UG.0050.48.2024

Zarzadzenie nr 48.2024
Wajta Gminy Gorzkowice

z dnia 5 wrzesnia 2024 r.

W sprawie ustalenia wewng¢trznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nast¢pczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2024, poz. 609 i 721 w zwiazku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
0 ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Po konsultacji z przedstawicielem os6b $wiadczacych prace, ustalam wewnetrzna procedure
dokonywania zgloszef naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, w brzmieniu
okreslonym w zalaczniku Nr 1.

§2
I.Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

2. Pracownicy Urzedu Gminy Gorzkowice zobowiazani sa do zapoznania si¢ z wewnetrzna
procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpezych oraz
podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzér oswiadczenia pracownika
stanow1 zafgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci w sposéb
zwyczajowy osobom wykonujacym prace na rzecz Urzedu Gminy Gorzkowice poprzez:
wylozenie zarzadzenia w siedzibie Urzedu Gminy Gorzkowice (pokéj nr 1) do wgladu,
wywieszenie na tablicy ogloszen, oraz opublikowanie na stronie BIP gminy.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 48/2024
Wojta Gminy Gorzkowice
z dnia 5 wrzesnia 2024,

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

§ 1

Przez uzyte — w wewnetrznej procedurze dokonywania zgfoszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych, zwana dalej wewnetrzna procedura — okreélenia rozumie sig:

1)

2)

3)

5)

anonim — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktdrej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca, w tym: pracownik; pracownik tymczasowy: osoba
Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej; przedsigbiorca; prokurent; akcjonariusz lub wspolnik: czlonek organu osoby
prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej; osoba swiadczaca
prac¢ pod nadzorem i kierownictwem wykonawey, podwykonawcy lub dostawcy; stazysta;
wolontariusz; praktykant; funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. | ustawy z dnia 18 lutego 1994
. 0 zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego,
Agencji  Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby
Ochrony Panstwa, Parstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej
oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834); zotnierz w rozumieniu art, 2 pkt 39
ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojezyzny (Dz. U. 2 2024 1. poz. 248 i 834).

dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekicie
zwiazanym z praca, ktore jest spowodowane dokonanym zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

dziafanie nastgpcze — nalezy przez to rozumieé¢ dzialanie podjete przez podmiot prawny lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegolnosei przez
postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dzialari nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych |
podejmowania dziatan nastepczych;

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w
innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie
zwiazanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazana sygnaliscie informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dzialan;

naruszenie prawa — dzialanie lub zaniechanie, ktére Jest niezgodne z prawem lub ma na celu
obejscie prawa, dotyczace korupcji; zamdwien publicznych; uslug, produktéw i rynkéw
finansowych; przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu; bezpieczefistwa
produktow i ich zgodnosci z wymogami; bezpieczenstwa transportu; ochrony s$rodowiska;



ochrony radiologicznej i bezpieczefistwa Jadrowego; bezpieczenstwa zywnosci i pasz; zdrowia i
dobrostanu zwierzat; zdrowia publicznego; ochrony konsumentéw: ochrony prywatnosci i danych
osobowych; bezpieczeristwa sieci i systemow teleinformatycznych; intereséw finansowych Skarbu
Pafistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych; konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i
obywatela - wystepujace w stosunkach Jjednostki z organami wladzy publicznej i niezwiazane z
dziedzinami wskazanymi

8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktora pomaga sygnaliscie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekécie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona:

9) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, ktéra jest
wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscifa si¢ naruszenia
prawa lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

10) osoba powiazana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadezy¢ dziatan odwetowych,
wiym wspolpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. matzonek, wstepny, zstepny,
rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca w stosunku
przysposobienia oraz jej malzonek, a takze osoba pozostajaca we wspolnym pozyciu;

11) zgloszenie wewnetrzne — przekazanie ustne lub pisemne informacji o naruszeniu prawa:

12) zgtoszenie zewnetrzne - przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Prawo Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniju prawa.

13) Wojt — Wojt Gminy Gorzkowice,

§2
Przedmiot zgloszenia moze dotyczy¢ naruszen prawa o ktorych mowa w § 1 pkt 7.
§3

1. Za zapewnienie wdrozenia wewnetrznej procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbe¢dnych do
realizacji zadan wynikajgcych z niniejszej procedury odpowiada:

1) Wajt, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegolnosci poprzez;

a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidfowosciom,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowosciom,

¢) zapewnienie $rodkow finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych rozwoj systemu
przeciwdzialania nieprawidlowosciom,

d) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu, w sposob zapewniajacy
efektywnos¢ systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom;

¢) nadawanie w formie pisemnej imiennych upowaznien pracownikom wykonujacym czynnosci w
ramach wewnetrznej procedury

1) zglaszanie naruszen wiasciwym organom;

2) pracownicy upowaznieni do przyjmowania zgtoszen, ktérymi sa: Sekretarz Gminy oraz Kierownik

Referatu Organizacyjnego, ktérzy realizujg w szczeg6lInosci nastepujace zadania:

a) przyjmowanie zgloszen wewngetrznych,

b) prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych,

¢) podejmowanie dzialan nastepczych,

d) spetnienie obowiazku informacyjnego wobec sygnalisty,

e) zapewnienie poufnosci sygnaliScie, osobie zwiazanej z sygnalista, osobie pomagajacej w
dokonaniu zgloszenia oraz osobie wskazanej w zgloszeniu,

f) zapewnienie bezstronnodci podczas prowadzonych dziatan nastgpczych,

g) wnioskowanie do Wojta o nadanie upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. e).



3) pracownicy Urzedu, ktorzy w szezegdlnosei:

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

b) dokonuja analizy ryzyk i informuja bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach,

¢) na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidlowosci,

d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidlowosci,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentuja
postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowosciom.

§ 4

1. Regulamin nie przewiduje mozliwosci dokonania anonimowych zgloszei wewnetrznych.
Anonimowe zgloszenia wewngtrzne nie beda podlegaly rozpoznaniu.

2. Zgloszenia wewngtrzne moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.

3. Zgloszenie wewngtrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej w formie listownej na
adres:
Urzad Gminy w Gorzkowicach, ul. Szkolna 3, 97-350 Gorzkowice, z dopiskiem na kopercie
.zgloszenie nieprawidlowosci”, ,,Sekretarz Gminy lub Kierownik Referatu Organizacyjnego — do
rak wlasnych”,

§5

I Zgloszenie wewnetrzne powinno zawieraé w szezegdlnosci:

1) dane sygnalisty, tj. imie, nazwisko, adres do kontaktu i numer telefonu;

2) date i miejsce sporzgdzenia:

3) dane oso6b, ktére dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko. miejsce pracy;
4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.

3. Wzér Karty zgloszenia wewnetrznego, stanowi zalacznik nr 1 do procedury.

§6

I. Zgloszenia, o ktérych mowa w § 5 rejestrowane sa przez pracownika, o ktorym mowa w § 3
ust. 1 pkt 2, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zalaczniku nr 2 do procedury.
2. W przypadku zgloszenia wewngtrznego zawierajacego dane sygnalisty, o ktérych mowa w § 5

ust. 1 pkt 1 pracownik w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie przyjecia zgloszenia
wewnetrznego.
3. Pracownicy, o ktorych mowa w § 3 ust. I pkt 2, dokonuja weryfikacji zgloszenia

wewngtrznego, a nastgpnie decydujg o dalszych dzialaniach nastepczych.

4. W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne dotyczy pracownika, o ktérym mowa w § 3 ust. 1
pkt 2 pracownik zgtasza do Wojta koniecznosé wylaczenia go z realizacji zadan wynikajacych
z wewnetrznej procedury. Wjt upowaznia inna osob¢ w Urzedzie do realizacji zadan
wynikajgcych z wewnetrznej procedury. Postanowienia wewnetrznej procedury stosuje sie

odpowiednio.
5. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie moze zosta¢ uznane za:
1) zasadne — wodwczas podejmowane s3 dzialania naprawcze lub zawiadamia sie

odpowiednie organy;
2) bezzasadne — wowcezas oddala si¢ zgloszenie.



6. Pracownik, o ktorym mowa § 3 ust. 1 pkt 2 ma obowiazek podjecia dziatan nastepczych bez
zbednej zwloki.

7. Pracownik, o ktérym mowa § 3 ust. 1 pkt 2 przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng
wterminic nieprzekraczajgcym trzech miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 2 —
trzech miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngetrznego, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

§7

I. Zgloszenia traktowane sa z nalezyta powaga i starannoscig w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnoéci i obiektywizmu.

2. Pracownik, o ktérym mowa w § 3 ust. | pkt 2 po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane

osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjgcia dziatania nastepczego.

Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane,

a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych

osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, 7e nie majg one znaczenia dla

sprawy.

4. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastgpezych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres
3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postgpowar zainicjowanych tymi dzialaniami.

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

6. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowia czes¢ akt postgpowar
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegajg
zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.

(2

§8

I~ Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych i w zakresie dzialan odwetowych od
momentu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

2. Warunkiem objecia ochrong jest posiadanie uzasadnionych podstaw, by sadzi¢ ze informacja
bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Zakazuje si¢ $wiadomego skiadania falszywych zgloszen nieprawidtowosci.

4. Zglaszajacy swiadomie dokonujacy falszywego zgtoszenia nieprawidlowosci moze zostaé
pociagnigty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie
Gminy Klomnice w zwiazku z falszywym zgloszeniem.

5. Sygnalista podlega ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgloszen.

§9

Sygnaliscie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia Wojt zapewnia ochrone przed
mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacja i innymi formami
wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéow.

§
Osobom, ktérych dane osobowe sa przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem
dziafan nastgpczych, nalezy przekaza¢ szczegély dot. tego przetwarzania, w mysl postanowien art. 14
ust. 1-3 RODO, chyba ze istnicje mozliwos¢ odstapienia od tego obowiazku, zgodnie z
postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO. Wzér klauzuli informacyjnej stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszej procedury.



Informacje w zakresje zgloszen Zewnetrznych dostepne s w Biuletynie | nformacji Publicznej
Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.,

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedury zastosowanie maja odpowiednie przepisy ustawy
z dnia 14 czerwea 2024 . o ochronie sygnalistow, Kodeksy postepowania administracyjnego oraz
Ogdlnego rozporzadzenia o ochronje danych osobowych.




Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Wojta Gminy Gorzkowice

Nr48.2024 dnia 5 wrzesnia 2024r,

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / Zapoznatam* sje z przepisami Wwewnetrznej procedury

dokonywania zgloszen naruszen Prawa i podejmowania dziatan nastepezych stanowigcej zalgcznik nr|

do zarzadzenia Wojta Gminy Gorzkowice nr 48.2024 7z dnia 5 wrzesnia 2024r. j zobowigzuje si¢ do
ich przestrzegania.

(podpis pracowni ka)
*wlasciwe podkresli¢




Zalgeznik nr | do wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen

haruszen prawa i podejmowania dziatas; nastepczych

KARTA ZGLOSZENIA WE WNETRZNEGO

1) Imie i nazwisko, adres korespondencyjny. numer telefony kontaktowego

2) Stanowisko lub funkcja:

4) Opis Sytuacji lub ok
nieprawidlowogc;:

olicznosci,



Zakgeznik Nr 2 do wewnetrznej procedury
dokonywanija zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dzialan nastepczych

Data
zakoiczeni
sprawy

Informacja
0 podjetych
dzialaniach
nastepczych

dane osobowe
osoby/
komérki
organizacyjnej/
Jjednostki
niezbedne do
ich
identyﬁkacji,
ktoryeh
zgloszenie

Przedmiot
naruszenia

Nr
zgloszenia

Przekazania
informacji
zZwrotnej

potwierdzenig

Przyjecia
zgloszenia

sygnalisty,
adres do
kontaktu/

anonim

zgloszenia




Zalacznik Nr 3 do wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa
I podejmowania dzialan nastepczych

KLAUZULA INFORMACYJNA

I, ADMINJSTRATOR DANYCH
Administratorem Pani/Pana danych osobowych Jest Wojt Gminy Gorzkowice reprezentujacy
Gmine Gorzkowice siedzibg w Gorzkowicach._ 97-350 Gorzkowice, yl. Szkolna 3.

Administrator Wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan
skontaktowaé w SPrawach zwigzanych » ochrong danych 0sobowych, w nastepujacy
Sposdb:

l. pod adresem poczty eiektronicznej: iod@gorzkowice.pl

2. pod nr telefony 44 6818 006

3. pisemnie na adres siedziby Administratora.

obowigzky prawneg 1373cego na Administratorze, W mysl postanowien art. 6 ust. | ljt, ¢
RODO, w zw. przepisami Ustawy z dnja 14 czerwea 2024 o ochronie svgnalistow.

IV. ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH
Administrator Zapewnia poufnos¢ Pan

Odbiorcamj moga by¢ réwnies podmioty Wwspierajace Administratora w realizacji zadan, w
tym Zapewniajace asyste 1 wsparcie techniczne dla uzytkowanych w Urzedzie Systemow

V. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH
Pani/Pana dane osobowe beda Przetwarzane od momenty Przyjecia zgloszenia do

zakonczenia dzialan nastepczych, g nastgpnie dane beda przechowywane przez okres

3 lat po zakonczeniu roky kalendarzowego, W ktorym zakonczono dzialania nastepcze lub po
zakonczeniy postepowar; zainicjowanych tymi dziataniam;.

Dane osobowe, ktére nie beda mie¢ Znaczenia dla Tozpatrywania zgloszenia zostang



usuniete w terminie 14 dn; od chwili ustalenia, iz sa zbedne.

VI. PRAWA OSOB, KTORYCH DANE DOTYCzA, w TYMm DOSTEPU DO DANYCH
OSOBOWYCH

wiedy kopie danych, jakie posiadamy),

VII. PRAWO DO COFNIECIA ZGODY
Zawsze moze Pani/Pan wycofac zgode na Ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, a na czas

VIII. PRAWO WNIESIENIA SKARG] DO ORGANU NADZORCZEGO

Gdy uzna Pani/Pan, iz Przetwarzanie Pani/Pana danych 0sobowych narusza przepisy
0 ochronie danych osobowych, przystuguje Pani/Pany prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorezego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

IX. INFORMACJA O WYMOGU/DOBROWOLNOSCI PODANIA DANYCH ORAZ
KONSEKWENCJIACH NIEPODANIA DANYCH OSOBOWYCH

Podanie danych przez sygnaliste:

l. w przypadku danych identyﬁkujacych, Jest niezbedne do realizacji obowiazkéw
prawnych wynikajacych 7 przepisow Ustawy o0 ochronie sygnalistéw. Brak podania
informacji dot. tozsamosci uniemozliwia objecie Pani/Pana ochrong wynikajaca

Z przepisow Ustawy o ochronje sygnalistow,

2. w przypadku danych korespondencyjnych, Jest konieczne do realizacji obowigzkéw
ustawowych w zakresje udzielania informacji sygnaliscie,

3. W przypadku cwentualnego wyrazenia zgody na ujawnienje Pani/Pana tozsamosci,
Jest dobrowolne.

Zautomatyzowanemuy podejmowaniy decyzji.




