_ ZARZADZENIE NR 16/2024
“w WUJT GMINY WOJTA GMINY ZEAWIES WIELKA

Ztawie$ Wielka . -
powiat torurisk z dnia 17 wrze$nia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu zgloszen wewne¢trznych
w Urze¢dzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22024 1. poz. 609 i 721) oraz art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie
sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928)

zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam regulamin zgloszen wewngtrznych w Urzedzie Gminy w Ztejwsi Wielkiej
w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Ztawie§ Wielka.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 12/2021 Wéjta Gminy Ztawies Wielka z dnia 17 grudnia 2021 r. oraz
zarzadzenie nr 16/2021 Wojta Gminy Ztawies Wielka z dnia 17 grudnia 2021 roku.

§4

Zarzgdzenie podlega podaniu do wiadomosci pracownikom Urzedu w Ziejwsi Wielkiej poprzez
publikacj¢ Biuletynie Informacji Publicznej Urze¢du Gminy

§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci w sposéb
o ktérym mowa w §4.

WOIT

Mardin Sy vaczyna







str. 3

POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejszy regulamin okresla zasady:

)
2)

Dokonania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa
Zapewnienie ochrony osobom dokonujacym zgtoszenia, o ktérym mowa w pkt. 1

Podstawy prawne

D

Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE
L 3052z26.11.2019, str. 17 oraz Dz. Urz. UE L 347 z20.10.2020, str. 1).

2) Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r o ochronie sygnalistow (Dz. U z 2024 r. poz. 928).

Podstawowe pojecia

Przez uzyte w Regulaminie okreslenia rozumie sig:

1))

2)

3)

4

)

6)

dzialaniu nast¢pczym — nalezy przez to rozumieé¢ dziatanie podjete przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszeh prawa i podejmowania
dzialan nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i
podejmowania dziatan nast¢pczych;

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

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan;
kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszle, obecne lub
przyszle dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia
stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
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administracji rzagdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z
mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1;

7) osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg
prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg
osoba, ktéra dopuscita sie¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg
fizyczng, ktéra pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w
kontekscie zwigzanym z praca i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktdra
moze do$wiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. —
Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

10) podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot
publiczny;

11) podmiocie prywatnym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng prowadzacy
dziatalno$¢ gospodarczg, osobe prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, lub pracodawce,
jezeli nie sg podmiotami publicznymi;

12) podmiocie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3
ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu
informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524);

13) postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczace si¢ na
podstawie przepisow prawa powszechnie obowiazujacego, w szczegoélnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finansow publicznych, albo postgpowanie toczace si¢ na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego, w szczegolnoscei antymobbingowych;

14) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

15) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewngtrzne lub
zgloszenie zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;
16) zgloszeniu wewne¢trznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie

podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

17) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o
naruszeniu prawa.

ZAKRES STOSOWANIA

Naruszenie prawa

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa, dotyczace:
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D
2)
3)
4)
3)
6)
7
8)
9)

korupcji;

zamOwien publicznych;

ushug, produktow i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy 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 Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad

konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w

stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16.

Sygnalista

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

pracownik;

pracownik tymczasowy;

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

stazysta;

wolontariusz;

praktykant;

kandydaci do pracy, biorgcy udziat w procesie rekrutacji.

Inna osoba fizyczna, w przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji
0 naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia
pracy lub ustug lub peienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

Wytaczenia spod przepiséw ustawy o ochronie sygnalistow

Ustawy nie stosuje si¢ do informacji objetych:

D

2)

przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktore nie
podlegajg ujawnieniu z mocy przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego ze
wzgleddw bezpieczenstwa publicznego;

tajemnicg zawodowa zawodow medycznych oraz prawniczych;
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3)
4)

5)

6)

tajemnicg narady sedziowskiej;

postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego
oraz tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z wytaczeniem jawnosci.

Ustawy nie stosuje si¢ do naruszen prawa w zakresie zamdéwien w dziedzinach
obronnosci i bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 i 1720), do
ktorych nie stosuje sie tej ustawy, umow offsetowych zawieranych na podstawie
ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r. o niektorych umowach zawieranych w zwiazku z
realizacjg zamowien o podstawowym znaczeniu dla bezpieczenstwa panstwa (Dz.
U. 22022 r. poz. 1218) oraz innych srodkow podejmowanych w celu ochrony
podstawowych lub istotnych interesow bezpieczenstwa panstwa na podstawie art.
346 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskie;j.

Przepisow rozdziatu 5 nie stosuje si¢ do naruszen prawa bezposrednio zwigzanych z
realizacja przez stuzby specjalne, o ktérych mowa w art. 11 ustawy z dnia 24 maja
2002 r. o Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego oraz Agencji Wywiadu (Dz. U. z
2024 1. poz. 812), ustawowych zadan majacych na celu zapewnienie bezpieczenstwa
narodowego.
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ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH 1 SRODKI OCHRONY
SYGNALISTY

Zakaz dziatan odwetowych

1) Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe, ani préby lub
grozby zastosowania takich dziatan a w szczegdlnoscei polegajace na:
a. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy

odmowie nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu
kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o prace
na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w
przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;
przekazaniu  innemu  pracownikowi dotychczasowych — obowigzkow
sygnalisty;

niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowe;j,
lub $rodka o podobnym charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udzialu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w
szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwosé
skierowania pracownika na takie badania;

dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przyszlosci pracy w
danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub
formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.
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b. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego uwaza si¢ takze probe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego
w lit. a.

c. Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ swiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkeji, lub pelnienia stuzby, przepis art. 12 stosuje sig
odpowiednio, o ile charakter swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji,
lub pelnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego
dziatania.

d. Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub maja by¢ §wiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji, lub pelnienia stuzby, dokonanie zgloszenia lub
ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani
proby lub grozby zastosowania dzialan odwetowych, obejmujacych w
szczegolnosei:

- wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczego6lnosci
dotyczacej sprzedazy lub dostawy towaréow lub $wiadczenia uslug,
odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

- nalozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Dane osobowe sygnalisty i zachowanie poufnosci

1)

2)

3)
4)

S)

6)

7)

Organizacja przyjmowania i rozpatrywania zgloszen oraz podejmowania dziatan
nastepczych objeta jest obowigzkiem zachowania poufnosci co do wszelkich
informacji ujawnionych w ich toku

Tre$¢ zgloszenia naruszenia oraz tozsamo$¢ sygnalisty, osob ktorych dotyczy
zgloszenie, 0s6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia i oséb powiazanych z
Sygnalista sg objete poufnoscia, co oznacza w szczegélnosci, ze nie sg one
udostepniane w Urzedzie innym pracownikom, ani jakimkolwiek osobom
nieupowaznionym

Do zachowania poufnosci obowigzana jest kazda oséb uczestniczacych w
postepowaniu wyjasniajagcym, o czym jest kazdorazowo informowana

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty
Pracodawca po otrzymaniu zgloszenia, przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego.

Dane osobowe ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrzenia zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg znaczenia dla
sprawy.

Wobec sygnalisty oraz os6b, ktérych dane osobowe beda przetwarzana w zwigzku z
realizacjg niniejszego regulaminu spelniany jest obowigzek informacyjny =z
nastepujacymi wlgczeniami:
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8)

9)

a) Zgodnie z art. 8 ust. 5 ustawy nie podlega ujawnieniu zrodto pochodzenia danych
osobowych,

b) Zgodnie z art. 8 ust. 6 ustawy przepisu art. 15 ust. 1 lit g rozporzadzenia 2016/679
w zakresie przekazywania informacji, o Zrédle pozyskania danych osobowych nie
stosuje sig, chyba Ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo
wyrazil wyrazng zgode na takie przekazanie.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem

dziatan nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane

przez Urzad Gminy przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego,

Koordynatorowi, o ktérym mowa w Rozdziale IV ust. 2 pkt 1 niniejszego regulaminu

oraz osobom zaangazowane w realizacj¢ procedury okreslonej w Rozdziale IV

niniejszego regulaminu, wydawane sa upowaznienie do przetwarzania danych

osobowych oraz odbierane jest od niech o$wiadczenia o zachowaniu danych w

poufnosci.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Sposob dokonywania zgloszen wewngtrznych przez sygnaliste:

)

2)

3)

4)
3)

6)

7

8)

Zgloszeh wewnetrznych mozna dokonywa¢ pisemnie w postaci elektronicznej na
dedykowany w tym celu adres poczty elektronicznej: sygnalista@zlawies.pl,
zgodnie z trescig zatgcznika nr 1 do niniejszego regulaminu. Potwierdzenie przyjecia
zgloszenia wewnegtrznego sygnaliscie nastapi w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania.

Uprawnienia i dostgp do w/wym. poczty elektronicznej udzielany jest wylgcznie
Koordynatorowi, o ktérym mowa w Rozdziale IV ust. 2 pkt 1 niniejszego regulaminu
wylacznie osoby upowaznione.

Dostgp do w/wym. poczty elektronicznej nastepuje poprzez logowanie dwuetapowe
w przegladarce internetowe;j.

Logowanie poczty odbywac bgdzie si¢ na posrednictwem przegladarki ,, Webmaill”
W przegladarce internetowej komputera uzytkowanego przez koordynatora
wylaczono domyslne uzupetniania danych logowania i haset.

Zabronione jest konfigurowanie konta w/wym. poczty elektronicznej w programie
pocztowym zainstalowanym lokalnie na komputerze, ktéry uzytkuje Koordynator.
Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej: imie i nazwisko Sygnalisty, date lub okres
wystgpienia/podejrzenia wystapienia naruszenia, opis naruszenia, a takze adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej sygnalisty do kontaktu.
Przyktadowy formularz zgloszenia stanowi zalgcznik nr 1 do regulaminu

W przypadku zgloszenia plikiem zaszyfrowanym sygnalista hasto do pliku
przekazuje SMS na numer telefonu 509-735-957.

Przyjmowanie zgloszen od sygnalisty

1y

Powoluje si¢ koordynatora zgtoszen wewnetrznych w Urzedzie Gminy w Zlejwsi
Wielkiej, ktérym jest petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.
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2)

3)

4)

S)

Koordynatora zgtoszen wewnetrznych w przypadku nieobecnoscei zastgpuje Sekretarz
Gminy.

Dane osobowe sygnalisty przechowywane sg u koordynatora zgloszen wewngtrznych
i udostepniane tylko pracodawcy oraz na pisemny wniosek komisji do rozpatrywania
zgloszen po zaakceptowaniu przez pracodawce.

Dokumentacja zgloszen wewnetrznych —przechowywana jest w  sposob
uniemozliwiajacy dostgp osobom nieupowaznionym.

Koordynator zobowigzany jest do potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie — wzor
potwierdzenia zatgcznik nr 2.

Podejmowanie dziatan nastepczych

D
2)
3)

4)
S)

6)

7)

8)

9

W celu podejmowania dziatan nastepczych powotuje si¢ Komisje do rozpatrywania

zgloszen i prowadzenia postepowan wyjasniajacych.

Komisja sklada sie z trzech cztonkdéw wskazanych w Zarzadzeniu wewnetrznym

wydanym kazdorazowo na wniosek koordynatora ds. zgloszen wewngtrznych.

Komisja wybiera ze swojego grona Przewodniczacego.

Czlonkowie komisji majg obowigzek uczestniczenia w pracach komisji.

Cztonkowie komisji podlegajg wytgczeniu w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy:

a. osoby ze sktadu komisji,

b. osoby bedacej bezposrednim przetozonym lub podwladnym osoby, ktorej
zgloszenie dotyczy,

c. osoby bliskiej w stosunku do osoby, ktorej zgltoszenie dotyczy,

d. osoby wykonujgcej czynnosci lub zatatwiajacej sprawy, ktorych prawidiowos¢
bedzie przedmiotem badania,

e. osoby, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzitby uzasadnione watpliwosci co do
jej bezstronnosci z innych przyczyn.

Komisja w ramach swoich czynnosci zobowigzana jest do podejmowania czynnosci

z zachowaniem nalezytej staranno$ci a w szczegdlnosci:

a. weryfikacji zgtoszenia wewng¢trznego,

b. komunikacji z sygnalistg w tym wystepowanie o dodatkowe informacje,

c. przeprowadzenia postegpowania wyjasniajgcego w zakresie zglaszanych nieruszen
w terminie 3 miesi¢cy od potwierdzenia otrzymania zgloszenia,

Przewodniczacy Komisji sporzadzenia protokdt koncowy i po podpisaniu przez

pozostatych cztonkdéw przekazuje go Wojtowi w terminie wskazanym w pkt d. ktory

powinien zawierac:

- opis stanu faktycznego,

- zakonczeniu sprawy w wyniku braku naruszenia,

- stwierdzenia naruszenia ze wskazaniem rekomendacji co do dalszego trybu
postepowania w tym dziatan naprawczych, srodkéw dyscyplinujacych lub
powiadomienie wtasciwych organow w przypadku naruszenia prawa.

Koordynator zobowigzany jest do przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej w
terminie okres§lonym w art. 25 ust. 1 pkt. 7 cyt. Ustawy.
W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego komisja ma prawo:
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dostgpu do dokumentéw i danych jednostki w zakresie niezbednym do
wyjasnienia sprawy,

uzyskania informacji od kierownikéw poszezegdlnych komdrek organizacyjnych,
uzyskania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow,

dostegpu do danych ze stuzbowych komputeréw i telefondéw jednostki (z
uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy
korespondencji i RODO),

dostgpu do danych z monitoringu wizyjnego (z uwzglednieniem zasad w zakresie
ochrony prywatnosci i RODO)

dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalne;j,

korzystania z pomocy inspektora danych osobowych,

konsultacji w niezbednym zakresie uzyskanych informacji i danych ze
zglaszajacym.

4. Zgloszenia anonimowe

Zgloszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

5.

VL
1)

2)

3)
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Rejestr zgtoszen

Koordynator zgtoszen wewnetrznych prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych
zawierajacy

1
2)
3)

4)
3)
6)
7)

Numer zgloszenia
Przedmiot naruszenia prawa

Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob

Adres do kontaktu sygnalisty

Dat¢ dokonania zgloszenia

Informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych

Dat¢ zakonczania sprawy.

INFORMACJA O PRAWIE DOKONYWANIA ZGELOSZEN
ZEWNETRZNYCH

Naruszenie moze by¢ w kazdym przypadku zgloszone réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organu publicznego, z pominigciem niniejszego Regulaminu.

POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r o ochronie sygnalistow.

Osobie ubiegajacej sie o pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
Urzad Gminy przekazuje informacje o procedurze zgloszen wewnetrznych wraz z
rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy

Regulamin zgloszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania
jej do wiadomosci 0s6b wykonujacych prace w sposob przyjety w Urzedzie Gminy.

WOIT

Marcin Swaczyna
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powiat torunski

Zalacznik nr 1 do regulaminu

Formularz zgloszenia nieprawidlowosci

w Urzedzie Gminy w Zlewsi Wielkiej

Uwagi wstepne

Informacja:

Formularz stuzy zgloszeniu nieprawidtowosci w Urzedzie Gminy w Ztewsi Wielkiej; podane
informacje s3 objete poufnoscia na zasadach okreslonych w Regulaminie zgloszen
wewnetrznych w Urzedzie Gminy w Ztewsi Wielkie;j.

1. Nieprawidlowosci ktére sa zglaszane dotycza w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)

korupcji;

zamoéwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkoéw finansowych;

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

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci 1 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) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka 1 obywatela — wystepujace w stosunkach
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jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt

1-16.



2. Osoba sktadajgca zgtoszenie
W przypadku zgloszenia sktadanego przez kilka oséb prosze wpisaé je wszystkie

Imie i nazwisko
Dane kontaktowe (e-mail, nr telefonu- do wyboru przez osobe zglaszajaca)

Jestem pracownikiem

Jestem zleceniobiorcg/ustugodawcy

Jestem bytym pracownikiem

Jestem kandydatem do pracy

Jestem wolontariuszem/ praktykantem;/ stazystg

Pracuje w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy

Oooodoano

Inne — stanowisko stuzbowe lub funkcja

3. Osoba ktorej dziatania lub zaniechania zgloszenie dotyczy

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko stuzbowe

4. Opis sytuacji lub okolicznosci ktére doprowadzity lub mogg doprowadzi¢ do wystgpienia
nieprawidtowosci. Jakie nieprawidtowosci zglaszasz
(Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub data i miejsce pozyskania informacji o

nieprawidtowosciach)
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5. Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktdére moga

okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci:

6. Czy zglaszate$/zgtaszata$ te nieprawidtowosci wezesniej. Jesli tak to komu i w jakiej

formie. Czy otrzymate$ odpowiedz na zgloszenie.

7. Wskazanie ewentualnych swiadkow

8. Oswiadczenie osoby zgtaszajace;j:
Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgloszenia

1) dzialam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa
prawdziwe,

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie znane mi
fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

5) znany jest mi obowigzujacy w Urzedzie Gminy w Ztejwsi Wielkiej regulamin zgloszen
wewngtrznych.

Data i podpis zglaszajacego.
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WOJT GMINY
. Ztawies Wielka
Zalacznik nr 2 Dowiat torurnski

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA
NARUSZENIA/NIEPRAWIDELOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia nieprawidtowos$ci/naruszenia

Data, czytelny podpis osoby upowaznionej
do przyjecia i rejestracji zgtoszenia

Do wiadomosci:
Wojt Gminy
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Zatacznik nr 3 WOJT GMINY
Ztawies$ Wielka
powiat toruniski

Imi¢ i nazwisko pracownika

Stanowisko

Komorka organizacyjna

Oswiadczenie pracownika

0 zapoznaniu si¢ z przepisami
regulaminu zgloszen wewnetrznych w Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej

Oswiadczam, ze zapoznalem/zapoznalam si¢ z przepisami regulaminu zgloszen
wewnetrznych  w  Urzgdzie Gminy w  Zlejwsi Wielkiej, rozumiem jego tresc,
przyjatem/przyjetam do wiadomosci i zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad w niej zawartych

co potwierdzam wlasnorecznym podpisem.

Data i podpis pracownika
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Zaltacznik nr 4 do regulaminu

Upowaznienie do przetwarzania danych

Na podstawie art. 9 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. U. UEL 119 24.05.2016 s.1)

Niniejszym upowazniam Pana/Panig

pracownika Urzedu Gminy w Ztejwsi Wielkie;j

Do przetwarzania danych zwigzku z powolaniem w sktad/uczestniczeniem w pracach Komisji
do spraw zgtoszen wewnetrznych w Urzgdzie Gminy oraz polecam przetwarzanie danych w
zakresie i celu niezbednym do uczestnictwa w pracach Komisji.

Osoba upowazniona zobowigzana jest do zachowania tajemnicy przetwarzanych danych
osobowych oraz sposobéw ich zabezpieczenia zardwno w trakcie, jak i po ustaniu stosunku
zatrudnienia.

Upowaznienie wygasa z chwilg zakornczenia udziatu w pracach komisji lub rozwigzania
stosunku pracy/umowy cywilnoprawne;j.

...............................................
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Zakacznik nr 5 do regulaminu

WOJT GMINY
imi¢ i nazwisko cztonka Komisji é{aV\‘/'@S Wielka
powiat t’oruﬁski

Stanowisko stuzbowe

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powotaniem mnie w sktad Komisji do rozpatrywania zgloszen i prowadzenia
Oswiadczam, ze:

1) Nie jestem osobg bliska w stosunku do osoby ktorej zgtoszenie dotyczy,
2) Zachowam w tajemnicy wszystkie informacje uzyskane w zwigzku z prowadzanym
postepowaniem

czytelny podpis cztonka Komisji
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Zatagcznik nr 5

Klauzula informacyjna

1. Administratorem Pafistwa danych osobowych jest Wojt Gminy Ztawies Wielka .

2. Mozna si¢ z nim kontaktowaé w nastepujacy sposob: listownie na adres siedziby: Urzad
Gminy  Ztawie§  Wielka , ul. ... ,  e-mailowo
............................ Pl 1elefOniconie .. ..o commurveer s s s

3. Do kontaktéw w sprawie ochrony Pani/Pana danych osobowych zostat takze powotany
inspektor ochrony danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowa¢ wysylajac e-mail na adres

4. Wojt Gminy Ztawie$ Wielka bedzie przetwarzal nastgpujace dane osobowe — imi¢ i
nazwisko oraz adres korespondencyjny, numer telefonu, adres e-mial, miejsce
$wiadczenia pracy/ustugi

5. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rozpatrywania wniosku zgloszenia
naruszenia prawa i ewentualne przekazanie wnioskow do wiasciwych organow

6. Podstawa prawng do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

a. art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwiazku z art. 8 ust. 4 ustawy o ochronie sygnalistow
(co do danych osoby, ktorych dotyczy zgtoszenie i sygnalisty)

b. art. 6 ust. 1 lit. a) RODO w zakresie ujawnienia tozsamosci sygnalisty, jezeli taka
zgoda zostanie wyraznie udzielona

c. art. 6 ust. 1 lit. ) RODO

d. art. 6 ust. 2 lit. g) RODO

7. Podanie przez Panig/ Pana danych osobowych jest dobrowolne, a konsekwencja
niepodania danych osobowych bgdzie brak mozliwosci rozpatrzenia wniosku.

8. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w imieniu administratora danych przez
upowaznionych pracownikow wylacznie w celach, o ktérych mowa w ust. 5. Dane
osobowe beda przetwarzane nie dtuzej niz przez okres 3 lata od dnia.

9. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostgpnione podmiotom zewngtrznym
uprawnionym do ujawnienia im danych na mocy przepiséw prawa, a w szczegolnosci w
celu powiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa.

10. Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu:

a. prawo dostepu do tresci swoich danych,

b. prawo do ich sprostowania, gdy sg niezgodne ze stanem rzeczywistym,

c. prawo do ich usunigcia, ograniczenia przetwarzania, a takze przenoszenia danych
— w przypadkach przewidzianych prawem,

d. prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

e. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych.



