BURMISTRZ PIENIEZNA

Zarzadzenie Nr 101/2024
Burmistrza Pieni¢zna
z dnia 30 grudnia 2024 r.

W sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Pieni¢znie Procedury zglaszania
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepezych.

Na podstawie art. 30 ust. ] ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U.
z2024 1. poz. 1465 ze zm.) oraz art. 23 ust. 1 i art. 24 ust. 1 art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sie w Urzgdzie Miejskim w Pieni¢znie Procedure zglaszania naruszesi prawa i
podejmowania dziatas nastepczych, w brzmieniu okreslonym w zalaczniku.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

1. Zarzadzenie podlega opublikowaniu na stronie internetowe;j Urzedu oraz na tablicy
ogloszen i wchodzi w zycie z dniem podjecia

2. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Pienieznie zobowigzani s3 do zapoznania sie
z Procedurg i podpisania oswiadczenia o zapoznaniu Si¢ Z jej przepisami.







Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 101 /2024
Burmistrza Pieni¢zna

z dnia 30 grudnia 2024 r.

PROCEDURA ZGELASZANIA NARUSZEN PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

§ 1. DEFINICJE

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

I,

Komisji Wyjasniajacej/Komisji - rozumie si¢ przez to wewnetrzng Komisjg
wyznaczong przez Koordynatora ds. obstugi zgloszeni do kompleksowego wyjasnienia
okolicznosci opisanych w Zgloszeniu Nieprawidlowosci,

Koordynatorze ds. obshugi Zgloszen - rozumie si¢ przez to osobg odpowiedzialng

za podejmowanie dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgtoszen i dalsza
komunikacje ze zglaszajacym, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje

i przekazywanie zgtaszajacemu informacji zwrotnej oraz nadzor nad catym procesem
zgloszeniowym i dzialaniem nast¢pczym;

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjgte przez pracodawce
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz,
w stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie
wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkow
finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen;
dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
Jub zaniechanie, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ szkode zglaszajacemu;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej zglaszajacy
pracuje lub pracowal, lub w innej organizacji, z ktérg zglaszajacy utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwiagzanym z praca, lub dotyczaca proby ukrycia
takiego naruszenia prawa,

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajgcemu informacji
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;
kontekscie zwiazanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ catoksztalt okolicznosci
zwiazanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowiacym
podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu
prawa;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg
prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa lub z ktora osoba ta jest powigzana,



9.

10.
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12.

13.

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia —nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
ktéra pomaga zglaszajagcemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
Zwigzanym z praca;

osobie powiazanej ze zglaszajagcym — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktora
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub czionka rodziny
zglaszajacego;

. zgloszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne zgloszenie

wewngtrzne przekazane zgodnie z niniejszg procedura.

zgloszeniu zewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji
0 naruszeniu prawa.”

organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzgdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy pafstwowe oraz inne podmioty wykonujace
z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie
sygnalistow

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

. Ustala si¢ procedure zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych,

umozliwiajagca W sposéb niezalezny 1 zapewniajacy poufnosé zglaszania
nieprawidlowosci w Urzedzie Miejskim w Pienieznie i podejmowania dziatan
nast¢pczych redukujacych to zjawisko.

Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania
o nieprawidlowosciach w Urz¢dzie Miejskim w Pienieznie poprzez stworzenie
bezpiecznych kanatéw zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek
dziatan odwetowych wobec Sygnalisty.

. Procedura okresla w szczeg6lnosci:

3.1 zakres nieprawidtowosci objetych Procedurg,

3.2. zakres 0s6b uprawnionych,

3.3. zasady zglaszania nieprawidtowosci przez osoby uprawnione do dokonania
zgloszenia,

3.4. odpowiedzialnos¢ w procesie zarzadzania nieprawidlowo$ciami,

3.5. proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidlowosciami,

3.6. zasady zachowania poufnosci, w szczegélnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgloszen nieprawidtowosci przez Sygnalistéw oraz tozsamosci oséb
dokonujgcych zgtoszen.

§ 3. ZAKRES

. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do zgloszen nieprawidlowosci prawa

jakimi sg dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa dotyczace zakresu:



1) korupcji;

2) zamoOwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa 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 Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz UE;

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

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

Osoby uprawnione do dokonania zgloszenia to m.in.

1) pracownicy;

2) byli pracownicy;

3) pracownicy tymczasowi;

4) osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie;

5) wolontariusze;

6) stazysci;

7) osoby $wiadczace prace na rzecz pracodawcy na innej podstawie niz stosunek
pracy;

8) praktykanci;

9) przedsigbiorcy.

. Przez nieprawidlowosci nalezy w szczeg6lnosci rozumie¢ posiadane przez osoby

uprawnione do dokonania zgloszenia informacje, mogace $wiadczyc¢ o:

3.1. podejrzeniu przygotowania, usifowania lub popehienia czynu zabronionego przez

podmioty, o ktérych mowa powyzej;

3.2. niedopelnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty, o ktérych

mowa powyzej,

3.3. niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

w dziataniach podmiotéw, o ktérych mowa powyzej,

3.4. nieprawidlowosciach w dzialalnosci Urzedu Miejskiego w Pieni¢znie, ktore

moglyby prowadzié do popelnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody.



§ 4. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGELOSZENIAMI

. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszef naruszen prawa
w Urzgdzie Miejskim w Pienieznie oraz sprawujacg calosciowy nadzor nad
przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen, zwanym Koordynatorem ds. obshugi
Zgloszen, jest wyznaczony pracownik

. Osoby, co do ktérych z tresci zgloszenia nieprawidtowosci wynika, ze moga by¢
w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dzialanie lub zaniechanie
stanowiace nieprawidtowo$¢ nie moga analizowaé takiego zgloszenia.

. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej powyzej,
0soba odpowiedzialng jest Sekretarz Gminy badz podmiot zewnetrzny.

§ 5. SYGNALISTA

. Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia
powinna zglosi¢ nieprawidlowos¢ jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by
sgdzi¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe.

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia,
daje podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposéb oczywisty dziatat w zlej wierze
(domniemanie dobrej wiary). W ztej wierze pozostaje zgltaszajacy, ktéry dziata w celu
sprzecznym z prawem lub zasadami wspodtzycia spolecznego.

. Decyzj¢ o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Koordynator ds. obstugi zgloszer.

. Jesli zglaszajacy nie dokonat zgloszenia anonimowo, Koordynator ds. obshugi zgloszen
potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

. Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 uzasadnione jest wylacznie w razie
koniecznoscei podjgcia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia
(np. konieczno$¢ uzupetnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodéw).
Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwaé dtuzej niz 14 dni.

. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze zglaszajacy, ktory uprzednio
otrzymatl status Sygnalisty, dziatal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla Sygnalisty.

§ 6. ZGLASZANIE NIEPRAWIDEOWOSCI

1. Zgloszenia nieprawidtowosci dokonuje sig, wypelniajac formularz zgloszenia

nieprawidtowosci (zal. nr 1):

1.1. za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Urzad Miejski w Pienieznie, ul.

Generalska 8, 14-520 Pienigzno. Pismo nalezy przekaza¢ w zaklejonej kopercie
z klauzulg ,,poufne do rak Koordynatora ds. obstugi zgloszen” i umiescié w kolejnej
zaklejonej kopercie z adresem jednostki.

1.2. za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@pieniezno.pl
1.3. poprzez fizyczne, osobiste dostarczenie pisma do sekretariatu jednostki. Pismo nalezy

przekaza¢ w zaklejonej kopercie z klauzulg ,,poufne do rgk Koordynatora ds. obstugi
zgloszen” i umiesci¢ w kolejnej zaklejonej kopercie z adresem jednostki.



1.4. osobiscie u Koordynator ds. obstugi zgloszen, gdy zglaszajacy wystapi z wnioskiem
o zorganizowanie bezposredniego spotkania, w terminie 14 dni, od dnia otrzymania
zgloszenia. Ze spotkania zostanie sporzadzony protokot.

1.5. telefonicznie pod nr telefonu: 55 237 46 00. Z rozmowy wowczas zostanie sporzgdzony
protokol.

2. Zgloszenie nieprawidtowosci powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujace wyjasnienie
przedmiotu zgloszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujace informacje:
2.1 dane osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,

2.2. date oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub dat¢ i miejsce pozyskania

informacji o nieprawidtowosci,

2.3. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystgpienia

nieprawidtowosci,

2.4. czy dokonujacy zgloszenia oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania,

2.5. dane osoby dokonujgcej zgloszenia, w tym status tej osoby oraz dane osobowe,

z wyjatkiem, gdy zgloszenie dokonywane jest anonimowo,

2.6. wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie nieprawidlowosci,

2.7. wskazanie ewentualnych swiadkéw nieprawidlowosci,

2.8. wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore

mogg okazaé si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

3. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od
publicznych rozméw o zgtaszanych podejrzeniach nieprawidlowosci, chyba ze osoba ta

jest zobowigzana do takiego dzialania przepisami prawa.

4. Przyjete w jednostce $rodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgloszen sg
niezalezne od sposobéw komunikacji przyjetych w jednostce w ramach biezace]
dziatalnosci, a takze zapewniajg poufno$¢ i integralnosé¢ danych, w tym ich
zabezpieczenie przed odczytaniem przez osoby nieuprawnione.

5. W przypadku, gdy zgloszenie zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika,
pracownik ten jest obowigzany do:

- nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujacej zgloszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

- niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi, bez
wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

6. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego przyjmujacy zgloszenie
przekazuje sygnaliScie potwierdzenie przyjecia zgloszenia, chyba ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

§ 7. ZGLOSZENIA ANONIMOWE

1. Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie nieprawidlowosci w formie pisemnej za
posrednictwem skrzynki podawczej umieszczonej w siedzibie jednostki.

2. Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku
pozostawienia anonimowego zgloszenia bez biegu, Koordynator ds. obstugi zgloszen
ma obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajacych taka decyzje.



3. Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamo$é
zglaszajgcego, Koordynator ds. obstugi zgloszen niezwlocznie nadaje mu status

Sygnalisty.
§ 8. FALSZYWE ZGLOSZENIE

. Zgloszenie nieprawidlowosci moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze.
Zakazuje si¢ Swiadomego sktadania fatszywych zgloszen nieprawidtowosci.

2. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci $wiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociagniety do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia, grzywna, karg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.

3. W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz Urzedu Miejskiego w Pienieznie
ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie
dokonania falszywego zgloszenia nieprawidlowosci skutkowaé moze rozwigzaniem
tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wsp6tpracy pomiedzy stronami, grzywna,
kara ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.

4. Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy

fatszywego zgloszenia nieprawidtowosci moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci

odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody w zwigzku z fatszywym
zgloszeniem.

§ 9. DZIALANIE NASTEPCZE

1. Dostep do kanalow zglaszania nieprawidtowosci posiadajg tylko osoby do tego
upowaznione, odpowiedzialne za rozpatrywanie zgloszen. Po wplynieciu zgloszenia
nieprawidtowosci, Koordynator ds. obstugi zgloszeni niezwlocznie dokonuje wstepnej
analizy zgloszenia.

2. Koordynator ds. obstugi zgloszen ma obowiazek poinformowaé Sygnaliste o przyjeciu
zgloszenia oraz nadania statusu Sygnalisty w terminie 7 dni od dnia zgloszenia.
Potwierdzenie przekazywane jest na adres podany w zgloszeniu, chyba, ze zglaszajacy
nie podal adresu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie przyjecia.

3. Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania Koordynator ds. obstugi zgloszen wszczyna
procedure dziatafi nastgpczych, majacg doprowadzi¢ do zbadania i oceny prawdziwosci
zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz zaradzenia naruszeniom bedacym przedmiotem
zgloszenia.

4. W celu ustalenia prawidtowosci zarzutow przyjmujacy zgloszenie moze zwrdcié si¢ do
osoby dokonujacej zgloszenia o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie
przekazanego zgloszenia naruszenia prawa. W tym celu, przyjmujacy zgloszenie
wykorzystuje dane kontaktowe wskazane przez osobg dokonujgcg zgtoszenia. Odmowa



10.

11.

12.

przekazania wyjasnien lub dodatkowych informacji nie wstrzymuje biegu dalszego
postepowania, w tym dochodzenia wewngtrznego i post¢powania wyjasniajgcego.
Przyjmujacy zgloszenie podejmuje decyzje w sprawie przeprowadzenia dochodzenia
wewnetrznego, w celu ustalenia istnienia nieprawidlowosci; postgpowania
wyjasniajacego, w tym ustalenia dowodéw (z dokumentacji, ze swiadkéw), na ktorych
osoba zglaszajaca naruszenie opiera swoje zgloszenie, badZz odstgpuje od
przeprowadzenia tych czynnosci jezeli zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu
prawa; sprawa byla juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia, a w zgloszeniu nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen w pordwnaniu
z wczesniejszym zgloszeniem wewnetrznym; zgloszenie jest w oczywisty sposob
niewiarygodne.
W celu ustalenia prawdziwosci zarzutéw przyjmujacy zgloszenie moze zwrécic sig do
osoby dokonujgcej zgloszenia o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie
przekazanego zgloszenia naruszenia prawa. W tym celu, przyjmujacy zgloszenie
wykorzystuje dane kontaktowe wskazane przez osobg dokonujaca zgloszenia.
Odmowa przekazania wyjasnien lub dodatkowych informacji, o ktérych mowa w ust. 1
nie wstrzymuje biegu dalszego postepowania, w tym dochodzenia wewngtrznego
i postepowania wyjasniajgcego.
Przyjmujacy zgloszenie podejmuje decyzje w sprawie przeprowadzenia:
1) dochodzenia wewnetrznego, w celu ustalenia istnienia nieprawidlowosci;
2) postepowania wyjasniajgcego, w tym ustalenia dowodéw (z dokumentacji, ze
swiadkow), na ktérych osoba zgtaszajaca naruszenie opiera swoje zgtoszenie, badz
3) odstepuje od przeprowadzenia czynnosci, o ktorych mowa w pkt 1 i 2 w przypadku,
gdy wystapi co najmniej jedna z okolicznosci o ktérej mowa w ust. 10. Czynnosci,
o ktérych mowa w pkt 1-3 nie powinny trwaé dtuzej niz 2 miesigce od zgloszenia
naruszenia prawa.
O odstapieniu od przeprowadzenia dziatan nastgpczych, przyjmujacy zgloszenie
zawiadamia Burmistrza Pieni¢zna oraz osob¢ dokonujaca zgloszenia, w terminie 14 dni
od dnia dokonania zgtoszenia lub 21 dni od dnia podjecia dziatan nastgpczych, podajac
ustalenia ze wstepnej analizy zgloszenia.
Przyjmujgcy zgloszenie odstepuje od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego
jezeli:
- zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa,
- sprawa byla juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia, a w zgloszeniu nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem wewnetrznym,;
- zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne.
W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 10, przyjmujacy zgtoszenie odnotowuje ten
fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze.
Przyjmujacy zgloszenie moze zwréci¢ si¢ do Burmistrza o umozliwienie udzialu w
dochodzeniu wewnetrznym lub postepowaniu wyjasniajacym innych pracownikow,
ktorych udziat, z uwagi na posiadang wiedze, do§wiadczenie lub posiadane informacje
w zakresie objetym zgloszeniem, moze przyczyni¢ si¢ do wyjasnienia sprawy, objetej
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przedmiotem zgloszenia. Osoby te moga uczestniczy¢ w postepowaniu na podstawie
pisemnego upowaznienia wydanego przez Burmistrza.

W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiaja, przyjmujacy zgloszenie
moze przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace, w tym dokonaé przestuchania
pracownikéw majacych lub mogacych mie¢ zwiazek z przedmiotem postepowania oraz
dokona¢ analizy dokumentacji wewnetrznej w celu skonfrontowania z przedstawionym
zgloszeniem wewnetrznym. Z przestuchania pracownikéw sporzadza sie protokét,
ktory wlacza do akt sprawy.

W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiajg, przyjmujacy zgloszenie
moze - za uprzednig zgoda Burmistrza - zasiegaé opinii wymagajacej wiedzy
specjalistycznej, w tym bieglego, radcy prawnego, specjalisty z danego zakresu.
Nadzor nad postepowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajaca
sprawuje Koordynator ds. obstugi zgloszen.

Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia
(np. koniecznos¢ uzupehienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow).
Wstepna analiza Zgloszenia nie moze trwaé dluzej niz 14 dni.

Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwloki, w okresie nie
dtuzszym niz 30 dni od daty wszczecia postgpowania wyjasniajacego pod warunkiem
mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych
dokumentow i dowoddw.

W szczegblnie  skomplikowanych — przypadkach  rozpatrzenie  zgloszenia
nieprawidtowosci moze nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczecia
postepowania wyjasniajgcego.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Komisja sporzadza raport. Raport
obejmuje rekomendacje Komisji w zakresie zalatwienia sprawy a ewentualne
konsekwencje w stosunku do sprawcy/sprawcow nieprawidlowosci albo zglaszajacego,
ktory dokonat $wiadomie fatszywego zgloszenia wyciaga pracodawca.

Osoba odpowiedzialna za obshuge zgloszen ma obowiazek poinformowaé Sygnaliste
0 sposobie rozwigzania sprawy w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiccy od
zakoriczenia rozpatrywania zgloszenia, lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zglaszajacemu, w terminie 3 miesi¢cy od uplywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

§ 10. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY W RAMACH
ZGLOSZENIA

W celu zapewnienia nalezytej ochrony danych osobowych sygnalistéw, a takze
zapewnienia wlasciwego stosowania przepisow z zakresu ochrony danych osobowych,
w szczegllnosci RODO, w odniesieniu do ich danych, ustanawia si¢ zasady ochrony
danych osobowych sygnalistow w ramach zgloszenia.

Okreslone zasady ochrony danych osobowych sygnalistéw majg na celu ograniczenie
ryzyka naruszenia danych osobowych osoby zglaszajacej naruszenie, w tym
negatywnych konsekwencji ze strony oséb i podmiotéw, do ktérych odnosilo sie
zgloszenie.



3. Dane sygnalisty powinny pozostaé poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku
postepowania stronom i uczestnikom tego postgpowania, bez wyraznego
i jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty.

4. Zasady ochrony danych Sygnalisty, polegaja przede wszystkim na tym, ze:

4.1 Tworzy si¢ odrebny rejestr spraw zgloszonych przez Sygnalistow, prowadzony
przez przyjmujacego zgloszenie.

4.2. Sygnalista jest kazda osoba, kt6ra zglasza nieprawidtowosci, ktora nie robi tego ze
wzgledu na swoj wiasny interes prawny lub obowigzek.

43. Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrgbng sprawe,
z sygnaturg odpowiednig dla zgloszen Sygnalistow, aby zminimalizowa¢ ryzyko
ujawnienia danych Sygnalisty na dalszych etapach postgpowania.

4.4, Sygnalista nie staje si¢ uczestnikiem ani strong postgpowania, w sprawie toczacej
sie na skutek otrzymanego od niego zgloszenia.

4.5. Danych Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania
i nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentow zwiazanych z postgpowaniem.

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

4.7. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg
znaczenia dla sprawy.

4.8. Na skutek zgtoszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postgpowanie
wyjasniajace.

4.9. Dane Sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem.

4.10. W postgpowaniu mozna odwola¢ si¢ do numeru sprawy, pod ktéra zostato
zarejestrowane zgloszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

4.11. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postgpowania, ktore zostato
wszcezete na skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje
publiczng w ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego
zgloszeniem.

4.12. Sygnalista oraz kazdy $wiadek naruszenia zawarty w zgloszeniu w miarg
mozliwosci przy pierwszym kontakcie jest informowany przez Administratora zgodnie
z art. 13 ust. 112 o jego przetwarzaniu danych osobowych.

4.13. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie jest informowana przez Administratora zgodnie
z art. 14 ust. 1 i 2 o jej przetwarzaniu danych osobowych, z wylaczeniem art. 14 ust. 2
lit. £, chyba ze sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

4.14. Przyjmujacy zgloszenie posiada stosowne upowaznienia do przetwarzania
danych.



§ 11. OCHRONA SYGNALISTY

1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dzialan.

2. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja
oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, w szczegdlnosci ochrona przed:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) nie zawarciem umowy o pracg na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
czas probny, nie zawarciem kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie
zawarciem umowy o pracg 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) obcigzeniem wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

6) pominigciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych
z pracg lub obniZeniu wysokosci tych swiadczen,

7) przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniem w wykonywaniu obowiazkoéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

10) niekorzystng zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywna oceng wynikéw pracy lub negatywng opinig o pracy,

12) natozeniem lub zastosowaniem $rodka dyscyplinamego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze,

13) przymusem, zastraszaniem lub wykluczeniem,

14) mobbingiem;

15) dyskryminacja,

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniem,

17) wstrzymaniem udzialu lub pominieciem przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnionym skierowaniem na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrgbne przewiduja mozliwosé skierowania pracownika na takie
badanie,

19) dziataniem zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego

20) spowodowaniem straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,
w szczegolnosei dobrego imienia sygnalisty, chyba, ze pracodawca udowodni, ze
kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

3. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajacg w dokonaniu zgloszenia,
osobg powigzang ze zglaszajgcym, a takze osobe prawng lub inna jednostke
organizacyjnga pomagajaca sygnaliscie lub z nim powigzana, w szczegblnosci stanowigca
wlasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajaca.



4. Kto wbrew przepisom ustawy podejmuje dzialania odwetowe wobec osoby, ktora
dokonata zgloszenia, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej
z sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci
do lat 2. Jezeli sprawca wskazanych czynéw dziata w sposob uporczywy, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3.

§ 12. REJESTR NIEPRAWIDEOWOSCI

1. Kazdorazowo zgloszenie naruszenie zostaje zarejestrowane W  rejestrze
nieprawidtowosci niezaleznie od dalszego przebiegu postgpowania wyjasniajgcego. Za
prowadzenie rejestru nieprawidtowosci w Urzedzie Miejskim w Pienieznie odpowiada
Koordynator ds. obstugi zgloszen.

2. Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzony przez Koordynatora ds. obstugi zgloszen
zawiera co najmnie;j:

2.1. Numer sprawy,

2.2. Dane sygnalisty oraz dane kontaktowe,

2.3. Przedmiot nieprawidlowosci,

2.4. Date dokonania zgloszenia wewngtrznego,

2.5. Informacje o podjetych dziataniach nastgpczych,
2.6. Dat¢ zakonczenia sprawy.

3. Poza prowadzeniem rejestru, Koordynator ds. obstugi zgloszen, przy zachowaniu zasad
poufnosci, jest zobowiazany do przechowywania wszelkich dowodow, dokumentow
i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia
zgloszenia przez okres 3 lat od czasu po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoficzono dzialania nastepcze, lub po zakoficzeniu innych postgpowar
zainicjowanych tymi dzialaniami.

§ 13. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

1. Zglaszajacy moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewngtrznego.

2. Zgloszenie zewngtrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub organowi centralnemu - tj. odpowiednio: Prezesowi Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw lub Rzecznikowi Praw Obywatelskich.

3. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej jednostki, zachgca si¢ do dokonania zgloszenia wewngtrznego.

4. Organ publiczny po przyjeciu zgloszenia zewnetrznego dokonuje jego weryfikacji
polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz
ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu
dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wlasciwego
do podjecia dziatan nastgpczych.

5. Organ publiczny rozpatruje zgloszenie zewngtrzne w przypadku, gdy zgloszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu.
Nastepnie podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannos$ci oraz
przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotna.
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W sytuacji, gdy zgloszenie nie nalezy do zakresu dziatania organu, wowczas przekazuje
zgloszenie do whasciwego organu niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 14
dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach nie poZniej niz
w terminie 30 dni. Informacj¢ o przekazaniu zgloszenia whasciwemu organowi, organ
publiczny przekazuje sygnaliscie.

Organ publiczny odstgpuje od przekazania zgloszenia zewnetrznego, jezeli zgloszenie
nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa.

Organ publiczny informuje sygnaliste o odstapieniu od przekazania zgloszenia
zewngtrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia.

Odstgpujac od przekazania zgloszenia zewnetrznego, organ publiczny moze
poinformowa¢ sygnaliste, ze informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w
trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegolnosci jako przedmiot
powodztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestepstwa, skargi
do sadu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zostaé przedstawiona
wlasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie sygnalisty nie
wplywa w szczegélnosci na dopuszezalno$é wniesionego pozniej $rodka prawnego, na
bieg terminéw ani na tres¢ rozstrzygniecia lub sposob zakoficzenia postepowania.
Informacja przekazana sygnaliscie zawiera pouczenie w tym zakresie.

W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotne;j
sygnalista podaje adres do kontaktu. Jezeli w zgloszeniu nie podano adresu do kontaktu
oraz nie jest mozliwe jego ustalenie na podstawie podanych danych, wéwczas organ
publiczny nie realizuje obowiazkéw, o ktérych mowa w art. 32 ust. 5, 37, 38, 40 ust. 2
zdanie drugie oraz art. 41 ustawie o ochronie sygnalistow.

Sposoby zglaszania nieprawidtowosci zostaly opisane w § 6 niniejszej procedury.
Organ publiczny, ktory przyjal zgloszenie zewnetrzne, przesyla sygnaliscie
niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia,
potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystapil wyraznie z odmiennym
wnioskiem w tym zakresie lub organ publiczny ma uzasadnione podstawy sadzié, ze
potwierdzenie przyj¢cia zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci
sygnalisty.

Na zadanie sygnalisty organ publiczny wiasciwy do podjecia dziatan nastepczych
wydaje nie pézniej niz w terminie miesiaca od dnia otrzymania zadania zaswiadczenie,
w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie.

Organ publiczny moze zwréci¢ si¢ do sygnalisty, na podany przez niego adres do
kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu.
Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych
informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci organ
publiczny odstepuje od Zzadania wyjasnien lub dodatkowych informacji. W
uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajagcego
organ publiczny moze przekaza¢ zgloszenie zewnetrzne:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;

2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

Organ publiczny przekazuje bez zbednej zwloki wtasciwym instytucjom, organom lub
jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgloszeniu
zewngtrznym w celu prowadzenia dziatan nastgpczych w trybie stosowanym przez
takie instytucje, organy lub jednostki, jezeli przewiduja to przepisy odrebne.

Organ publiczny moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy
w  zgloszeniu zewngtrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem
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wezesdniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnalist¢ nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem zewnetrznym. Organ publiczny informuje sygnaliste o niepodj¢ciu dziatan
nastgpczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgtoszenia — pozostawia je bez
rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty. Fakt ten organ publiczny odnotowuje
w rejestrze zgloszen zewnetrznych.

Organ publiczny przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w  terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego.
W uzasadnionych przypadkach organ publiczny przekazuje sygnaliscie informacje
zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 6 miesi¢cy od dnia przyjecia zgloszenia
zewnetrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uplywem terminu,
o ktérym mowa powyzej. Organ publiczny informuje sygnalistg takze o ostatecznym
wyniku postgpowan wyjasniajacych wszczgtych na skutek zgloszenia zewnetrznego.
Ochrona danych osobowych sygnalisty zostata opisana w § 10 niniejszej procedury.
Organ publiczny za kazdy rok kalendarzowy sporzadza sprawozdanie zawierajace dane
statystyczne dotyczace zgloszen zewngtrznych, ktore przekazuje Rzecznikowi Praw
Obywatelskich w terminie do 31 marca roku nastgpujgcego po roku, za jaki
sprawozdanie jest sporzadzane.

Organ publiczny raz na 3 lata dokonuje przegladu procedury zgloszen zewngtrznych.

§14 REJESTR NIEPRAWIDEOWOSCI — ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

Organ publiczny prowadzi rejestr zgloszef zewnetrznych, ktéry obejmuje:

- numer zgloszenia;

- przedmiot naruszenia prawa;

- dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do
identyfikacji tych osob;

- date dokonania zgloszenia;

- informacje o podjetych dziataniach nastgpczych;

- informacje o wydaniu zaswiadczenia;

- date zakonczenia sprawy;

- informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadkach okreslonych
W ustawie;

- szacunkowa szkode majatkows, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia,
o ile organ publiczny posiada te dane.

Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgloszen zewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakoficzono dzialania nastepcze lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.



§ 15. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Za prawidtowos¢, przeglad oraz efektywnos¢ funkcjonowania niniejszej Procedury
odpowiada Sekretarz Gminy Pieni¢zno.

2. Zmiana Procedury dokonywana jest Zarzadzeniem Burmistrza Pienigzna, o czym
informowani sg pracownicy i wspotpracownicy przez Sekretarza Gminy.

3. Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z tredcig niniejszej Procedury, przed
dopuszczeniem go do pracy. Tres¢ oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢
z przepisami Procedury stanowi zalgcznik nr 4.

4. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy, ustug lub pelnienia funkcji
stanowisko ds. kadr przekazuje informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji
lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie innej niz stosunek pracy umowy.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie maja odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony os6b
zglaszajacych Nieprawidtowosci prawa Unii, ustawy o ochronie sygnalistéw, Kodeksu
pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.

§ 16. OBOWIAZUJACE ZALACZNIKI

Zalaczniki do niniejszej procedury stanowia:

1. Formularz zgloszenia nieprawidlowosci

2. Potwierdzenie zgloszenia nieprawidtowosci

3. Rejestr zgloszen wewngtrznych

4. Oswiadczenie

5. Uzgodnienie z przedstawicielem pracownikow

6. Upowaznienie

7. Klauzula informacyjna

8. Rejestr zgloszen zewngtrznych

9. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dla potrzeb przyjmowania

1 rozpatrywania zgloszen zewngtrznych.



FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Zalacznik nr 1

Informacje ogdlne

Data:

Miejscowos¢:

Dane kontaktowe zglaszajacego

Rodzaj zgloszenia

[ ] Anonimowe

Imi¢ i nazwisko:

Telefon:

e-mail:

Informacje szczegélowe

Data zaistnienia Nieprawidlowosci:

Data powziecia wiedzy o Nieprawidlowosci:

Miejsce zaistnienia:

Czy zostata nieprawidtowos¢ zgloszona?

Do kogo dokonano zgtoszenia?

Opis nieprawidlowosci

Swiadkowie:

Imie 1 nazwisko:

Imig i nazwisko:

Imie¢ i nazwisko:

Opis dowodow:

*Charakter nieprawidlowosci:

Podejrzenie przygotowania, usitfowania lub popelnienia czyny zabronionego




Niedopehienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

Niezachowanie nalezyte] staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach

Nieprawidlowosci w organizacji dziatalnosci

Naruszenie wewngtrznych procedur oraz standardéw etycznych

Inne (wpisaé jakie)

Oswiadczenia:

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

zgloszeniem Nieprawidtowosci.

Oswiadczenie, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

Zalaczniki:

=1 20 22

Data i podpis

* niepotrzebne skresli¢

POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu
nieprawidtowosci swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgltaszajacy bedacy
pracownikiem, moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie
naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwiazaniem
umowy o pracg bez wypowiedzenia, grzywng, karg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do
lat 2. W przypadku zglaszajgcego, $wiadczacego na rzecz Urzedu Miejskiego w Pienieznie
ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
fatszywego zgloszenia nieprawidtowosci skutkowaé moze rozwiazaniem tejze umowy
i definitywnym zakoniczeniem wspétpracy pomigdzy stronami, grzywna, kara ograniczenia lub
pozbawiania wolnosci do lat 2.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy falszywego
zgloszenia  nieprawidlowosci moze zostaé pociggnicty do  odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Urzedu Miejskiego
w Pienigznie, w zwiagzku z falszywym zgloszeniem.



Zatacznik nr 2
POTWIERDZENIE ZGELOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgloszenia nieprawidlowosci, ktore zostato dokonane
przez
dnia i dotyczy nieprawidtowosci polegajacej
na

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete sa
poufnoscia w zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie. Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow
takich dziatan, nastapi w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od potwierdzenia przyjgcia
zgloszenia, tj. do dnia .........cceeenennene * na adres podany w zgloszeniu.

Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajacemu nadano/odméwiono* nadania statusu Sygnalisty.
Odmowa nadania zgtaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastgpujacych wzgledow: *

*niepotrzebne skresli¢

Podpis Koordynatora ds. obstugi zgloszen



REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zalacznik nr 3

Numer Przedmiot Data Informacja Data Dane
sprawy | Nieprawidlowosci | dokonania | o podjetych | zakonczenia sygnalisty
zgloszenia dzialaniach sprawy oraz dane
wewngetrznego | nastepczych kontaktowe




Zatacznik nr 4

........................ <13 VT R —
(imig i nazwisko)
OSWIADCZENIE
0 zapoznaniu si¢ z przepisami Procedury zglaszania naruszeii prawa i podejmowania
dzialan nastepczych

Oswiadczam, ze zapoznalem sie/zapoznalam si¢ z przepisami Procedury zglaszania naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastgpczych, bedacej zatacznikiem do Zarzadzenia Nr 101 /2024
Burmistrza Pieniezna z dnia 30 grudnia 2024 r.

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

(czytelny podpis)



Zalacznik 5
UZGODNIENIE Z PRZEDSTAWICIELAMI PRACOWNIKOW

Procedura zglaszania naruszef prawa i podejmowania dziatan nastepczych, wprowadzona
Zarzadzeniem Nr 101/2024 Burmistrza Pieni¢zna z dnia 25 wrzesnia 2024 r. zostala

uzgodniona z przedstawicielem pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Pieni¢znie

(data i podpis Przedstawiciela pracownikéw)



Zatacznik nr 6
Upowaznienie nr ..........
do przetwarzania danych osobowych dla potrzeb
przyjmowania i rozpatrywania zgloszen wewnetrznych

Upowazniony pracownik: ...........

Data nadania upowaznienia: ..............

Na podstawie art. 29 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych 2016/679* oraz
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow upowaznia si¢ pracownika do
przetwarzania danych osobowych w zwigzku z przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen
wewnetrznych.

Upowaznienia udziela si¢ na czas nieokreslony, do momentu jego odwotania.

Data: ............ Administrator: .......coveeiiiiinnns

Oswiadczam, Ze:

00 zapoznatam/em si¢ z trescig upowaznienia,

0 dane osobowe bede przetwarzaé zgodnie z obowiazujacym prawem oraz zasadami
okreslonymi przez administratora,

O zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktére przetwarzam oraz do
zachowania danych w tajemnicy takze po wygasnigciu upowaznienia,

O zostalam/em poinformowana/y o grozacej odpowiedzialnosci kamej oraz cywilnej
wynikajacej z obowigzujacych przepisow prawa.

* Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L Nr 119,
str. 1)



Zalacznik nr 7
Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) zwane dalej RODO
informuyje, iz:



Zalacznik nr 8
REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Nume | Przedmiot | Data Inform | Data Dane Informac | Data Informacja | Szacun
r Nieprawidt | dokonan | acja zakonc | sygna | ja o | zakonc | o kowa
zglosz | owosci ia o zenia listy zaswiadc | zenia niepodejm | szkoda
enia zgloszen | podjety | sprawy | oraz zeniu sprawy | owaniu majatk

ia ch dane dziatan owa

zewnetr | dzialan kontak

nego iach towe

nastepc

zych




Zalacznik nr 9

Upowaznienie nr...........
Do przetwarzania danych osobowych dla potrzeb
Przyjmowania zgloszen zewne¢trznych

Na podstawie art. 29 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych 2016/679 oraz
art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow upowaznia sie
pracownika do:

1. Przyjmowania zgloszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacii,
podejmowania dziatan nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych;

2. Kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i-w razie potrzeby-
zwracania si¢ 0 wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu;

3. Przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszeh
zewnetrznych.

Upowaznienia udziela si¢ na czas nicokreslony, do momentu jego odwolania.

Data:................ Administrator; ........oovvunennn...

Oswiadczam, ze:

0 zapoznatam/em si¢ z tre$cig upowaznienia,

U dane osobowe bede przetwarza¢ zgodnie z obowigzujacym prawem oraz zasadami
okreslonymi przez administratora,

O zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktére przetwarzam oraz do
zachowania danych w tajemnicy takze po wygasnieciu upowaznienia,

U zostalam/em poinformowana/y o grozacej odpowiedzialnosci karnej oraz cywilnej
wynikajgcej z obowigzujacych przepiséw prawa.

* Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
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
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1)



