ZARZADZENIE NR SG.120.27.2024
WOITA GMINY ZEBRZYDOWICE

z dnia 16 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Zebrzydowice wewnetrznej
procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowanych
dziatan nastepczych

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 609 i 721) , art. 23 i art. 24 ustawy z dnia
14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.z 2024r. poz 928), po
przeprowadzeniu konsultacji z przedstawicielami pracownikdw ds. wprowadzenia
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowanych
dziatan nastepczych, zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadza sie w Urzedzie Gminy Zebrzydowice wewnetrzng procedure
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowanych dziatan nastepczych,
zwang procedurg zgtoszen wewnetrznych, w brzmieniu okreslonym w zataczniku
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Pracownicy oraz inne osoby wykonujgce prace na rzecz Urzedu Gminy
Zebrzydowice, osoby ubiegajgce sie o prace na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji w Urzedzie Gminy Zebrzydowice zobowigzani sg do
zapoznania sie z procedurg zgtoszen wewnetrznych.

8§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie sekretarzowi gminy Zebrzydowice.

8 4. Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowanych dziatan nastepczych stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania do wiadomosci
0s6b wykonujacych prace lub petnigcych funkcje na rzecz Urzedu Gminy
Zebrzydowice.

Wéjt Gminy
Zebrzydowice

Janusz Kroél
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr SG.120.27.2024
Wojta Gminy Zebrzydowice
z dnia 16 wrzesnia 2024 r.

Procedura zgtaszania wewnetrznego przypadkow naruszen prawa oraz ochrony
os6b dokonujacych zgtoszen w Urzedzie Gminy Zebrzydowice

Na podstawie art. 23 i 24 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. z 2024 r. poz. 928; dalej: ustawa), przepisow Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony osob zgtaszajacych naruszenia prawa (Dz. Urz. UE. L. Nr 305, str. 17),
oraz po przeprowadzeniu konsultacji z przedstawicielami pracownikéw Urzedu
Gminy Zebrzydowice ustanawia sie niniejszg procedure zgtaszania naruszen
prawa.

8§ 1. Przez uzyte we wewnetrznej procedurze zgtaszania naruszen prawa
okreslenia rozumie sie:

1) zgtoszenie - ustne lub pisemne zgtoszenie, wewnetrzne lub zewnetrzne,
informacji o naruszeniu prawa przekazane do Urzedu Gminy. Zgtoszenie moze
dotyczy¢ wszelkiego rodzaju naruszen, zarowno bedacych czynem
zabronionym w rozumieniu przepisdw Kodeksu karnego, czynem
niedozwolonym w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego, jak i niebedacych
takimi czynami, ale ktérych konsekwencje mogg spowodowac naruszenie
prawa,

2) zgtoszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy
informacji o naruszeniu prawa,

3) zgloszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazane Rzecznikowi Praw
Obywatelskich lub organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa,

4) ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej,

5) anonimowe zgloszenie - zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej
nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci - Pracodawca nie dopuszcza
zgloszen anonimowych,

6) dziatanie odwetowe - dziatanie bezposrednie lub posrednie, lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane
dokonanym zgtoszeniem, ktore moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie,

7) informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie Gminy, w ktérym
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sygnalista uczestniczyt (dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne
z prawem, lub ma na celu obejscie przepiséw prawa),

8) sygnalista - osoba fizyczna ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z wykonywana przez
nig pracg (pracownik, byty pracownik, stazysta, praktykant, osoba swiadczaca
prace na innej podstawie umowy cywilnoprawnej zleceniobiorca, osoba
Swiadczgca umowe o dzieto, osoba posiadajaca informacje o naruszeniach
prawa zwigzanych z praca),

8a) osoba powigzana z sygnalistq - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspoétpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie
tj. matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub
stopniu, osoba pozostajgca w stosunku przysposobienia osoba pozostajgca we
wspélnym pozyciu,

9) informacja zwrotna - przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan,

10) przedmiot zgtoszen - informacja o naruszeniu lub zaniechaniu
niezgodnym z prawem majaca na celu obejscie prawa dotyczgca miedzy
innymi:

- korupcji,

- zamoéwien publicznych,

- przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
- ochrony srodowiska,

- zdrowia i dobrostanu zwierzat,

- zdrowia publicznego,

- ochrony interesantow,

- ochrony prywatnosci i danych osobowych,

- bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

- interesdw finansowych Skarbu Panstwa, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz UE,

- konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela,

- naruszen wewnetrznych przepisdw i regut funkcjonowania w Urzedzie
Gminy Zebrzydowice,

11) dziatanie w dobrej wierze - w momencie dokonania zgtoszenia
wewhetrznego lub zewnetrznego albo ujawnienia publicznego sygnalista miat
uzasadnione podstawy sadzié¢, ze przekazywana informacja jest prawdziwa
i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa,
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12) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna lub prawna lub
jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawng, ktéra jest wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa,

12) podmiot prywatny - osoba fizyczna prowadzgca dziatalnos$¢ gospodarczg,
osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci
prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, lub pracodawca, jezeli
nie sq podmiotami publicznymi,

13) organ publiczny - naczelne i centralne organy administracji rzadowej,
terenowe organy administracji rzagdowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe 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,

14) dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez Urzad Gminy w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci przez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkéw 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 nastepczych,

15) osoba przyjmujaca zgloszenia o naruszeniu prawa - wyznaczone
przez wojta gminy tzw., osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen od
sygnalistow.

§ 2. Zakres odpowiedzialnosci oraz zadan oséb wyznaczonych do
przyjmowania zgtoszen naruszenia prawa

1. Osoby upowaznione przez wojta do przyjmowania zgtoszen zwane dalej
»,0Ss0bami upowaznionymi” sg odpowiedzialne za:

- przyjmowanie zgtoszen,
- weryfikacje zgtoszen i ich rejestracje,

- informowanie sygnalistéw, zgtaszajgcych imienne naruszenie prawa,
o podjetych dziataniach nastepczych wynikajgcych z otrzymania informacji
0 haruszeniach prawa,

- podejmowanie dziatan nastepczych oraz zapewnieniem wtasciwej ochrony
sygnaliscie w ramach jego funkcjonowania.

2. Osoby upowaznione sg zobowigzane do:
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- prowadzenia rejestru oséb upowaznionych do dziatan nastepczych,
- prowadzenie rejestru zgtoszonych przez sygnalistéw naruszen prawa,

- prowadzenia i przechowywania akt spraw dotyczacych zgtoszen naruszen
prawa od sygnalistéw,

- podejmowania dziatan nastepczych,
- informowanie sygnalistéw o podjetych dziataniach.

3. Dane os6b upowaznionych do przyjmowania zgtoszen podaje sie do
publicznej wiadomosci w siedzibie Urzedu Gminy oraz na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej wraz z danymi umozliwiajgcymi zgtoszenia naruszen prawa.

4. Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen w zakresie swojej
dziatalnosci oraz czynnosci pracowniczych podlegajg wytacznie wojtowi gminy.

5. Rejestr upowaznien prowadzi pracownik upowazniony do przyjmowania
zgtoszen.

§ 3. Sposoby przyjmowania zgloszen wewnetrznych

1. Na podstawie upowaznienia wéjta gminy Zebrzydowice osobg
odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen oraz sprawujacq catosciowy nadzér
nad dziataniami nastepczymi jest sekretarz gminy (SG).

2. W przypadku nieobecnosci sekretarza gminy, badz wytaczenia
wynikajgcego z §4 ust. 3 funkcje okreslong w ust.1 petni pracownik kadr (KDR).

3. Zgtoszenia wewnetrzne mogg by¢ dokonane osobiscie lub na pisSmie

- osobiscie - osobiste zgloszenie naruszen prawa moze odbywac sie na
zasadzie spotkania z sygnalistg w godzinach pracy lub poza godzinami pracy

w miejscach wskazanych przez sygnaliste innych niz siedziba Urzedu Gminy
Zebrzydowice. Ze spotkania z sygnalistg osoba upowazniona sporzgdza notatke
na piSmie. Dokument ten stanowi zgtoszenie naruszenia prawa i podlega
zarejestrowaniu;

- pisemnie - na adres Urzedu Gminy Zebrzydowice, ul. Ks. A. Janusza 6,

z dopiskiem "Zgtoszenie naruszenia prawa" adresowane do "oséb
upowaznionych" albo wrzucajac w zaklejonej kopercie do skrzynki z napisem
"ZGLOSZENIA WEWNETRZNE" umieszczonej na parterze Urzedu Gminy.

4. Zgtoszenie imienne powinno zawiera¢ dane sygnalisty, w tym co najmniej
imie i nazwisko oraz dane kontaktowe.

5. Zgtoszenie naruszen prawa powinno w miare mozliwosci wskazywac jasne
i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia i zawiera¢ w szczegdlnosci:

- date oraz miejsce jego zaistnienia lub date i miejsce pozyskania o nim
informacji,

- opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci,
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- wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie,
- wskazanie ewentualnych swiadkow,

- wskazanie wszystkich dowodoéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista,
ktére moga okazac sie pomocne w procesie jego rozpatrywania.

6. Po otrzymaniu od sygnalisty zgtoszenia naruszenia prawa osoba
upowazniona podejmuje dziatania nastepcze.

7. W przypadku anonimowego zgtoszenia osoba upowazniona nie podejmuje
dziatan wynikajacych z przepisdow o ochronie oséb zgtaszajgcych naruszenie. Nie
ma obowigzku przekazania informacji zwrotnej o podjetych dziataniach
zgtaszajgcemu anonimowo sygnaliscie. Pracodawca ma prawo zostawié
zgtoszenie bez rozpatrzenia z adnotacjg w rejestrze zgtoszen "pozostawiono bez
rozpatrzenia".

§ 4. Tryb postepowania ze zgloszeniami

1. Zgtoszenie naruszenia prawa podlega niezwtocznemu zarejestrowaniu
W rejestrze zgtoszen stanowigcy zatgcznik nr 1 do procedur wewnetrznych.

2. Niezwiocznie po otrzymaniu zgtoszenia, nie pdzniej jednak niz w ciagu 7 dni
od daty jego wptywu osoba upowazniona potwierdza sygnaliscie przyjecie
zgtoszenia (wraz z potwierdzeniem zgtoszenia mozna przestac sygnaliscie
klauzule dot. przetwarzania danych osobowych). Jezeli sygnalista nie zostawit
danych kontaktowych osoba upowazniona moze odstgpi¢ od potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia.

3. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy pracownika, ktory
powotany jest do przyjmowania zgtoszen od sygnalistow, zachodzi koniecznos$¢
wytgczenia go z realizacji zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury.
Niezaleznie od postanowien §3 ust. 2 Pracodawca moze powotac inng osobe
upowazniong do przyjmowania zgtoszen naruszenia prawa.

4. Postepowanie wyjasniajgce ma prowadzi¢ do potwierdzenia czy faktycznie
miato miejsce naruszenia prawa, ktore zgtosit sygnalista i ustalenia osoby
odpowiedzialnej za naruszenie prawa.

5. Po zarejestrowaniu zgtoszenia osoba upowazniona wszczyna procedure
weryfikacji zgtoszen poprzez:
- zapoznanie sie z wszelkimi dokumentami dotyczacymi zgtoszenia, w tym takze
majacymi charakter informacji niejawnej,
- zgdania wyjasnien od osdb odpowiedzialnych za czynnosci, ktére zostaty
wskazane w zgtoszeniu naruszenia prawa, lub od przetozonych tych oséb,

- dokonywanie wszelkich innych czynnosci niezbednych do wyjasnienia sprawy
z nalezytg starannoscig wiasciwg dla danej sprawy,
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- W razie koniecznosci zasieganie opinii radcy prawnego, w celu uzyskania
wyjasnien.
6. Kierownicy referatow, osoby, ktorych sprawa dotyczy obowigzane sg do

sktadania wyjasnien i przekazywania dokumentéw oraz innych danych osobie
upowaznionej do przyjmowania zgtoszen w ramach prowadzonych wyjasnien.

7. Uniemozliwienie sktadania wyjasnien i utrudnianie wyzej okreslonych
czynnosci weryfikujgcych naruszenia prawa stanowi ciezkie naruszenie
obowigzkéw pracowniczych.

8§ 5. Dziatania nastepcze

1. W razie stwierdzenia naruszenia prawa osoba upowazniona obowigzana jest
do podjecia dziatan nastepczych polegajacych miedzy innymi na:

- sporzadzeniu raportu okreslajgcego rodzaj naruszen i ich zakres wraz ze
wskazaniem, ktére z nich stanowig czyny zabronione w rozumieniu
prawnokarnym (wykroczenia lub przestepstwa), a ktére stanowig czyny
niedozwolone,

- przedtozeniu w raporcie ewentualnych wnioskéow dotyczacych dziatan
zapobiegajacych naruszeniom prawa na przysztos¢,

- nadzorowaniu czynnosci podjetych przez inne referaty organizacyjne
(samodzielne stanowiska) w celu usuniecia zgtoszonych naruszen prawa,

- podejmowaniu dziatan przewidzianych w odrebnych przepisach w celu
zgtoszenia popetnienia przestepstwa do wiasciwych organdw.

2. Jezeli w toku weryfikacji zgtoszenia stwierdzone zostanie naruszenie
przepiséw wewnetrznych lub regut funkcjonowania w Urzedzie Gminy, osoba
upowazniona kieruje do oséb odpowiedzialnych wnioski dotyczace zaprzestania
praktyk prowadzacych do naruszen (wskazuje czynnosci jakie muszg by¢ podjete
w celu naprawienia szkdd lub usuniecia nieprawidtowosci). Wojt nadzoruje
czynnosci podjete w celu usuniecia naruszen prawa lub regut funkcjonowania
w Urzedzie Gminy. Niestosowanie sie do polecen moze skutkowaé nagang,
przeniesieniem na inne stanowisko, zmiang zakresu obowigzkdw.

3. Osoby odpowiedzialne za wyjasnienie sprawy lub usuniecie naruszen
sq obowigzane do sktadania wyjasnien i przekazywania wszystkich informacji lub
dokumentéw osobom upowaznionym do przyjmowania zgtoszen.

4. W przypadku zgtoszen imiennych, dane osobowe i inne dane identyfikujace
sygnaliste podlegajq szczegdlnej ochronie. Urzgd Gminy obowigzany jest do
zachowania danych sygnalisty w tajemnicy.
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5. Do przetwarzania danych sygnalistbw upowaznione sg wytgcznie osoby
dysponujgce pisemnym upowaznieniem do przetwarzania tych danych. Osoby te
po cofnieciu upowaznienia sq nadal zobowigzane do zachowania w tajemnicy
danych, do ktérych miaty dostep.

6. Zgtoszenia sygnalistéw i akta spraw prowadzonych w wyniku ich zgtoszen
muszg by¢ odpowiednio zabezpieczone.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub
podjeciem dziatania nastepczego oraz zwigzane z tym dokumenty sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono dziatania nastepcze (postepowanie).

8. Osoby odpowiedzialne za wyjasnienie sprawy lub usuniecie naruszen
dysponujace upowaznieniem wymienionym w ust. 5 obowigzane sg prowadzic¢
czynnosci postepowania w taki sposob, by nie ujawni¢ danych osobowych
sygnalisty, osob pomagajgcych sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia, 0sob,
ktérych zgtoszenie dotyczy, ani innych oséb wymienionych w zgtoszeniu, jak
rowniez nie ujawniac informacji zawartych w zgtoszeniu i ustalonych w toku
prowadzenia czynnosci wyjasniajgcych.

§ 6. Przekazanie informacji zwrotnej sygnaliscie

1. Osoba upowazniona zobowigzana jest do przekazania sygnaliscie informacji
zwrotnej.

2. Informacja zwrotna moze by¢ przekazywana na kazdym etapie
prowadzenia sprawy i powinna zawierac opis jej stanu oraz podjetych dziatan.

3. Udzielenie informacji zwrotnej sygnaliscie musi nastgpi¢ po zakonczeniu
postepowania wyjasniajgcego, lecz nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od
stwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

4. Z przeprowadzonego postepowania sporzadza sie raport, ktéry obejmuje
rekomendacje w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualnych konsekwencji
jakie powinny zostac¢ wyciggniete w stosunku do sprawcy/sprawcéw naruszen
albo osoby zgtaszajacej, ktéra dokonata swiadomie fatszywego zgtoszenia.

5. Dokonywanie nieprawdziwych zgtoszen o naruszenia prawa,
wykorzystywanie zgtoszen w ztej wierze lub w sposdb uwtaczajacy Pracownikowi,
w szczegodlnosci dla celowego zaszkodzenia innej osobie jest catkowicie
niedopuszczalne i nie korzysta z jakiejkolwiek ochrony prawnej.

§ 7. Dziatania odwetowe wobec sygnalistow

1. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych wobec sygnalistow.
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2. Za dziatania odwetowe uznaje sie wszelkie negatywne dziatania w stosunku
do sygnalisty, nawet zgodne z przepisami prawa, ale skutkujgce odmowaq
zatrudnienia, rozwigzaniem umowy, pogorszeniem warunkéw zatrudnienia lub
wspotpracy, jezeli nie sg one uzasadnione obiektywnymi przyczynami i nie sq
zwigzane ze zgtoszeniem naruszenia prawa.

3. Za dziatania odwetowe uznaje sie w szczegdlnosci:

odmowe nawigzania stosunku pracy,

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony,

niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy
0 prace na czas okreslony - w sytuacji, gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

- obnizenie wynagrodzenia za prace,
- wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

- pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z pracg,

przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych,

negatywng ocene pracy,

natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub srodka o podobnym charakterze,

- wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe.

4. Podejmowanie dziatan odwetowych stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw
pracowniczych, albo powazne naruszenie warunkow umowy, ktdre uzasadnia
rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia, albo wypowiedzenie lub
odstgpienie od innej umowy ze skutkiem natychmiastowym. Niezaleznie od
powyzszego osoba podejmujaca dziatania odwetowe podlega odpowiedzialnosci
okreslonej w odrebnych przepisach.

§ 8. Rejestr zgtoszen wewnetrznych

1. W celu dokonywania zgtoszen naruszen prawa tworzy sie rejestr zgtoszen
wewnetrznych zwany dalej Rejestrem (zat. Nr 4 do procedur zgtoszen).

2. Rejestr prowadzi osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen.
3. Rejestr stanowi dane podlegajgce ochronie danych osobowych.

4. Rejestr zawiera:
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1) numer sprawy, hadawany przy jej zgtoszeniu,

2) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,

3) przedmiot naruszenia,

4) osoby biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia zgtoszenia,
5) przebieg procesu analizy i rozpatrzenia zgtoszenia,

6) informacje o podjetych i zastosowanych dziataniach nastepczych
i zapobiegawczych,

7) date zakonczenia sprawy,
8) data przekazania sygnaliscie.

5. Dane w rejestrze zgtoszen sq przechowane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania naprawcze
lub po zakonczeniu postepowania.

§ 9. Informacje na temat dokonywania zgltoszen zewnetrznych

Sygnalista moze w kazdym przypadku zgtosi¢ naruszenie prawa do organu
publicznego lub organu centralnego z pominieciem trybdéw przewidzianych
W niniejszej procedurze, w szczegdlnosci, gdy:

1) nie zostanie przekazana mu w obowigzujgcym terminie informacja zwrotna
badz, gdy nie zostang w tym terminie podjete dziatania nastepcze;

2) ma on uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szczegoblnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;

3) istniejgq uzasadnione podstawy, ze dokonanie zgtoszenia wewnetrznego
narazi zgtaszajgqcego na dziatania odwetowe.

§ 10. Przepisy koncowe

1. Za zapewnienie wdrozenia procedur wewnetrznych przyjmowania zgtoszen
naruszen prawa w Urzedzie Gminy odpowiada Sekretarz Gminy.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani zapozna¢ wszystkich
podlegtych pracownikdéw z postanowieniami niniejszej Procedury.

3. Kadry (KDR) przekazujg informacje dotyczace Procedury pracownikom oraz
osobom wykonujgcym prace na rzecz Gminy Zebrzydowice.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi procedurami zastosowanie maja
odpowiednie przepisy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, KPA
oraz rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

5. Procedury naruszen zostaty skonsultowane z przedstawicielami
pracownikéw Urzedu Gminy Zebrzydowice i sq weryfikowane nie rzadziej niz raz
na trzy lata.
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Procedury skonsultowano z przedstawicielami pracownikéw Urzedu Gminy
1. Joanng Gierczynskg — Zastepca Kierownika USC ........ccccoovieiecieiie e
2. Katarzyng Koch-Wieczorek — Inspektorem POD ........ccccccviiiiiiiiiiee i
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Zatacznik Nr 1 do procedury
Dane osoby - Sygnalisty

Zgloszenie naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie oséb
zgtaszajacych naruszenia prawa wewnetrznego

Pan Janusz Krol

Wéjt Gmin Zebrzydowice

Zgtaszam naruszenie prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

Naruszenie polegato na

Oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania TAK/NIE (podkresli¢
wiasciwe).

W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstepnej weryfikacji zgtoszenia,
obejmujacej ustalenie, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa,
bezposrednie spotkanie bedzie zorganizowane w terminie 7 dni od otrzymania
zgtoszenia, pod warunkiem, ze zgtaszajacy podat dane kontaktowe.

Status osoby zgtaszajacej naruszenie (nalezy pokresli¢ wtasciwe):
1) pracownik;

2) byty pracownik;

3) osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie;

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

6) stazysta;
7) wolontariusz;

8) inny (jaki?).

(podpis zgtaszajacego)
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Zatacznik Nr 2 do procedury

(pracodawca oraz jego siedziba (miejscowosc i data)
lub miejsce zamieszkania)

Potwierdzenie
zgtaszajacemu przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa

Pan (Pani)*

(adres osoby zgtaszajacej)

Potwierdzam przyjecie zgtoszenia naruszenia prawa dokonane (papierowo,
UsStnie) W dniu .veeviiiiiiii e

Pana (Pani)* dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pana
(Pani) tozsamosci nie podlegajq ujawnieniu, chyba ze wyrazi Pan (Pani) 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 zgtoszeniem naruszenia prawa wraz
z podaniem powoddw takich dziatan nastgpi w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, tj. dodnia ..........cooiieeinnen. ,
na adres podany w zgtoszeniu.

(podpis osoby upowaznionej do
przyjmowania zgtoszen)
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Zatacznik Nr 3 do procedury

Upowaznienie
do przetwarzania danych w zwiagzku ze zgloszeniami naruszen prawa
dla, ktorych administratorem jest Wojt Gminy Zebrzydowice

Imie i nazwisko osoby upowaznionej:

Data nadania upowaznienia:

Zakres upowaznienia

Upowazniam Pana (Panig) do przetwarzania danych osobowych w zakresie
niezbednym do przyjmowania, rozpatrywania, opiniowania, wyjasniania zgtoszen
naruszenia prawa wptywajacych do administratora od sygnalistéw.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistow oraz osob
wskazanych w zgtoszeniach przekazywanych przez sygnalistdw w zakresie
niezbednym do realizacji wewnetrznej procedury przyjmowania i rozpatrywania
zgtoszen od sygnalistow.

Wskazane czynnosci bedg realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi
udostepnionych przez administratora.

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

Oswiadczenie osoby upowaznionej

Oswiadczam, ze zapoznatem(-am) sie z politykami i procedurami ochrony
danych osobowych, a takze wewnetrznym regulaminem przyjmowania zgtoszen
od sygnalistdw, obowigzujacymi u administratora i zobowigzuje sie do
przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowigzuje sie do zachowania
wszelkich informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takze metod
ich zabezpieczen w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujgc swoje obowigzki, zapewnie nalezytg poufnosé
danych sygnalisty oraz danych zawartych w zgtoszeniach, w szczegdlnosci
stosujac pseudonimizacje podczas rozpatrywania zgtoszenia, aby zapewnic
nalezytg ochrone sygnalisty. Zasade poufnosci i pseudonimizacji bede stosowac
takze w odniesieniu do danych osdb zawartych w zgtoszeniu, w celu umozliwienia
skutecznego przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.

Podpis osoby nadajgcej upowaznienie: .........ccccooiiieeiiiiiiiiee e

Podpis 0soby otrzymujgcej upowaznienie: .......cccceevcieeeeiceee e
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Zatacznik Nr 4 do procedury

Osoby ¢ .
biorace Przebieg In ormacje o
Data . podjetych i
. . udziat w procesu Data Data
Numer dokonania Przedmiot . N zastosowanych , , .
Lp. . . procesie analizy i : . zakonczenia | przekazania
sprawy zgtoszenia naruszenia o . dziataniach . .
analizy i rozpatrzenia . sprawy sygnaliscie
wewnetrznego : . nastepczych i
rozpatrzenia | zgtoszenia :
: zapobiegawczych
zgtoszenia

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
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Zatacznik Nr 5 do procedury
Oswiadczenie

pracownia /osoby zatrudnionej/$wiadczacej prace na rzecz Urzedu Gminy
(stazysci/praktykanci/ustugobiorcy)
0 zapoznaniu sie z przepisami wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen i podejmowanych dziatan nastepczych

Lp. Nazwisko i imie osoby zatrudnionej podpis
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Zatacznik Nr 6 do procedury

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
sygnalisty

Wypetniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob 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 "RODQ") , informujemy,
ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Zebrzydowice,
z siedzibg w Urzedzie Gminy Zebrzydowice, 43-410 Zebrzydowice, ul. Ks. A.
Janusza 6, tel. +48 32 475 51 00, adres e-mail: ug@zebrzydowice.pl.

2. Inspektor Ochrony Danych, z siedzibg w Urzedzie Gminy Zebrzydowice, 43-
410 Zebrzydowice, ul. Ks. A. Janusza 6, adres e-mail: iod@zebrzydowice.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze
zgtaszanymi przypadkami naruszenia prawa na podstawie obowigzku prawnego
wynikajacego z przepisdw Dyrektywy Parlamentu i Rady (UE) 2019/1937
z 23.10.2019 r. w sprawie ochrony o0séb zgtaszajacych naruszenia prawa oraz
art. 6 ust. 1 lit c RODO

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5. Administrator zapewnia poufnosci Pani/Pana danych, w zwigzku
z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku z tym dane osobowe mogg by¢
udostepnione w razie uzasadnionej potrzeby lub przekazywane organom
publicznym, ktére na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa mogg zadad
wydania danych osobowych, np. prokuratura, sady.

6. Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych,
a takze ich sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/Panu takze prawo do
zadania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na
przetwarzanie.

7. W przypadku nieprawidtowosci przy przetwarzaniu danych osobowych,
przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
zajmujacego sie ochrong danych osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

8. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, jednakze
niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia.

9. Anonimowe zgtoszenie nie bedzie rozpatrywane.
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