel. 24 356 74 00; e-mail: sekretariat(@gminalanieta.pl.

Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktorym moze si¢
Pani/Pan skontaktowa¢ pod podanym adresem e-mail: inspektor@kiodo.pl lub
numerem tel. 544 544 001. Dane kontaktowe IOD dostepne sg rowniez na BIP Urzedu
Gminy Lanigta.

Pani/a dane osobowe be¢dg przetwarzane w celach zwigzanych ze zglaszanymi
przypadkami naruszenia prawa, w oparciu o nastepujace podstawy prawne:

e obowigzku prawnego wynikajacego z przepisow Dyrektywy UE 2019/1937 z dn.
21.11.2019 r. oraz Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow -
zgodnie z art. 6 lit. c RODO,

e wykonania zadan realizowanych w interesie publicznym, w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem, na podstawie w/w przepiséw — zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. e RODO.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach, o ktérych mowa w pkt 3 odbiorcami
Pani/Pana danych osobowych moga by¢: organy wiladzy publicznej oraz podmioty
wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie organéw wiadzy publiczne;,
w zakresie i w celach, ktore wynikajg z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.
Dane osobowe w okreslonych przypadkach moga byé réwniez udostgpnione
podmiotom zewnetrznym wspierajagcym administratora w zakresie przyjmowania
zgloszen zewngtrznych (np. podmiotom zewnetrznym — jezeli administrator na potrzeby
weryfikacji zgloszenia lub podjecia dzialan naprawczych zlecit sporzadzenie
ekspertyzy / opinii itp.), a takze innym podmiotom, ktére przetwarzaja dane osobowe
w imieniu administratora na podstawie uprzednio zawartych uméw powierzenia
przetwarzania danych, np. w zakresie obshugi IT.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez
podmiot prawny oraz organ publiczny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego
wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych lub zakonczono dziatania nastgpcze, lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

Na warunkach okreslonych w RODO, w zaleznosci od podstawy przetwarzania,
przystuguje Pani/u prawo do:
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a)

<)
d)

€)

10.

11.

12.

dostepu do tresci swoich danych- na podstawie art. 15 Ogdlnego rozporzadzenia;
sprostowania danych- na podstawie art. 16 Ogolnego rozporzadzenia;

usuniecia danych- na podstawie art. 17 Ogélnego rozporzadzenia;

ograniczenia przetwarzania- na podstawie art. 18 Ogdlnego rozporzadzenia;
wniesienia sprzeciwu- na podstawie art. 21 Ogdlnego rozporzadzenia.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, ich
niepodanie oznacza¢ bedzie brak mozliwosci zrealizowania przez Administratora
cigzacego na nim obowigzku prawnego, dotyczacego procedowania zgloszenia
naruszenia prawa.

Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych osobowych w zwigzku
z otrzymanym zgloszeniem. W zwigzku z tym dane osobowe moga by¢ ujawnione
osobom innym, niz uprawnione na podstawie procedury zgloszen tylko i wylacznie, gdy
Pani/Pan wyrazi na to swojg wyrazng zgode lub w szczegdlnych przypadkach, o czym
stanowi przepis prawa.

Przetwarzamy dane osobowe w zakresie ztozonego do Administratora zgloszenia
wewnetrznego dot. naruszenia prawa wraz z zebranym materialem dowodowym.
Zrédtem danych osobowych pozostaja przede wszystkim: sygnalista, osoba pomagajaca
w dokonaniu zgloszenia lub osoba powigzana z sygnalista.

Administrator nie stosuje zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym
profilowania, o ktorym mowa w art. 22 ust. 114 RODO.

Pani/a dane osobowe nie bedg przekazywanie do Panstw Trzecich oraz organizacji
mig¢dzynarodowych.
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Zalaycznik Nr 5 do
Procedury zgloszent wewnetrznych i podejmowania dzialan nast¢pezych

w Urzedzie Gminy Lanigta

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

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

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany/PodpiSANa ..............ciiiiniiiiiiti e

o$wiadczam, Ze zostalem/ zostalam zapoznany/ zapoznana z Procedury zgloszen

wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nast¢pezych w Urzedzie Gminy Lanieta,

wprowadzong zarzadzeniem Nr ........... Wojta Gminy Lanigtazdnia..............................
(podpis pracownika)
P |
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Zalacznik Nr 6 do
Procedury zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan nast¢pcezych

w Urzedzie Gminy Fanigta
PROTOKOL Z POSIEDZENIA KOMISJI POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

1. Czas i miejsce posiedzenia komisji:

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

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

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

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

R D U
..............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

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

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

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

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






