Zarzadzenie Nr 34/24
Burmistrza Gminy Czempin
z dnia 24 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustalenia Procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Gminy w Czempiniu.

Na podstawie 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz.
928), zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Po konsultacjach z przedstawicielem oséb $wiadczacych prace, ustala sig Procedure zgtaszania naruszen
prawa i podejmowania dziatar nastepczych w Urzedzie Gminy w Czempiniu stanowigca zatgcznik nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

1. Procedure, o ktérej mowa w §1, podaje sie do wiadomosci oséb wykonujacych pracg na rzecz
Urzedu Gminy w Czempiniu poprzez umieszczenie na stronie internetowej Gminy Czempin oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

2. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do zapoznania si¢ z Procedurg i podpisania oswiadczenia
0 zapoznaniu sie z jej przepisami zgodnie z zatacznikiem nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom,
poprzez przestanie Procedury drogg elektroniczng na adresy meilowe.

§4.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

Kierovwnik

T foptral






Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia nr 34/24

Burmistrza Gminy Czempin

z dnia 25 wrzesnia 2024r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Czempiniu
PROCEDURY ZGtASZANIA NARUSZEN

PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH

PROCEDURA ZGtASZANIA NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH

§1

llekro¢ w Procedurze zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych zwanej dalej

»Procedurg”, jest mowa o:

1.

i bW

o

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy Czempin;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Czempin;

Skarbniku — nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Gminy Czempin;

Urzedzie — nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Gminy w Czempiniu;

komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec: referat, biuro, samodzielne stanowisko
pracy;

kierowniku komarki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec kierownika referatu, biura;
dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Referat Organizacyjny
Urzedu Gminy w Czempiniu w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegélnosci
przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatart nastepczych i powodow takich dziatan;

10.kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte dziatania

zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie lub na
rzecz tego podmiotu lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;



11.informacji na temat naruszen — nalezy przez to rozumie¢ dowody potwierdzajace faktyczne
naruszenia, jak réwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze
nie popetniono;

12.naruszeniu — nalezy przez to rozumiec dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa;

13.o0sobie dokonujgcej zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng lub prawna, ktéra
zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym
zZ pracg;

14.0s0bie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;

15.0s0bie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktora
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca
i ktérej pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona;

16.0sobie powigzanej z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatari odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

17.zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgtoszenie przekazanie informacji na
temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze doj$¢ wewnatrz Urzedu, gdzie osoba zgtaszajaca
pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktorg utrzymuje lub utrzymywata kontakt
w kontekscie wykonywanej pracy;

18.zgtoszeniu anonimowym — nalezy przez to rozumiec zgtoszenie dokonane przez osobe, co do
ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci.

§2

1. Celem Procedury jest:

1) stworzenie w Urzedzie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszern w zwigzku ustawg z dnia
14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow;

2) ochrona osdb zgtaszajacych przypadki naruszen;

3) ochrona Urzedu poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkéw naruszen.

2. Procedura zapewnia warunki organizacyjne i techniczne do:

1) poufnego dokonywania zgtoszen;

2) rzetelnego, obiektywnego i terminowego sprawdzania zgtoszen;

3) ochrony oséb dokonujgcych zgtoszeri i os6éb z nimi powigzanych oraz os6b pomagajacych
w zgtoszeniu.

§3

Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ naruszenia majace kontekst zwigzany z pracg dotyczace
w szczegolnosci:

1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;



4)
5)
6)
7)
8)
9)

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
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 Parnstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy

paristwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki

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

18) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzy¢

stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

19) dziatalno$ci zmierzajgcej do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych w pkt 1-18.

§4

1. Burmistrz zapewnia zasoby niezbedne do realizacji zadan wynikajgcych z Procedury oraz aktywnie
uczestniczy w realizacji Procedury, w szczegdlnosci poprzez:

1)
2)
3)

osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania naruszeniom;

promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu naruszeniom;

zapewnienie zasobdw: finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych rozwoj
systemu przeciwdziatania naruszeniom.

2. Kierownik Referatu Organizacyjnego sprawuje bezposredni nadzér nad skutecznoscia wdrozonego
systemu przeciwdziatania naruszeniom, w szczegdlnosci poprzez:
1) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych pracownikow;
2) zgtaszanie naruszen wiasciwym organom.
3. Referat Organizacyjny realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu

przeciwdziatania naruszen, w szczegolnosci poprzez:

1)
2)
3)

4)

5)

przyjmowanie zgtoszen;

prowadzenie rejestru zgtoszen naruszen;

rozpatrzenie kaidego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajacych, a takze,
w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotow, ktérych sktad umozliwi kompleksowe
wyjasnienie sprawy;

spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia, w szczegdlnosci:
udzielenie odpowiedzi; zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia;

podejmowanie dziatann nastepczych majgcych na celu zapobieganie naruszeniom i naprawe
nastepstw bedacych skutkami naruszen.



4. Pracownicy Urzedu, w szczegolnosci:

=

N

1) przestrzegajg wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan;

2) informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach w realizowanych zadaniach;

3) na biezaco zgtaszajg wszelkie zauwazone naruszenia;

4) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidfowosci.

§5

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszeri, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych oséb zgtaszajgcych i osob, ktérych dotyczy zgtoszenie upowaznieni sg
wylgcznie upowaznieni imiennie przez Burmistrza w sposéb pisemny pracownicy Referatu
Organizacyjnego. Wzdr upowaznienia stanowi zatacznik nr 1 do Procedury.
Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszeri wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takie po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.
Zgtoszenie moze by¢ ustne lub pisemne.
Zgtoszenie pisemne moze byc dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej
Zgodnie z ust. 3 i 4 powyzej tworzy sie w Urzedzie poufne kanaty zgtoszen poprzez:
1) adres skrzynki elektronicznej dedykowany przyjmowaniu zgtoszen: sygnal@ug.czempin.pl;
2) pismo w zamknigtej kopercie oznaczonej ,zgtoszenie” skiadanej bezposrednio do Kierownika

Referatu Organizacyjnego;
3) osobiscie lub telefoniczne do Kierownika Referatu Organizacyjnego.
Procedura zgtoszen oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych
uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty; osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie oraz
osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.
Zgtoszenia anonimowe oraz takie, co do ktérych nie da sie w sposéb jednoznaczny zidentyfikowac
osoby dokonujacej zgtoszenie, pozostawia sie bez rozpatrzenia.
Ze zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 5 pkt. 3 Kierownik Referatu Organizacyjnego, sporzadza
protokot.

§6

. Zgtoszenie o naruszeniu powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane osoby zgtaszajacej, tj.: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane osob, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj.: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis naruszenia oraz jego date.

. Zgtoszenie powinno zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem swiadkdw.
. Wzor formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

§7
Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 5, rejestrowane sg w Referacie Organizacyjnym w rejestrze zgtoszeri
wewnetrznych, ktdrego wzodr stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury.



2. Rejestr zgtoszeri prowadzony jest w sposob wytgczajgcy mozliwos¢ dostepu do niego oséb innych
niz wskazane w § 5 ust. 1.

§8

1. Pracownik Referatu Organizacyjnego, w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia,
chyba, ze osoba sktadajgca zgtoszenie nie podata adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac
potwierdzenie. Wzé6r potwierdzenia stanowi zatacznik nr 4 do Procedury.

2. Zgtoszenia traktowane sg z naleizytg powagg i starannoscig w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

3. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0séb, ktorych zgtoszenie dotyczy.

4. Pracownik dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach
nastepczych.

5. Dziatania nastepcze prowadzone s3 bez zbednej zwtoki i z nalezyta starannoscia.

6. Osobie zgtaszajgcej naruszenie przekazywana jest informacja dotyczaca podjetych dziatan
nastepczych.

7. Maksymalny termin na przekazanie osobie zgtaszajgcej naruszenie informacji zwrotnej, nie moze
przekraczac 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 1 - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
informacje zwrotna.

8. Ewidencja dziatari nastepczych prowadzona jest w rejestrze, o ktorym mowa w §7 w sposob
wytgczajacy mozliwos¢ dostepu do nich osob innych niz wskazane w § 5 ust. 1.

§9
W wyniku przeprowadzonych dziatai nastepczych zgtoszenie moze zosta¢ uznane za:
1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie wiasciwe organy
scigania;
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.

§10
1. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatarn odwetowych wobec osoby dokonujgcej
zgtoszenia oraz oséb udzielajgcych pomocy w dokonaniu zgtoszenia.
Zasady ochrony danych sygnalisty oraz innych oséb, ktérych dane sg przetwarzane w zwigzku
z rozpatrywaniem zgloszenia i podejmowaniem dziatart nastgpczych stanowig zatacznik nr 5 do
Procedury.
2. Pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami,
dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéw Urzedu.
3. Zapewniajac ochrone, o ktorej mowa w ust. 2, pracodawca w szczegdlnosci:
1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,
ochrone tozsamoéci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego zakoriczeniu,
2) zobowiazuje Kierownika Referatu Organizacyjnego do statego (co najmniej przez okres
postepowania wyjasniajacego i przez okres 6 miesiecy po jego zakoriczeniu) monitorowania



sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby udzielajgcej pomocy w dokonaniu
zgtoszenia.

3. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatari zmierzajgcych do pogorszenia sytuacji prawne;j
lub faktycznej osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby udzielajgcej pomocy w dokonaniu
zgtoszenia Kierownik Referatu Organizacyjnego zobowigzany jest poinformowac Burmistrza o tym
fakcie, celem zatrzymania tych dziatan.

§11
1. Istnieje mozliwo$¢ dokonywania zgtoszen zewnetrznych, rowniez bez uprzedniego wczesniejszego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego (na podstawie niniejszej procedury).
2. Organem centralnym przyjmujgcym zgtoszenia zewnetrzne jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

§12
1. Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig niniejszej Procedury przed dopuszczeniem go do pracy.
. Pracownik potwierdza zapoznanie sie z niniejszg Procedurg podpisujac stosowne Oswiadczenie.

(%]

§13
Przepisy Procedury podlegaja przegladowi i weryfikacji nie rzadziej niz raz na trzy lata.




Zatgcznik nr 2

do zarzadzenia nr 34/24

Burmistrza Gminy Czempin

z dnia 25 wrzesnia 2024r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Czempiniu
PROCEDURY ZGtASZANIA NARUSZEN

PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALtAN NASTEPCZYCH

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU Z PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
Ja, nizej podpisana/y

(stanowisko pracy)

oéwiadczam, Zze zapoznatam/em sie z trescig zarzadzenia Nr 34/24 Burmistrza Gminy Czempin z dnia
25 wrzesnia 2024 r. w sprawie ustalenia Procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Gminy w Czempiniu i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

MiIEJSCOWOSC: cuvrerereeri e

DA nmmnwnnusninnsasns

(czytelny podpis pracownika)







Zatacznik nr 1
do Procedury zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

WZOR UPOWAZNIENIA

OR. Czempin, dnia

Upowaznienie nr OR.
do przetwarzania danych w zwigzku ze zgltoszeniami naruszen
dla, ktérych administratorem jest Urzad Gminy w Czempiniu

UPOWAZNIAM PANMIG/PANG .ottt e e st s s s s 1 s
(imie i nazwisko stanowisko sfuzbowe)

— do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do przyjmowania, rozpatrywania,
opiniowania, wyjasniania zgtoszen naruszenia prawa wplywajacych od administratora od osoby
zglaszajgcej naruszenia oraz do podejmowania dziatan nastepczych i kontaktowania sie z osobg
zgtaszajaca naruszenie.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych osob dokonujgcych zgtoszenia oraz oséb
wskazanych w zgtoszeniach przekazywanych przez sygnalistow w zakresie niezbednym do realizacji
wewnetrznej procedury przyjmowania i rozpatrywania zgloszen od sygnalistow, a takie oséb
pomagajgcych osobie dokonujgcej zgtoszenia, oséb powigzanych z osoba dokonujgca zgtoszenia oraz
0s6b, ktérych dotyczy zgtoszenie.

Upowaznienie obejmuje takze prawo do przetwarzania danych osobowych w Rejestrze Zgtoszen
Wewnetrznych.






Zatacznik nr 2
do Procedury zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych.

Zgtoszenie o naruszeniu

(oznaczenie osoby zgtaszajgcej — imie i nazwisko)
(adres, na ktory nalezy wystac powiadomienie o przyjeciu zgtoszenia (dobrowolnie)

ZtOSZENIE O NARUSZENIU W URZEDZIE GMINY W CZEMPINIU
Niniejszym zgtaszam naruszenie prawa w kontekscie zwigzanym z praca.
Osoba, KtOTe] dOtYCZY ZBIOSZENIE worsiimeyorms soutsusisnsinssnmassavassss s syem s oasasSvss v sovssh s s S o
(nalezy wskazac osobe ktdra dopuscita sie naruszenia prawa)

NSFUSZTERIE POISEATO 118, ... resessssion seiss iossamaiieisstssmsasmmssesn stk S8 SRS S8 AR B R A AV S PR TT  T S PO Eas

(nalezy wskazacd jakie naruszenie/naruszenia sq zgtaszane, opisac wszystkie okolicznosci, ktore mialy miejsce).
Naruszenie Miato M STE W s ssvasisvvasmunisnss simumsss s seviisssae s waissssve (s ae 4o s S0 ey sV TAS S2

Naruszenie miato MIE]SCE WTAIU it i iy sasiss sy srevsiase ian s e i aiss s frommasasmss @ ssinss
(nalezy wskazac date; nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszto, lecz istnieje
prawdopodobieristwo, ze do niego dojdzie).

Wskazanie dowoddw potwierdzajacych przedstawione zgtoszenia:

(nalezy wypetnic, jezeli zgtaszajqcy dysponuje takimi dowodami).
Wskazanie swiadkéw naruszenia (naleZy wypetnic, jezeli zgfaszajgcy dysponuje informacjami co do
Swiadkow).



Czy zgtaszajacy zwraca sie z prosba aby zorganizowac spotkanie z osobg, ktéra u pracodawcy rozpatruje
zgtoszenie i prowadzi postepowania wyjasniajgce ?

TAK/NIE

/wiasciwe zakreslic/

W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstepnej weryfikacji zgtoszenia, czy zgltoszenie dotyczy informacji
0 naruszeniu prawa, spotkanie bedzie zorganizowane niezwfocznie, nie pézniej niz w terminie 7 dni od otrzymania
zgtoszenia, pod warunkiem, ze zgtaszajqgcy podat dane kontaktowe.

Status osoby zgtaszajgcej naruszenie /wiasciwe zakresli¢/:

1) pracownik;

2) byty pracownik;

3) osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie;

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

5) przedsiebiorca;

6) wykonawca

7) podwykonawca

8) stazysta;

9) wolontariusz;

10) pracownik tymczasowy

11) praktykant

Osoba zgtaszajaca naruszenie moze wyrazi¢ zgode na ujawnienie jej tozsamosci.

W przypadku niewyrazenia zgody tozsamos$¢ osoby zgtaszajacej jest chroniona i wszelkie jej dane
zachowywane sg w poufnosci. Dane mogg by¢ ujawnione wytacznie na zasadach wynikajacych z art. 8
ust. 2 i 3 ustawy o ochronie sygnalistow.

Wyrazam zgode na ujawnienie mojej tozsamosci.

TAK/NIE

Jwiaséciwe zakresli¢/.

Oswiadczam iz dokonuje przedmiotowego zgtoszenia o wystgpieniu naruszenia prawa w dobrej wierze.

(data i podpis Zgtaszajacego)
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Zatacznik nr 4
do Procedury zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych.

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia naruszenia

(dane pracodawcy ) (miejscowosc, data)

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia naruszenia

Pani/Pan

Na podstawie § 8 ust. 1 Procedury zgtaszania naruszef prawa i podejmowania dziatart nastepczych
w Urzedzie Gminy w Czempiniu potwierdzam przyjecie zgloszenia naruszenia, dokonane w dniu
Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie podlegajg
ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete sg poufnoscig w zakresie
tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodéw takich dziatan, nastgpi
w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia, tj. do dnia
....................... na adres podany w zgtoszeniu.






Zatgcznik nr 5
do Procedury zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych.

Zasady ochrony danych sygnalisty oraz innych oséb ktérych dane s3 przetwarzane
w zwigzku z rozpatrywaniem zgtoszenia i podejmowaniem dziatai nastepczych

Zasady ogdlne

10.
11.

12.

Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony sygnalistow, czyli 0s6b
zgtaszajacych lub publicznie ujawniajacych informacje o naruszeniach prawa, a takie osob,
ktére pomagajg im dokonac zgtoszenia.

Urzad Gminy w Czempiniu realizuje zadania zwigzane z ochrong sygnalistow, zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928).

Urzad Gminy w Czempiniu jest administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 7
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. Nr 119, s. 1 ze zm.) — dalej RODO,
przetwarzanych w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugq zgtoszenn wewnegtrznych.

Urzad Gminy w Czempiniu, po uzyskaniu zgtoszenia, przetwarza je zgodnie z zasadami ochrony
danych osobowych, o ktérych mowa w art. 5 RODO, w szczeg6lnosci zgodnie z zasadg zgodnosci
z prawem, rzetelnoéci i przejrzystosci (art. 5 ust. 1 lit. a) RODO) oraz zasady minimalizacji (art.
5 ust. 1 lit. ¢) RODO), w zakresie niezbednym do weryfikacji zgtoszenia i podjecia ewentualnych
dziatan nastepczych.

Dane sygnalisty pozostaja poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postepowania stronom i
uczestnikom tego postepowania, bez wyrainego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony
sygnalisty.

Dostep do danych sygnalisty moze mie¢ wylgcznie osoba, ktéra otrzymata pisemne
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie i zostata zobligowana do
zachowania poufnosci danych oraz ochrony tozsamosci sygnalisty.

Jezeli zgtoszenie dotyczy innych 0sob (np. swiadkéw, osob trzecich), nalezy zapewni¢ ochrong
poufnosci ich tozsamosci, na takich samych zasadach jak ochrona danych sygnalisty.

Wobec danych sygnalisty stosuje sie pseudonimizacje.

Nie sg przyjmowane zgtoszenia anonimowe. W przypadku wptyniecia takiego zgtoszenia nie
jest ono rozpatrywane.

Pracownicy i osoby zatrudnione sg zobligowane do stosowania Procedury.

W Biuletynie Informacji Publicznej jednostki zamieszcza sie klauzule informacyjng dla
sygnalistow oraz innych oséb ktérych dane sg przetwarzane przy rozpatrywaniu zgtoszenia
naruszenia. Ponadto Klauzula informacyjna jest takze przekazywana przy pierwszym kontakcie
z sygnalista.

Osobom wyznaczonym do rozpatrywania zgtoszer gwarantuje sie niezalezno$¢ w wykonywaniu
swoich dziatar. Osoby te winny zachowaé bezstronnos$¢ podczas rozpatrywania zgtoszenia
i stosowania dziatan nastepczych.



13. Administrator stosuje odpowiednie $rodki organizacyjne i techniczne, o ktérych mowa w art.
32 RODO, zapewniajgce ochrone danych sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

14. Administrator zapewnia ochrone poufnosci danych osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, oséb wskazanych w zgtoszeniu. '

15. Administrator zapewnia, ze dostep do danych osobowych zawartych w zgtoszeniu nastepuje
wytgcznie w odniesieniu do o0séb upowaznionych przez niego, w formie pisemnej, do
przetwarzania danych osobowych, a osoby upowainione zobowigzaly sie do zachowania
w tajemnicy informacji i danych osobowych uzyskanych w ramach powierzonych zadan
zwigzanych z obstugg sygnalistow, tj. przyjmowania, weryfikacji zgfoszen,, podejmowania
dziatan nastepczych.

16. Administrator informuje wskazanego sygnaliste, osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie, osoby
wskazane w zgtoszeniu, o zasadach ochrony ich danych osobowych.

Il. Zasady ochrony danych podczas rozpatrywania zgtoszen.

1. Dostep do kanatéw zgtaszania nieprawidtowosci majg wylgcznie osoby uprawnione do
rozpatrywania zgfoszer naruszenia prawa na podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego
przez Administratora.

2. W przypadku zgtoszen ustnych lub przyjmowania ustnych wyjasnien, nalezy zapewni¢ srodki
umozliwiajgce ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty poprzez brak obecnosci oséb
postronnych podczas wizyty, wybor pomieszczenia, ktére nie jest objete monitoringiem
wizyjnym.

3. Tworzy sie rejestr zgloszenn wewnetrznych.

4. Dostep do danych w rejestrze ma wylfgcznie osoba upowazniona do przetwarzania danych
sygnalistow.

5. Osoba wyznaczona do przyjmowania zgloszen, niezwtocznie po otrzymaniu dokonuje
pseudonimizacji danych sygnalisty i nadaje mu identyfikator (np. numeryczny), ktéry bedzie
wykorzystywany podczas postepowania wyjasniajacego.

6. Pseudonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajgce bezposrednig lub
posrednig identyfikacje sygnalisty, ze szczegdlnym uwzglednieniem tego, czy sama tresé
zgtoszenia nie wskazuje na tozsamosc¢ sygnalisty.

7. Nie dokonuje sie pseudonimizacji danych sygnalisty, jezeli wyrainie wyrazit zgode na
upublicznienie jego danych.

8. Zakazane jest stosowanie jakichkolwiek dziatarh odwetowych wobec sygnalisty.

9. Udziat w procesie rozpatrywania mogg brac tylko bezstronne osoby, ktore zostaty zobligowane
do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakoriczeniu wspétpracy.

10. Zapewnia sie ochrone dokumentacji dotyczacej zgtoszen oraz postepowan nastepczych:

1) dane papierowe s3 przechowywane w szafie zamykanej na klucz, do ktérej dostep maja
tylko osoby upowaznione do przetwarzania danych zwigzanych z postepowaniami;

2) dostep do systemow, w ktdrych sg przetwarzane dane, jest ograniczony do uprawnionych
uzytkownikéw, a kazde dziatanie na danych (dostep, edycja, usuwanie, itp.) jest
rejestrowane;

3) dane przekazywane drogg elektroniczng s3 wczeséniej zaszyfrowane iflub
pseudonimizowane;



4) dane po ustaniu przydatnosci sa usuwane bezpowrotnie z systemow, a dane papierowe
niszczone w niszczarce.

11.Na wszystkich etapach postepowania wyjasniajacego zamiast danych sygnalisty jest stosowany
przypisany identyfikator.

12.W postepowaniu nalezy odwota¢ si¢ do numeru sprawy, pod ktérg zostalo zarejestrowane
zgtoszenie od sygnalisty, a nie sprawy, ktérej dotyczy zgtoszenie naruszenia.

13.Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania wyjasniajacego.

14.Sygnalista jest informowany o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci stanie sig
konieczne. Obowiazek uzyskania zgody sygnalisty na ujawnienie jego toisamosci nie dotyczy
przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym
7 przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

15.Danych sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem
wyjasniajacym, ani w korespondencji mailowe;j.

16. Jezeli zgtoszenie wplynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgtoszen kanatem, osoba kt6ra
je otrzyma jest zobligowana niezwtocznie przekazac je do osoby upowaznionej do rozpatrywania
zgtoszen i usunad wszelkie jej kopie (np. z poczty e-mail).

17.Dane sygnalisty moga by¢ ujawnione tylko we wskazanych okolicznosciach:

1) uprawnionym organom, w zwigzku z prowadzonym postepowaniem;

2) na wniosek i za zgodq sygnalisty;

3) jedli sygnalista nie spetnit wymogdéw okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow;

18.Dane osobowe moga by¢ udostepnione podmiotom zewnetrznym wspierajgcym administratora

w zakresie przyjmowania zgtoszeri wewnetrznych, na podstawie umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych, okreslajgcej w szczegdlnosci przedmiot, czas trwania powierzenia, charakter
i cel przetwarzania, rodzaj danych osobowych, prawa i obowiazki administratora, zgodnie z art. 28
RODO. Administrator zapewnia, ze taki podmiot zostanie zweryfikowany w celu ustalenia, czy
zapewnia odpowiedni poziom ochrony danych osobowych w odniesieniu do powierzonego zadania
(przyjmowanie zgtoszen sygnalistow).

19.Dane osobowe beda udostepniane odrebnym administratorom, tj. wiasciwym organom,
w przypadku podejmowania dziatan nastgpczych i prowadzenia postgpowan.

20. Administrator zapewnia realizacje praw osob, ktérych dane sa przetwarzane w ramach obstugi
zgtoszen sygnalistéw, wskazanych w tresci klauzuli informacyjnej kierowanej do sygnalisty, osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu.

21. Realizacja niektérych praw osob, ktorych dane dotyczg, nastepuje z ograniczeniami, o ktdrych
mowa w art. 8 ust. 5 i 6 ustawy o ochronie sygnalistow:

1) administrator nie informuje o0s6b, ktérych dane sg przetwarzane na postawie art. 14
RODO (osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu) o Zrédle
danych osobowych, chyba, ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6
ustawy o ochronie sygnalistow albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie,

2) w ramach realizacji prawa dostepu do danych osobowych administrator nie przekazuje
informacji o zrédle danych, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art.
6 ustawy ochronie sygnalistow albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.



22. Dane osobowe, przetwarzane w ramach systemu zgfoszert wewnetrznych, bedg przechowywane
przez okres 3 lat od zakoriczenia roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub
po zakoriczeniu postepowarn zainicjowanych tymi dziataniami.

23. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.




