ZARZADZENIE NR 450/“2*)" q
WOJTA GMINY CZERWONAK

w sprawie Procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych w Urzedzie Gminy
Czerwonak

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz. U. z2024r.
poz. 609 1 721 ) w zwiazku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
poz. 928) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ wewnetrzng Procedure zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych
w Urzedzie Gminy Czerwonak, w brzmieniu okreslonym w zataczniku do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Czerwonak do zapoznania si¢ z Procedura
zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Czerwonak.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Wojtowi Gminy czerwonak.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci osobom
wykonujacym prace w Urzedzie Gminy Czerwonak poprzez publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Czerwonak.
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§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejsza Procedura zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

(zwana dalej ,Procedurg”) okresla zasady dokonywania zgloszen nieprawidlowosci

wynikajacych z faktycznych lub prawdopodobnych, niedozwolonych dziatan Iub

zaniechan, ktére stanowia lub moga stanowi¢ naruszenie przepisow prawa Unii

Europejskiej lub prawa krajowego, w ramach ustanowionych wewnetrznych

i zewnetrznych kanatéw dokonywania zgloszen przez osobg uprawniona, tj.:

a.

moeoa o

g.
h.

pracownika (niezaleznie od formy zatrudnienia), rdOwniez w przypadku, gdy ustal juz
stosunek zatrudnienia;

osobe swiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

kandydata do pracy;

stazyste;

praktykanta;

wolontariusza;

wspotpracownika (np. doradcow zewnetrznych, dostawcow oraz ich pracownikéw);

kierownictwo Urzedu,

posiadajacych informacje o naruszeniu prawa w obszarach wskazanych w kontekscie

zwigzanym z wykonywana praca.

2. Celem niniejszej Procedury jest rowniez:

a.

b.

C.

zapewnienie odpowiedniego poziomu poufnosci danych osobowych osoby
dokonujacej zgloszenia nieprawidlowosci, w tym réwniez ochrony tej osoby oraz
innych oséb wskazanych w niniejszej Procedurze przed dziataniami odwetowymi
w zwiazku z dokonanym zgloszeniem;

zapewnienie bezpiecznych kanatéw dokonywania zgloszen o nieprawidlowosciach;

zapewnienie jednolitych standardéw rozpatrywania oraz zarzadzania zgloszeniami.

3. W ramach ustanowionej Procedury rozpatrywane beda wyltacznie:

a.

zgloszenia dokonane przez osoby uprawnione na podstawie niniejszej Procedury
do dokonywania zgtoszen nieprawidtowosci w kontekscie zatrudnienia;

zgloszenia dokonane w formie jawnej, zawierajace okreslone dane osoby zgtaszajacej,
niezbedne do prawidlowego rozpatrzenia danego zgtoszenia;

zgloszenia dokonane przez ustanowione w niniejszej Procedurze bezpieczne kanaty

dokonywania zgloszen nieprawidtowosci;



d. zgloszenia dotyczace nieprawidlowosci w obszarze naruszen przepisow prawnych

obejmujacych:

» korupcje;

» zamoOwienia publiczne;

> uslugi, produkty i rynki finansowe;

» przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
> bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnos¢ z wymogami;

» ochrone srodowiska;

» zdrowie publiczne;

» ochrone konsumentéw;

» ochrone prywatnosci i danych osobowych;

> bezpieczenstwo sieci i systemoéw teleinformatycznych;

> interesy finansowe Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
» rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
> konstytucyjne wolnosci i prawa czlowieka i obywatela - wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane
z wymienionymi wczesniej w ramach regulacji prawnych dziatalnosci Urzedu.
e. wykaz aktéow prawnych zawierajacych powyzsze przepisy stanowi Zatacznik
nr 1 do niniejszej Procedury.
Zgloszenia dokonane w formie anonimowej nie bedg rozpatrywane w ramach niniejszej
Procedury.
Niniejsza Procedura nie uwzglednia mozliwosci dokonania zgtoszenia innych naruszen
niz wskazanych w ust. 3. W przypadku wystapienia takich naruszen, zgloszenia takiego
nalezy dokona¢ w normalnym toku wykonywania obowiazkéw stuzbowych
bezposredniemu przelozonemu, kierownictwu Urzedu lub organom Scigania, chyba,
ze ustanowiono inne regulacje wewnetrzne obejmujace tryb dokonania zgloszenia danej
nieprawidlowosci.
Niniejsza Procedura stanowi element systemu zarzadzania zgodnoscia dziatalnosci
Urzedu Gminy Czerwonak z obowigzujacymi przepisami prawa krajowego oraz Unii
Europejskie;.
Do przestrzegania postanowien niniejszej Procedury zobowigzani sa wszyscy pracownicy
Urzedu Gminy Czerwonak oraz osoby wykonujace prace na podstawie umoéw

cywilnoprawnych, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy stazu

pracy.
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Do stosowania niniejszej Procedury zobowiazani sa réwniez wspodtpracownicy, dostawcy
i ich pracownicy m.in. poprzez udostepnienie wskazanym podmiotom dedykowanego
linku - https:/lapp.sygnanet.pl/ugczerwonak/pl w celu dokonania zgloszenia.

Niniejsza Procedura jest jawna i do wgladu przez osoby uprawnione, a takze poprzez

jej udostepnienie w siedzibie Urzedu Gminy Czerwonak.

§2
DEFINICJE

Ilekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1.
2.

Urzedzie — oznacza Urzad Gminy Czerwonak.

Kierownictwu Urzedu — oznacza Wojta Gminy Czerwonak, Pierwszego Zastepce Wdjta
Gminy Czerwonak, Drugiego Zastepce Wéjta Gminy Czerwonak oraz Sekretarza Gminy
Czerwonak.

Nieprawidtowoéci — oznacza stan faktyczny, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatych lub potencjalnych zdarzen, do ktérych doszto w Urzedzie lub dotyczace préb
ukrycia takich zdarzen naruszajacych lub mogacych prowadzi¢ do naruszenia
powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa krajowego lub Unii Europejskiej zgodnie
z obszarami wskazanymi w §1 niniejszej Procedury.

Zgtoszeniu — oznacza przekazanie informacji na temat nieprawidtowosci przez osobe
zglaszajacqa przez ustanowione kanaly okreslone w §3 niniejszej Procedury.

Osobie  zgtaszajgcej — oznacza osobe uprawniona do dokonania zgloszenia
nieprawidtowosci, wskazang w § 1 niniejszej Procedury.

Osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — oznacza osobg, ktéra pomaga w dokonaniu
zgloszenia osobie zglaszajacej.

Osobie powigzanej — oznacza osobe, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym
wspodtpracownika lub czlonka rodziny osoby zglaszajacej, jezeli réwniez pozostaja
w stosunku pracy z Urzedem zatrudniajgcym zglaszajacego, ktéry uzyskal status
Sygnalisty na podstawie niniejszej Procedury.

Sygnaliscie — oznacza osobe zglaszajaca nieprawidlowos¢, ktdrej przyznano status
Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.

Dziataniach odwetowych — oznacza bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,
ktdre jest spowodowane zgloszeniem wewnetrznym lub zewnetrznym lub ujawnieniem
publicznym oraz ktdére wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode dla osoby

zglaszajacej, ktorej przyznano status Sygnalisty lub osobie powiazanej ze zglaszajacym.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Inspektorze ds. obstugi nieprawidtowoéci — oznacza osobe wyznaczong do przyjmowania oraz
podejmowania dziatan w zakresie wstepnej analizy otrzymanego zgloszenia w ramach
postepowania weryfikacyjnego, a takze prowadzenia postepowania wyjasniajacego
zgodnie z Procedura postepowania wyjasniajacego w ramach Zespolu ds. obshugi
nieprawidlowosci, ktérego jest statym cztonkiem.

Wstepnej analizie zgtoszenia — oznacza podjecie czynnosci majacych na celu weryfikacje
tresci zgloszenia pod katem istnienia podstaw do rozpoznania zgloszenia w toku
postepowania wyjasniajacego oraz przyznania zglaszajacemu statusu Sygnalisty.
Koordynatorze — oznacza osobe z Urzedu wyznaczong i upowazniong do wsparcia
Inspektora ds. obstugi nieprawidtowosci w zakresie prowadzonych czynnosci.

Kontekscie pracy — oznacza catoksztalt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub
innym stosunkiem prawnym stanowiacym podstawe swiadczenia pracy, w ramach
ktérych uzyskano informacje o nieprawidtowosci.

Zespole ds. obstugi nieprawidtowosci — oznacza wewnetrzny zespol skladajacy sie
z Inspektora ds. obstugi nieprawidtowosci, koordynatora oraz oséb do kompleksowego
wyjasnienia okolicznosci wskazanych w Zgloszeniu Nieprawidtowosci, dziatajacy
na podstawie Procedury postepowania wyjasniajacego.

Zgtoszeniu wewnetrznym — oznacza dokonanie zgloszenia nieprawidlowosci zgodnie
z ustanowionymi wewnetrznymi kanatami komunikacji okreslonymi w §3 niniejszej
Procedury.

Zgtoszeniu zewnetrznym — oznacza dokonanie zgloszenia nieprawidtowosci do wiasciwego
organu centralnego w sytuacjach okreslonych w § 3 niniejszej Procedury.

Organie centralnym — oznacza organ wskazany na podstawie przepisow ustawy
o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku do przyjmowania zgloszen
zewnetrznych.

Ujawnieniu publicznym — oznacza podanie przez osobe zglaszajaca do wiadomosci
publicznej informacji na temat danej nieprawidtowosci.

Osobie wskazanej w zgloszeniu — oznacza wszystkie osoby, ktére zostaly wskazane
w zgloszeniu badz ktérych zwiazek z dang nieprawidlowoscia zostal wykazany
w ramach prowadzonego postepowania wyjasniajacego zgloszenie (np. swiadek, osoba
podejrzana).

Postgpowaniu  wyjasniajgcym — oznacza prowadzenie postegpowania w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem, w oparciu o procedure postepowania wyjasniajacego.
Dziataniach nastepczych — oznacza dzialania podjete w celu oceny prawdziwosci zarzutéw
zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, celem zaradzenia

nieprawidlowosci bedacej przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak



22.

23.

24.
25.

postepowanie weryfikacyjne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia,
dziatania podejmowane w celu usunigcia skutkéw lub zamknigcie sprawy.

Informacji zwrotnej — oznacza przekazanie osobie zglaszajacej informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych, a takze powodéw podjecia tych dziatan
nastepczych, jak réwniez informacji dotyczacych dokonanego zgtoszenia.

Pracowniku — oznacza osobe zatrudniona przez Urzad, niezaleznie od formy tego
zatrudnienia.

Procedurze — oznacza niniejszg procedure.

Rejestrze — oznacza rejestr zgloszonych nieprawidfowosci prowadzony na zasadach

okreslonych w § 5 niniejszej Procedury.

§3
PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN

Kazda osoba uprawniona (zwana dalej ,,Osobq zgtaszajgcq”), ktéra powzieta wiedze lub

podejrzenie o wystgpieniu naruszenia lub naduzycia prawa, ma mozliwos¢ dokonania

zgloszenia nieprawidlowosci poprzez ustanowione w ramach niniejszej Procedury kanaty
dokonywania zgloszen, zapewniajace poufnos¢ danych osobowych osoby dokonujacej
zgloszenia nieprawidlowosci w Urzedzie.

Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 1, moze by¢ dokonane przez osobe trzecia pomagajaca

w dokonaniu zgloszenia, np. na podstawie pelnomocnictwa.

Na potrzeby niniejszej Procedury ustanawia sie¢ nastepujace kanaly zgloszen

nieprawidtowosci:

a. formularz on-line, udostepniony wylacznie na potrzeby dokonania zgloszenia,
gwarantujacy pelng poufnos¢ danych osobowych osoby dokonujacej zgloszenia.
Dostep do formularza poprzez link: https://app.sygnanet.pl/ugczerwonak/pl;

b. korespondencja listowna, adresowana do Inspektora ds. obstugi nieprawidtowosci
na adres Urzedu. Korespondencja jest przekazywana Inspektorowi w formie
nienaruszonej, bez jej otwierania w Urzedzie.

W celu skutecznego podjecia dzialan nastepczych osoba zglaszajaca naruszenie w miare

mozliwosci uwzglednia w tresci zgloszenia nastepujace informacje:

a. okreslenie komorki Urzedu, ktdrej dotyczy zgloszenie;

b. czasimiejsce wystapienia nieprawidlowosci (faktyczne lub w razie braku takich informacji
uprawdopodobnione);

c. opis nieprawidlowosci (poprzez wskazanie istotnych faktéw dla sprawy);

d. jezeli sa Swiadkowie opisywanego zdarzenia, to liste tych swiadkow;
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e. liste dowoddw na wystapienie nieprawidlowosci oraz ich krotki opis;

f. okreslenie osoby odpowiedzialnej za nieprawidtowos¢ (jezeli jest taka mozliwosc).

W przypadku nieposiadania wskazanych w ust. 4 informacji, osoba dokonuje zgtoszenia

w takim zakresie, w jakim posiada informacje.

Brak przekazania pelnych informacji nie stanowi podstawy do nierozpatrzenia zgloszenia

zgodnie z przyjeta Procedura.

Na potrzeby skutecznosci dziatania niniejszej Procedury, niezaleznie od formy dokonania

zgloszenia, ustala si¢ wzor formularza zgloszenia nieprawidtowosci. Wzor ten stanowi

Zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury. Uzycie ustanowionego wzoru formularza nie jest

obligatoryjne do zainicjowania procesu wyjasnienia naruszenia.

Do przyjmowania zgloszenn oraz do podejmowania dziatann nastepczych z nimi

zwigzanych, a takze prowadzenia postepowan zostaje wyznaczona i upowazniona osoba

(zwana dalej: Inspektorem ds. obstugi nieprawidtowosci), ktora:

a. jest osoba niezalezng w ramach sprawowania swojej funkgcji, a tym samym nie moze
by¢ odwotana lub ukarana za wypelnienie swoich obowigzkéw wynikajacych
z niniejszej Procedury;

b. jest osobg bezstronna, niezaleznie od relacji wiazacej ja z Urzedem, a wykonywane
przez niag obowiazki nie powoduja konfliktu intereséw;

c. posiada niezbedne kwalifikacje zawodowe, a w szczegdlnosci wiedzg¢ fachowa,
dotyczaca obowiazujacych przepisow prawa oraz umiejetnosci w zakresie
prowadzenia postepowan wyjasniajacych;

d. posiada nieposzlakowana opinie;

e. zobowiazata si¢ do zachowania poufnosci wszelkich informacji uzyskanych
w zwigzku z prowadzonymi postgpowaniami.

Urzad zapewnia wszelkie $rodki pozwalajace Inspektorowi ds. obstugi nieprawidtowoéci
na wypelnienie okreslonych w niniejszej Procedurze zadan oraz dostgp do danych
osobowych i wszelkich innych informacji, a takze zasoby niezbedne do rzetelnego
przeprowadzania postegpowan weryfikacyjnych i podejmowania innych dziatan
okreslonych w niniejszej Procedurze, w tym w szczegdlnosci srodki i narzedzia oraz
organizacyjng odrebnos¢ gwarantujaca zapewnienie wiasciwego poziomu ochrony
danych osobowych osoby zglaszajacej majacej na celu zapobieganie w nastgpstwie
dokonanego zgloszenia wystapienia dziatann odwetowych wobec tej osoby.

Urzad zapewnia dostep do Inspektora ds. obstugi nieprawidtowosci wszystkim osobom

uprawnionym do dokonania zgloszenia poprzez opublikowanie danych kontaktowych

w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) oraz na stronie internetowej Urzedu.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

W przypadku zgloszenn dokonanych w formie ustnej Inspektor ds. obstugi
nieprawidfowosci jest zobowigzany do wypelnienia formularza zgloszenia
nieprawidfowosci zgodnie ze wzorem okreslonym w Zalaczniku Nr 2 do niniejszej
Procedury. Osoba zglaszajaca jest zobowigzana podpisa¢ wypetiony formularz.

Osoba dokonujaca zgtoszenia w dobrej wierze ma prawo do uzyskania statusu Sygnalisty

w zakresie:

a. zachowania w poufnosci danych osobowych (dostep do danych osobowych posiada osoba
przyjmujqca zgloszenie oraz inne upowaznione osoby biorgce udziat w prowadzeniu
postepowania;

b. swobodnego dostepu do Inspektora ds. obstugi nieprawidtowosci;

c. objecia jej ochrona przed dziataniami odwetowymi lub niepozadanymi dziataniami
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

Prawo objecia ochrong okreslong w ust. 13 niniejszego paragrafu przystuguje réwniez

osobom powigzanym z Sygnalista.

Osoba dokonujaca zgloszenia w ztej wierze lub dokonujaca zgloszenia niepowaznego,

lub zgloszenia niestanowiacego w istocie naruszenia nie podlega ochronie przewidzianej

dla Sygnalistow okreslonej w niniejszej Procedurze.

Ochronie tej nie podlega réwniez osoba, ktdrej przyznano status Sygnalisty w sytuacji, gdy

w zakresie prowadzonego postepowania wyjasniajacego osoba ta celowo i swiadomie

podaje bledne lub wprowadzajace w blad informacje uniemozliwiajgc tym samym rzetelne

wyjasnienie otrzymanego zgloszenia.

Osobie dokonujacej zgloszenia przystuguje prawo do zlozenia zgloszenia zewnetrznego

do ustanowionego na podstawie przepiséw prawnych Organu Centralnego w sytuadji,

gdy:

a. wykorzystata wewnetrzne kanaty komunikacji ustanowione w ramach niniejszej
Procedury, gdzie zgloszenie nie zostalo rozpatrzone z nalezyta starannoscia;

b. wystapia szczegdlne okolicznosci wykluczajagce mozliwos¢ dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

Osobie dokonujacej ujawnienia publicznego przystuguje ochrona w sytuagji, gdy:

a. wykorzystala wszelkie srodki zglaszania nieprawidlowosci opisane w niniejszym
paragrafie (zgloszenie wewnegtrzne i zgloszenie zewnetrzne), ktére nie skutkowaty
podjeciem odpowiednich dzialan nastgpczych ani przekazaniem Sygnaliscie

informacji zwrotnej;

b. dokonata od razu zgloszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na

przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie

podjat zadnych odpowiednich dzialan nastepczych ani nie przekazat Sygnaliscie



informacji zwrotnej — chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktdry
nalezy przekaza¢ taka informacje;

c. ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze nieprawidlowos¢ moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego, w szczegdlnosci, gdy
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody,

d. ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze dokonanie zgltoszenia zewngtrznego narazi
go na dzialania odwetowe;

e. ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze przez dokonanie zgloszenia zewnetrznego
zaistnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu
prawa z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub
zniszczenia dowodéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy pomiedzy Urzedem a sprawca
naruszenia prawa lub udzialu Urzedu w naruszeniu prawa.

18. W przypadkach okreslonych w ust. 17 i 18 osobie zglaszajacej oraz osobom powigzanym

nadal przystuguja srodki ochrony dla Sygnalisty, okreslone w niniejszej Procedurze.

§4
PROCEDURA ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN

1. Kazde zgloszenie:
a. podlega rozpatrzeniu;
b. podlega zarejestrowaniu w prowadzonym Rejestrze;
c. podlega pseudonimizacji poprzez oddzielenie danych osobowych osoby zglaszajacej
od tresci zgloszenia naruszenia.
2. Prowadzenie postgpowania w zwiazku ze zgloszeniem nieprawidlowosci nie powinno
trwac dtuzej niz 90 dni od dnia jego otrzymania.
3. Mozliwe jest przediuzenie okresu, o ktérym mowa w ust. 2, w sytuacji, gdy przedmiot
naruszenia wymaga podjecia dodatkowych dzialani w celu jego wyjasnienia.
4. Wplyw zgloszenia rozpoczyna postgpowanie weryfikacyjne, ktére trwa maksymalnie do
21 dni.
5. Celem postepowania weryfikacyjnego jest:
a. stwierdzenie, czy zdarzenie opisane w zgloszeniu miato miejsce;
b. okreslenie, czy zgloszenie nie zostalo dokonane w zlej wierze;
c. sprawdzenie, czy zdarzenie opisane w zgloszeniu miesci si¢ w zakresie obszarow
nieprawidfowosci okreslonych w niniejszej Procedurze.
6. W sytuacji, gdy postepowanie weryfikacyjne wykaze, ze zgloszenie:

a. jest w oczywisty sposéb bezzasadne;
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

b. nie stanowi naruszenia;
c. nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy niniejszej Procedury;
d. okolicznosci sprawy jednoznacznie wskazuja na dziatalnie osoby zglaszajacej
w zlej wierze;
e. w zgloszeniu dotyczacym sprawy bedacejjuz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia
nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen;
postepowania wyjasniajacego nie wszczyna si¢, a zgloszenie zostaje zamknigte
na etapie postepowania weryfikacyjnego.
Z zastrzezeniem sytuacji okreslonej w ust.t 6 niniejszego paragrafu, po zebraniu
wszystkich materiatéw potwierdzajacych prawdopodobienstwo wystapienia opisanego
w zgloszeniu naruszenia, Zespdt ds. obstugi nieprawidtowosci, ktérego statym czlonkiem
jest Inspektor ds. obstugi nieprawidlowosci, rozpoczyna postepowanie wyjasniajace.
Zespol ds. obstugi nieprawidlowosci prowadzi postepowanie wyjasniajace zgodnie
z procedurg prowadzenia postgpowania wyjasniajacego.
Pracownicy, wspotpracownicy oraz doradcy zewnetrzni zaangazowani w prowadzone
postepowanie wyjasniajace sa zobowigzani do zachowania w poufnosci wszelkich
informacji, w tym w szczegdlnosci danych osobowych, do ktérych otrzymali dostep
w zwigzku z czynnym udzialem w prowadzonym postepowaniu.
Z kazdego zamknietego zgloszenia na etapie postepowania weryfikacyjnego sporzadzana
jest notatka okreslajaca czynnosci dokonane w ramach danego postepowania oraz jego
rezultat.
Notatka jest przekazywana do kierownictwa Urzedu oraz podlega archiwizacji przez czas
okreslony w § 5 ust. 6 niniejszej Procedury.
Z kazdego prowadzonego postepowania wyjasniajacego nieprawidtowos¢ niezaleznie
od formy zakonczenia postepowania sporzadzany jest przez Zespdt ds. obstugi
nieprawidtowosci raport z podjetych czynnosci w ramach prowadzonego postepowania
wraz z propozycjami podjecia dzialan nastepczych (rekomendacji) w przypadku
stwierdzenia wystapienia nieprawidtowosci.
Raport, o ktérym mowa w ust. 12, jest przekazywany do kierownictwa Urzedu. Raport
podlega archiwizacji przez czas okreslony w § 5 ust. 6 niniejszej Procedury.
Kierownictwo Urzedu nie jest zwigzane rekomendacjami Zespolu ds. obstugi
nieprawidtowosci. W przypadku podjecia przez kierownictwo Urzedu decyzji niezgodnie
z przekazang rekomendacjg, kierownictwo Urzedu przedktada ja Zespotowi w celu
uwzglednienia jej w dokumentacji danego postepowania.
Uzasadnienie decyzji kierownictwa Urzedu przechowywane jest przez czas okreslony w

§ 5 ust. 6 niniejszej Procedury.
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§5
REJESTROWANIE ZGLOSZEN

Osoba wyznaczona, o ktérej mowa w § 3 ust. 8, prowadzi rejestr zgloszen

nieprawidlowosci.

W rejestrze zgtoszen odnotowywane sa wszystkie otrzymane zgloszenia o popelnieniu lub

mozliwosci popelienia naruszenia, bez wzgledu na po6zniejszy przebieg postepowania.

Rejestr zawiera:

a. numer zgloszenia;

b. przedmiot naruszenia prawa;

c. dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

d. adres do kontaktu sygnalisty;

e. date dokonania zgloszenia wewnetrznego;

f. informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g. date zakonczenia sprawy.

Dostep do danych z rejestru zgtoszen (wycigg z rejestru) przyshuguje na wniosek:
kierownictwa Urzedu;
cztonkéw Zespotu ds. obstugi nieprawidtowosci;

c. innych oséb wyznaczonych przez kierownictwo Urzedu, zaangazowanych w proces
merytorycznego wyjasnienia spraw z zakresu zgloszonych naruszen — ale wylacznie
w zakresie sprawy, w ktorej biorg czynny udzial.

Dostep do danych zawartych w Rejestrze przystuguje réwniez organom scigania

w zwigzku z prowadzonymi postgpowaniami na wniosek uprawnionego organu.

Dane w rejestrze zgloszen przechowuje sie przez okres 3 lat, liczonych od roku nastepnego

po roku, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan

zainicjowanych tymi dziataniami. Po tym czasie zgloszenia podlegaja usunieciu o wszelkie

dane osobowe podmiotéw danych, ktérych zgloszenie dotyczy.

W celu zapewnienia wypelnienia obowiazku, o ktérym mowa w ust. 6, osoba wskazana

w ust. 1 niniejszego paragrafu, zobowiazuje si¢ do korica marca roku nastepnego dokonac

przegladu zarejestrowanych naruszen w celu ich usuniecia.

Z czynnosci, o ktérej mowa w ust. 7, dokonywana jest notatka stuzbowa potwierdzajaca

dokonanie przegladu.

12



§6
PROWADZENIE KOMUNIKAC]JI Z OSOBA ZGLASZAJACA

O ile osoba zgtaszajaca nieprawidtowos¢ podata dane kontaktowe, osoba wskazana w § 3

ust. 8 niniejszej Procedury zobowiazana jest do:

a. potwierdzenia przyjecia zgloszenia nieprawidtowosci w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania;

b. przekazania informacji zwrotnej o statusie rozpatrzenia zgloszenia na 7 dni przed
uplywem 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub -
w przypadku nieprzekazania tego potwierdzenia - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba Ze sygnalista nie podal adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekazac informacje zwrotna.

W przypadku osob zglaszajacych nieprawidlowosci, ktére zastrzegly w zgloszeniu

wole nieotrzymywania informacji zwrotnych, o ktérych mowa w ust. 1, wskazanych w

ust. 1 czynnosci sie nie realizuje.

Informacja zwrotna, o ktérej mowa w ust. 1 lit. b niniejszego paragrafu, zawiera

w szczegolnosci:

a. informacje o stwierdzeniu lub braku stwierdzenia naruszenia;

b. w przypadku stwierdzenia naruszenia, informacje o wykazie srodkéw, ktére zostaty
lub zostang zastosowane w zwigzku ze stwierdzonym naruszeniem.

Osoba uprawniong do utrzymywania kontaktu z osoba zglaszajaca naruszenie w ramach

prowadzonego postepowania jest osoba wskazana w § 3 ust. 8 niniejszej Procedury.

Dane osobowe osoby zgtaszajacej moga zosta¢ ujawnione innym osobom zaangazowanym

w proces prowadzonego postepowania wylacznie w sytuacji, gdy osoba, ktdrej dane

dotycza, wyrazi zgode na ujawnienie tych danych.

Ujawnione dane osobowe moga by¢ wykorzystane wylacznie w celu udzielenia przez

osobe zgltaszajaca dodatkowych wyjasnien lub informacji oraz przedstawienia dowodéw

w sprawie, ktére moga by¢ pomocne przy analizie otrzymanego zgloszenia w toku

prowadzonego postepowania, lub miejsca ich przechowywania.

Inspektor ds. obstugi nieprawidtowosci jest zobowigzany do przeprowadzenia spotkania

ze zglaszajacym na jego wniosek w celu przyjecia zgltoszenia ustnego w terminie 7 dni

od dnia otrzymania wniosku.
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§7
RAPORT KONCOWY

1. Kazde prowadzone postepowanie wyjasniajace, niezaleznie od koricowych ustalen,

konczy sie sporzadzeniem raportu.

a.

a.

W raporcie koricowym powinny znalez¢ si¢ nastepujace informacje:

sktad Zespotu ds. obstugi nieprawidlowosci zaangazowany w wyjasnienie danego

zgloszenia;

data otrzymania zgloszenia;

opis zgloszonej nieprawidlowosci;

opis podjetych czynnosci w celu wyjasnienia naruszenia;

opis zebranych dowodéw —jesli takie zostaly zabezpieczone w trakcie prowadzonego

postepowania;

lista Swiadkow (imig i nazwisko, stanowisko) oraz innych oséb przestuchanych w ramach

prowadzonego postepowania;

ustalenia koncowe Zespotu ds. obstugi nieprawidtowosci, a w sytuacji potwierdzenia

naruszenia:

» rodzaj stwierdzonego naruszenia;

» rekomendacje w zakresie podjecia dziatan zmierzajacych do usuniecia naruszenia
lub naprawienia jego skutkéw;

> rekomendacje w zakresie ewentualnych dzialani, ktére moga zapobiegac
wystepowaniu naruszenia w przysziosci;

» rekomendacje dla kierownictwa Urzedu w sprawie podjecia dziataii nastepczych

w zwiazku z stwierdzonym naruszeniem.

Zespot ds. obstugi nieprawidlowosci przedstawia raport do:

kierownictwa Urzedu - w przypadku, gdy stwierdzone naruszenie dotyczy
pracownikéw, wspotpracownikéw lub dostawcéw Urzedu, z zastrzezeniem lit. b;

Wojta — w przypadku, gdy stwierdzone naruszenie swoim zakresem moze dotyczyc¢
posrednio lub bezposrednio Pierwszego Zastepcy Wéjta, Drugiego Zastepcy Wjta,

Sekretarza Gminy.

Wjt lub kierownictwo Urzedu po otrzymaniu raportu koncowego w przypadku

stwierdzonej nieprawidlowosci podejmuje decyzje, uwzgledniajac przepisy prawa

polskiego lub Unii Europejskiej naruszone dang nieprawidlowoscia, o przekazaniu

spra do prokuratu badz wlasciwego organu. Konsekwencja stwierdzenia
prawy p Iy & & 9

prawdziwosci zgloszenia moze tez by¢ pociagniecie do odpowiedzialnosci (stuzbowej,

cywilnej lub karnej) oséb, ktére doprowadzily do wystgpienia nieprawidtowosci.
Y ] ] 1% ystap p
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§8

OCHRONA SYGNALISTY I OSOB POWIAZANYCH LUB OSOB POMAGAJACYCH

W DOKONANIU ZGLOSZENIA

1. Zgloszenie oraz wynikajace z niego dziatania nastepcze majq charakter poufny,

w szczegolnosci tozsamos¢ osoby zglaszajacej jest chroniona z najwyzsza starannoscia.

Ponadto, o ile zgtoszenie zostalo dokonane w dobrej wierze, tj. zglaszajacy byl przekonany

o prawdziwosci zgloszenia i nie miato ono charakteru zlosliwego badz przestepczego,

np. w celu uzyskania bezpodstawnej korzysci majatkowej, osoba zglaszajaca lub osoby

powigzane z nig nie moga ponies¢ zadnych negatywnych konsekwencji dokonania

zgloszenia, nawet jezeli okazalo si¢ ono by¢ nieprawdziwe.

Zabronione jest podejmowane jakichkolwiek dziatan odwetowych oraz represyjnych

wobec Sygnalisty badz oséb powigzanych ze zglaszajacym lub oséb pomagajacych

w dokonaniu zgloszenia, w szczegdlnosci dziatan podejmowanych w formach m.in.:

a.

zawieszenia, przymusowego urlopu bezptatnego, zwolnienia lub réwnowaznych
srodkow;

degradacji lub wstrzymania awansu;

przekazania obowiazkéw, zmiany miejsca pracy, obnizenia wynagrodzenia, zmiany
godzin pracy;

wstrzymania szkoler;

negatywnej oceny wynikéw lub negatywnej opinii o pracy;

natozenia lub zastosowania jakiegokolwiek srodka dyscyplinarnego, nagany lub innej
kary, w tym finansowej;

przymusu, zastraszania, mobbingu lub wykluczenia;

dyskryminacji, niekorzystnego lub niesprawiedliwego traktowania;
nieprzeksztalcenia umowy o prace na czas okreslony w umowe o prace na czas
nieokreslony, w sytuacji, gdy pracownik modgt mie¢ uzasadnione oczekiwania,
ze zostanie mu zaoferowane stale zatrudnienie;

nieprzedtuzenia lub wczesniejszego rozwigzania umowy o prace na czas okreslony;
szkody, w tym nadszarpniecia reputacji danej osoby, zwlaszcza w mediach
spotecznosciowych lub strat finansowych, w tym strat gospodarczych i utraty
dochodu;

umieszczenia na czarnej liScie na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego, co moze skutkowac tym, ze dana osoba
nie znajdzie w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub danej branzy;
wczesniejszego rozwigzania lub wypowiedzenia umowy dotyczacej dostawy towarow

lub umowy o swiadczenie ustug;
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n. odebrania licencji lub zezwolenia;

0. nieuzasadnionego skierowania na badania psychiatryczne lub lekarskie.

Dzialania chronigce podejmowane przez Urzad to przede wszystkim:

a. zapewnienie ochrony tozsamosci osoby zglaszajacej, oséb powigzanych lub oséb
pomagajacych;

b. zapewnienie dostepu do wszelkich niezbednych informacji umozliwiajacych tym
osobom skuteczne chronienie siebie przed dzialaniami odwetowymi, w tym
bezposredni kontakt z Inspektorem ds. obstugi nieprawidtowosci lub inng osoba
bezstronna, godna zaufania;

c. zapewnienie braku jakiejkolwiek odpowiedzialnosci prawnej osoby zgtaszajacej, osob
powiazanych lub oséb pomagajacych w dokonaniu zgloszenia w dobrej wierze,
niezaleznie od jego prawdziwosci (np. nieponoszenie konsekwencji za ujawnienie tajemnicy
przedsigbiorstwa);

d. zapewnienie egzekwowania ponoszenia odpowiedzialnosci przez osoby dokonujace
dzialan odwetowych badz dzialan represyjnych wobec osoby zglaszajacej, osob
powiazanych lub oséb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia.

Osoba, ktéra zostala dotknieta dyskryminacja lub represjami wynikajacymi

z dokonanego zgloszenia, ma prawo o takim zdarzeniu poinformowac¢ Inspektora

ds. obstugi nieprawidlowosci. Informacja ta jest traktowana jak zgloszenie

nieprawidlowosci w rozumieniu niniejszej Procedury.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 4 niniejszego paragrafu, przekazywana jest na podstawie

wzoru okreslonego w Zatgczniku nr 3.

Urzad w razie wystgpienia dziatann odwetowych wobec Sygnalisty, 0séb powigzanych lub

0sob pomagajacych w dokonaniu zgloszenia, podejmuje wszelkie niezbedne kroki, ktdre

sa adekwatne w stosunku do danej sytuacji, np. poprzez zapewnienie pomocy prawnej
oraz innej specjalistycznej pomocy.

Niniejsza ochrona nie dotyczy oséb i pracownikéw zglaszajacych naruszenia badz

mozliwos¢ jego popelnienia w zlej wierze, w szczegoélnosci wynikajacej z niskich pobudek

majacych na celu umyslne pomodwienie poprzez poswiadczenie nieprawdy badz inne
negatywne zachowania majace na celu postawienie danej osoby w niekorzystnym
potozeniu. W przypadku stwierdzenia w ramach prowadzonego postepowania,
ze dziatania osoby zglaszajacej prowadzone byly w zlej wierze, sprawa taka moze zostac
skierowana na inna droge postepowania, a osobie zgtaszajacej nie przystuguja opisane

w niniejszej Procedurze srodki ochrony.
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§9
ZAWIADOMIENIE ORGANOW SCIGANIA

W przypadku, gdy dzialania w ramach postepowania wyjasniajagcego doprowadzity
do wniosku o mozliwosci popemienia przestepstwa lub przestepstwa skarbowego,
kierownictwo Urzedu podejmuje decyzje o zawiadomieniu organéw Scigania.

Do zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy dolaczy¢ zebrana w toku
prowadzonego postepowania dokumentacje z wylaczeniem danych osobowych osoby

dokonujacej zgloszenia. Dane te ujawnione moga by¢ na wniosek organu.

§10

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Wszystkie dane osobowe majace zwiazek z otrzymanym zgloszeniem objete

sa poufnoscia, a ich przetwarzanie dopuszczalne jest wylacznie w prawnie uzasadnionym

celu w zakresie niezbednym do prawidlowego rozpatrzenia zgloszenia oraz jesli okaze sie

konieczne w celu podjecia odpowiednich dziatan nastepczych.

Podstawa prawng przetwarzania danych sa przepisy rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgqdzenie

o ochronie danych), dalej RODO.

Dane osobowe osoby zglaszajacej oraz osob powiazanych sa poufne i podlegaja

szczegoOlnej ochronie, gdyz w duzym stopniu narazone sg na dziatania odwetowe

wynikajace z dokonania przez osobe zglaszajacq zgloszenia nieprawidlowosci w tym celu:

a. przetwarzane moga by¢ tylko te dane osobowe, ktére zawarte zostaly w tresci
zgloszenia;

b. zabronione jest wymaganie podania innych danych osobowych od osoby zgtaszajacej
niz wymagane na podstawie niniejszej Procedury.

W przypadku osdéb, ktérych zgloszenie dotyczy lub ktoére zostaly wskazane jako

swiadkowie, mogg zosta¢ pozyskane inne dane osobowe niz te zawarte w zgloszeniu

zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej Procedurze.

W celu uzyskania innych danych osobowych oséb wskazanych w zgloszeniu, osoba

uprawniona do pozyskania danych osobowych w zakresie prowadzonego postgpowania

ma prawo:

a. zwrdci¢ si¢ bezposrednio do wlasciwego podmiotu wchodzacego w skiad struktury

organizacyjnej Urzedu z wnioskiem o udostepnienie okreslonego zakresu danych
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10.

11.

12.

13.

14.

(dotyczy pracownikow lub wspétpracownikéw) zgodnie z przyjeta w Urzedzie procedura
udostepniania danych osobowych;

b. zwrdci¢ si¢ do dostawcédw z wnioskiem o udostepnieniem danych osobowych ich
pracownikéw lub wspdtpracownikow w celu i w zakresie wskazanym we wniosku na
podstawie art. 6 pkt 1 lit f) RODO, tj. prawnie uzasadnionego interesu administratora.

Niezaleznie od kategorii podmiotu danych, ktérego dane osobowe dotycza, dane

te przechowywane sa w sposob gwarantujacy ich bezpieczenstwo oraz w sposob

uniemozliwiajacy dostep osobom nieuprawnionym przy uzyciu niezbednych srodkéw
technicznych oraz organizacyjnych.

Dostep do danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem

moga mie¢ wylacznie pracownicy, wspdtpracownicy lub doradcy zewnetrzni

upowaznieni do przetwarzania danych osobowych w celu i w zakresie niezbednym
do prawidlowego wyjasnienia zgloszenia oraz zobowigzani do zachowania w poufnosci
danych osobowych do ktérych uzyskali dostep.

Wzdr upowaznienia do przetwarzania danych stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszej

Procedury.

Upowaznienie nadawane jest zgodnie z przyjeta w Urzedzie zasada nadawania,

modyfikagji i odbierania upowaznien do przetwarzania danych.

Po otrzymaniu zgloszenia Inspektor ds. obstugi nieprawidlowosci przekazuje osobie

zgtaszajacej klauzule informacyjng, w sposéb analogiczny do formy zgloszenia, dotyczaca

przetwarzania jego danych osobowych, ktéra stanowi Zalacznik nr 5 do niniejszej

Procedury.

Pozostale osoby wskazane w zgloszeniu zostaja przy pierwszym kontakcie

poinformowane o przetwarzaniu ich danych osobowych poprzez przekazanie im droga

elektroniczng badz papierowa klauzuli informacyjnej, ktéra stanowi Zalacznik nr 6

do niniejszej Procedury, ktdra nie zawiera informacji na temat Zrédta pochodzenia danych

z racji wylaczenia stosowania art. 14 pkt 2 lit. f) RODO.

W przypadku osoby, ktorej zgloszenie dotyczy, w sytuacji zaistnienia wysokiego

prawdopodobienstwa utrudniania prowadzenia postgpowania poprzez m. in. niszczenie

Iub modyfikowanie dowodéw badz wpltywanie na swiadkéw, Urzad moze spelnic¢

obowiazek informacyjny, okreslony w ust. 10 powyzej, przy pierwszym kontakcie bez

dochowania terminu miesiaca, ktéry wynika z art. 14 pkt 3 lit. a) RODO.

Klauzule informacyjne, o ktérych mowa w ust. 101 11 niniejszego paragrafu, udostepnione

sa ponadto na stronie internetowej oraz w siedzibie Urzedu.

Klauzule informacyjne przekazywane w formie papierowej sa podpisywane przez osobe,

ktdrej dane dotycza i dotaczane do dokumentéw dotyczacych zgloszenia. W przypadku
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15.

klauzul przekazywanych droga elektroniczna, dowdd =z ich przekazania jest
wprowadzany do rejestru zgloszen.
Naruszenie zasad okreslonych w niniejszym paragrafie moze wigza¢ sie

z odpowiedzialnoscia na gruncie przepiséw o ochronie danych osobowych.

§11

POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejsza Procedura jest dokumentem wewnetrznym, stworzonym na potrzeby Urzedu.
Nie zwalnia ona ze stosowania przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego w RP oraz
w UE.

Z zasadami niniejszej Procedury zapoznawani sa:

a. pracownicy;

b. wspotpracownicy;

c. doradcy zewnetrzni w sytuacji, gdy uczestniczg w prowadzonym postepowaniu;

d. inne osoby zaangazowane w prowadzone postepowania.

Zapoznanie i zobowiazanie sie¢ do przestrzegania zasad okreslonych w niniejszej
Procedurze potwierdzone jest w formie pisemnej, zgodnie ze wzorem stanowigcym
Zalacznik nr 7 do niniejszej Procedury.

Co najmniej raz na dwa lata przeprowadzane sa szkolenia wszystkich pracownikéw
(nowozatrudnione osoby sq szkolone w cigqu 90 dni od zawarcia danej umowy) w zakresie
zglaszania naruszen prawa 1 podejmowania dzialan nastepczych. Szkolenia
przeprowadza Inspektor ds. obstugi nieprawidtowosci. Szkolenia moga by¢ prowadzone
online, stacjonarnie, poprzez udostepnienie prezentacji lub za pomoca innych narzedzi
uzywanych w Urzedzie.

Przeglad funkcjonowania Procedury dokonywany jest minimum jeden raz w roku przez
osobe, o ktérej mowa w § 3 ust. 8 niniejszej Procedury lub na kazdy wniosek kierownictwa
Urzedu w terminie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

Przeprowadzenie przegladu, o ktéorym mowa w ust. 5, zakonczone jest raportem
z przegladu, przekazanym do kierownictwa Urzedu w terminie 7 dni od dnia zakonczenia
przegladu.

Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
osobom wykonujacym prace w Urzedzie.

Zmiana Procedury dokonywana jest w trybie wlasciwym do jej ustanowienia.
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9. W kwestiach dotyczacych tematyki niniejszej Procedury kazdy moze si¢ kontaktowac
z Inspektorem ds. obstugi nieprawidlowosci, droga mailowg pod adresem:
sygnalista@czerwonak.pl.

10. Wykaz zatacznikow

a. Zalgczniknr 1
b. Zatacznik nr 2
c. Zalacznik nr 3
d. Zalacznik nr 4

Zalacznik nr 5
f. Zalacznik nr 6

g. Zatacznik nr7
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10.

11.

12.

15

Zatacznik nr 1 do procedury

Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 roku (Dz.U. z 1997 r. Nr 78,
poz. 483)

Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019
roku w sprawie ochrony o0séb zglaszajacych naruszenia prawa  Unii
(Dz.U.UE.L.2019.305.17 z pézn. zm.).

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1), zwane RODO.

Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928).
Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 17 z p6zn. zm.).
Ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.
1781).

Ustawa z dnia 1 marca 2018 roku o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1124 z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamdéwien publicznych (tj. Dz.U. z 2024 poz.
1320).

Ustawa z dnia 16 lutego 2007 roku o ochronie konkurencji i konsumentéw (t.j. Dz.U. z 2024
r. poz. 594 z pézn. zm.).

Ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 roku Prawo ochrony srodowiska (tj. Dz.U. z 2024 r. poz.
54 z p6zn. zm.).

Ustawa z dnia 12 grudnia 2003 roku o ogélnym bezpieczenstwie produktéw (tj. Dz.U.
z 2021 r. poz. 222).

Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2015 roku o zdrowiu publicznym (t,j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1608
z pézn. zm.).

Ustawa z dnia 5 lipca 2018 roku o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa (t.j. Dz.U.

22024 r. poz. 1077).
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Zalacznik nr 2 do procedury

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

INFORMACJE OGOLNE

Kogo/czego dotyczy zgloszenie

Data zgltoszenia

Miejscowos¢, ktdrej dotyczy
zgloszenie

DANE KONTAKTOWE ZGLASZAJACEGO

Rodzaj zgloszenia (wg wykazu
naruszen wskazanych w ustawie
0 ochronie sygnalistow).

Imie i nazwisko

Numer telefonu

Adres e-mail

INFORMACJE SZCZEGOLOWE

Data zaistnienia
nieprawidfowosci

Data powziecia wiedzy
o nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia
nieprawidtowosci

Czy nieprawidlowos¢ zostala
zgloszona?

Jesli tak, to do kogo zostata
zgloszona?

Osoba odpowiedzialna za
nieprawidtowos¢
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OPIS NIEPRAWIDEOWOSCI

SWIADKOWIE
Imie, nazwisko i adres
Imie, nazwisko i adres
Imie, nazwisko i adres
LISTA I OPIS DOWODOW

CHARAKTER NIEPRAWIDEOWOSCI

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popeienia czynu zabronionego

niedopelnienie obowigzkéw lub przekroczenie uprawnien

niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach

nieprawidtowosci w funkcjonowaniu Urzedu

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych w Urzedzie

Vi V| V| V| V| V

inne
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OSWIADCZENIA

Oswiadczam, iz mam $wiadomos¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym

zgloszeniem nieprawidtowosci.

ZALACZNIKI

czytelny podpis

1. W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu
nieprawidtowosci swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy
bedacy pracownikiem, zostanie pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej
okreslonej w przepisach kodeksu pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i moze skutkowa¢ natychmiastowym rozwigzaniem umowy o prace,
bez wypowiedzenia.

2. W przypadku zglaszajacego $wiadczacego ustugi na rzecz Urzedu na podstawie
umowy cywilnoprawnej, ktéry dokonat falszywego zgloszenia nieprawidtowosci,
skutkowa¢ to moze rozwiazaniem zawartej umowy i natychmiastowym
zakonczeniem wspdtpracy pomiedzy stronami.

3. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgltaszajacy swiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia moze zostac¢ pociagniety do odpowiedzialnosci karnej, a takze
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie Urzedu

w zwiazku z falszywym zgloszeniem.
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Zalacznik nr 3 do procedury

INFORMACJA O ZASTOSOWANIU DZIAEAN ODWETOWYCH

Niniejszym informujg, ze wobec mnie jako osoby objetej ochrong sygnalistow

zastosowano dziatania odwetowe polegajace na:

podpis osoby informujqcej
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Zalacznik nr 4 do procedury

Czerwonak ,dnia .........ccoene.... roku

UPOWAZNIENIE NR
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W URZEDZIE GMINY CZERWONAK

do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych i zewnetrznych,
podejmowania dziatari nastepczych

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych), niniejszym

UPOWAZNIAM:
Panig/Pana
Stanowisko

Komorka organizacyjna

do przetwarzania w Urzedzie Gminy Czerwonak danych osobowych (dalej , dane osobowe”),
w tym ich: wytwarzania, podgladu, wprowadzania, opracowywania, edytowania,
aktualizowana, drukowania, skanowania, przesylania, zmieniania i archiwizowania -
wylacznie i zgodnie z poleceniem administratora danych, w zakresie niezbednym
do wykonywania przeze Pania/Pana obowigzkéw stuzbowych w zwiazku z prowadzonymi

postepowaniami dotyczacymi zgloszen nieprawidlowosci w Urzedzie Gminy Czerwonak.

I. ZAKRES UPOWAZNIENIA:

= Dane osobowe przetwarzane na nosnikach papierowych,
= Dane osobowe przetwarzane w systemach informatycznych:
>

dostepnych w ramach wykonywania czynnosci stuzbowych.
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II. ZAKRES DANYCH

* Dane osobowe zwyktlej kategorii

= Dane osobowe szczegdlnej kategorii

III. CZAS UPOWAZNIENIA:

* na okres od momentu wykonywania czynnosci do odwotania lub
wygasnigcia czasu upowaznienia;

= upowaznienie automatycznie wygasa w momencie zakoriczenia stosunku pracy.

Administrator danych osobowych
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Niniejszym oswiadczam, iz zostalam/em zapoznana/y z przepisami dotyczacymi ochrony
danych osobowych, w szczegélnosci z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE  (ogblne rozporzqdzenie o ochronie danych), ustawg z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych oraz z zapisami Procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatani nastepczych w Urzedzie Gminy Czerwonak.

Zobowiazuje sie do:

» zachowania w tajemnicy i nierozpowszechniania bez zgody w jakiejkolwiek formie, wszystkich
dostepnych mi informacji dotyczacych zgtoszerr, do ktérych bede mial/a dostep
z tytutu wykonywania czynnosci wynikajacych z upowaznienia;

» nieujawniania wszelkich informacji, w tym danych osobowych osobom Ilub podmiotom
nieuprawnionym w jakiejkolwiek formie bez zgody administratora danych;

» niewykorzystywania uzyskanych danych osobowych podczas wykonywania czynnosci
wynikajacych ze stosunku pracy w innych celach pozastuzbowych;

Y

przestrzegania zapiséw dotyczacych ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy Czerwonak;
» korzystania ze sprzetu IT oraz oprogramowania wylacznie w celach wynikajacych z upowaznienia.

Oswiadczam, ze zostalam pouczona/y, ze informacje stanowigce tajemnice obejmuja
w  szczegOlnosci chronione informacje, w tym przetwarzane dane osobowe w zwigzku
ze zglaszaniem naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

Przyjmuje do wiadomodci, iz postegpowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami moze by¢
uznane przez administratora danych za naruszenie obowiazujacych przepiséw prawa.

Potwierdzam niniejszym, ze za ujawnienie informacji niezgodnie z ich przeznaczeniem jestem
$wiadoma/y odpowiedzialnosci prawnej wynikajacych z ponizszych przepiséw:

» rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgqdzenie
o ochronie danych);

ustawy o ochronie danych osobowych z 10 maja 2018 roku;

ustawy o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 roku;

ustawy - kodeks karny z dnia 6 czerwca 1997 roku;

ustawy - kodeks pracy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 roku;

YV V.V V V

ustawy - kodeks cywilny z dnia 23 kwietnia 1964 roku.

czytelny podpis (imie i nazwisko)

osoby upowaznionej do przetwarzania danych osobowych
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Zatacznik nr 5 do procedury

KLAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z art. 13 pkt 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

dalej RODO, informujemy, ze:

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Czerwonak z siedzibg przy

ul. Zrédlanej 39, 62-004 Czerwonak, reprezentowany przez Wéjta Gminy Czerwonak. Dane

do korespondencji: Urzad Gminy Czerwonak z siedzibg przy ul. Zrédlanej 39, 62-004 Czerwonak
lub adres e-mail: kancelarin@czerwonak.pl.

Urzad Gminy Czerownak wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktéorym moze sie Pani/Pan

kontaktowad w sytuacji kazdej niejasnosci dotyczacej przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Kontakt adres e-mail: iodo@czerwonak.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg na podstawie RODO, a w szczegolnosci:

a. art. 6 ust. 1 lit. a RODO - dobrowolnej zgody, jezeli osoba zgtaszajaca nie decyduje sie na zachowanie
anonimowosci;

b. art. 6 ust. 1 lit. c RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego
na administratorze;

c. art. 6ust. 1lit. f RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celow wynikajgcych z prawnie uzasadnionych
interesow realizowanych przez administratora lub przez strone trzecig.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne lecz konieczne w celu analizy

przekazanego zgloszenia naruszenia prawa.

Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/Pana danych osobowych, w zwigzku z otrzymanym

zgloszeniem. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane zgodnie zasadami okreslonymi w art. 5

RODO, w tym w szczegdlnosci zgodnie z zasada minimalizacji danych osobowych, czyli beda

przetwarzane w minimalnym zakresie pozwalajacym na realizacje celu ich przetwarzania, jakim

jest rozpatrzenie Pani/Pana zgloszenia i podjecie dziatan nastepczych.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane odpowiednim odbiorcom, w szczegélnosci

instytucjom uprawnionym do kontroli dziatalnosci administratora lub podmiotom publicznym

uprawnionym do uzyskania danych osobowych na podstawie odrebnych przepiséw prawa.

Posiada Pani/Pan prawo do:

a. sprostowania swoich nieprawidlowych danych

b. zadania usuniecia danych (prawo do bycia zapomnianym) w przypadku wystapienia okolicznosci
przewidzianych w art. 17 RODO;

c. zadania ograniczenia przetwarzania danych w przypadkach wskazanych w art. 18 RODO;
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych w przypadkach wskazanych w art. 21
RODO;

e. przenoszenia dostarczonych danych, przetwarzanych w sposéb zautomatyzowany.

Dane osobowe nalezace do Pani/Pana nie podlegaja profilowaniu ani nie beda przekazywane

do paristw znajdujacych si¢ poza Europejskim Obszarem Gospodarczym.

Pani/Pana dane osobowe sa przetwarzane przez czas niezbedny do przeprowadzenia

postepowania wyjasniajagcego oraz przez okres 3 lat od czasu jego zakoriczenia. Przepisy

powszechnie obowigzujacego prawa moga wydtuzy¢ ten okres.

Jezeli Pani/Pan uwaza, ze podane dane osobowe sg przetwarzane niezgodnie z prawem, moze

Pani/Pan wnies¢ skarge do organu nadzorczego (Urzqd Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,

00-193 Warszawa).
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Zatacznik nr 6 do procedury

KLAUZULA INFORMACYJNA
Zgodnie z art. 13 pkt 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
dalej RODO, informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Czerwonak z siedzibg przy
ul. Zrédlanej 39, 62-004 Czerwonak, reprezentowany przez Wéjta Gminy Czerwonak. Dane
do korespondendji: Urzad Gminy Czerwonak z siedziba przy ul. Zrédlanej 39, 62-004 Czerwonak
lub adres e-mail: kaincelarin@czerwonak.pl.

2. Urzad Gminy Czerownak wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan
kontaktowaé w sytuacji kazdej niejasnosci dotyczacej przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.
Kontakt adres e-mail: iodo@czerwonak.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa na podstawie RODO, a w szczegélnosci:

a. art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowiqzku prawnego cigzqcego
na administratorze;

b. art. 6 ust. 1lit. f RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych
interesow realizowanych przez administratora lub przez strong trzecig.

4. Pani/Pana dane osobowe sa przetwarzane w zwiazku z prowadzeniem postepowania
wyjasniajacego odnoszacego sie zgloszenia naruszenia prawa.

5. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych osobowych, w zwigzku z otrzymanym
zgtoszeniem. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane zgodnie zasadami okreslonymi w art. 5
RODO, w tym w szczegdlnosci zgodnie z zasada minimalizacji danych osobowych, czyli beda
przetwarzane w minimalnym zakresie pozwalajagcym na realizacje celu ich przetwarzania, jakim
jest rozpatrzenie Pani/Pana zgloszenia i podjecie dziatan nastepczych.

6. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane odpowiednim odbiorcom, w szczegolnosci
instytucjom uprawnionym do kontroli dziatalnosci administratora lub podmiotom publicznym
uprawnionym do uzyskania danych osobowych na podstawie odrebnych przepiséw prawa.

7. Posiada Pani/Pan prawo do:

a. sprostowania swoich nieprawidltowych danych;
b. zadania usuniecia danych (prawo do bycia zapomnianym) w przypadku wystapienia okolicznosci
przewidzianych w art. 17 RODO;

zadania ograniczenia przetwarzania danych w przypadkach wskazanych w art. 18 RODO;

a n

wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych w przypadkach wskazanych w art. 21
RODO;
e. przenoszenia dostarczonych danych, przetwarzanych w sposéb zautomatyzowany.

8. Dane osobowe nalezace do Pani/Pana nie podlegaja profilowaniu ani nie beda przekazywane
do panistw znajdujacych sie poza Europejskim Obszarem Gospodarczym.

9. Pani/Pana dane osobowe sa przetwarzane przez czas niezbedny do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego oraz przez okres 3 lat od czasu jego zakorczenia. Przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa moga wydtuzy¢ ten okres.

10. Jezeli Pani/Pan uwaza, ze podane dane osobowe sg przetwarzane niezgodnie z prawem, moze
Pani/Pan wnies¢ skarge do organu nadzorczego (Urzqd Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
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Zalacznik nr 7 do procedury

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz zapoznalem/am si¢ z Procedurg zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Gminy Czerwonak.

L.p. Imie i nazwisko Data Podpis
Data opracowania Wersja » Przyjeta w dniu
5 Wersja 1/09/2024 %

Autor Funkcja Podpis
§ i i
Tomasz Surdyk E InsPektor .ds. obs%u.g ] ;
| nieprawidtowosci é

Zaakceptowat Imie i nazwisko Podpis
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