' ZARZADZENIE NR 16/2024
“w WJT GMINY WOJTA GMINY ZEAWIES WIELKA

Ztawie$ Wielka . ini
powiat toruriskl z dnia 17 wrze$nia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu zgloszef wewnetrznych
w Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej

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

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadzam regulamin zgloszen wewngtrznych w Urzedzie Gminy w Ztejwsi Wielkiej
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do zarzagdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zlawies Wielka.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 12/2021 Wdjta 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

Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci pracownikom Urzedu w Ztejwsi Wielkiej poprzez
publikacje Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci w sposob
0 ktérym mowa w §4.

WOIT

Maréin Sy vaczyna



I1.

administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panistwowe 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 rozumieé osobe fizyczna, osobe
prawna lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolnos$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, kt6ra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg
osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczna, ktéra pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w
kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

9) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktora
moze do$wiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspélpracownika lub osobg
najblizsza 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 rozumieé osobe fizyczng prowadzacg
dzialalno$¢ gospodarcza, osobg prawna lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg
osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, lub pracodawce,
jezeli nie s podmiotami publicznymi;

12) podmiocie publicznym — nalezy przez to rozumieé 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) postgpowaniu prawnym — nalezy przez to rozumieé postepowanie toczace si¢ na
podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, W szczegdlnodci
postgpowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postgpowanie toczace si¢ na podstawie
regulacji wewngtrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie
obowigzujacego, w szczegdlnosei antymobbingowych;

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

15) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub
zgloszenie zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okre$lonymi w ustawie;
16) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie

podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

17) zgloszeniu zewng¢trznym — 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:




D
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

korupcji;

zamowien publicznych;

ushug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdzialania praniu pienigdzy 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

samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad

konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

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

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

Sygnalista

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktora zglasza 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 swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

stazysta;

wolontariusz;

praktykant;

kandydaci do pracy, bioracy udzial w procesie rekrutacji.

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

Wylaczenia 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 przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego ze
wzgledow bezpieczenstwa publicznego;

tajemnicg zawodowa zawodow medycznych oraz prawniczych;




3)

4)

5)

6)

tajemnicg narady sedziowskiej;

postgpowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postgpowania przygotowawczego
oraz tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z wylgczeniem jawnosci.

Ustawy nie stosuje si¢ do naruszefi prawa w zakresie zaméwien w dziedzinach
obronnosci i bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 1. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2023 1. poz. 1605 i 1720), do
ktorych nie stosuje sig tej ustawy, uméw offsetowych zawieranych na podstawie
ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r. o niektérych umowach zawieranych w zwigzku z
realizacjg zaméwien o podstawowym znaczeniu dla bezpieczenstwa panstwa (Dz.
U. 22022 r. poz. 1218) oraz innych $rodkéw podejmowanych w celu ochrony
podstawowych lub istotnych intereséw bezpieczenistwa panstwa na podstawie art.
346 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskie;.

Przepisow rozdziatu 5 nie stosuje si¢ do naruszen prawa bezposrednio zwigzanych z
realizacja przez stuzby specjalne, o ktorych 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 majgcych na celu zapewnienie bezpieczefistwa

narodowego.




[II. ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH I SRODKI OCHRONY
SYGNALISTY

1. Zakaz dziatan odwetowych

1) Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, ani préby lub
grozby zastosowania takich dziatan a w szczeg6lnosci polegajace na:
a. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona 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 prace 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 wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

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

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

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

nickorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;
negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub $rodka o podobnym charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w
szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

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

dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci 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.




b. Za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego uwaza si¢ takze prébe lub grozbe zastosowania $rodka okreslonego
w lit. a.

c. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub pelnienia funkeji, lub pehnienia stuzby, przepis art. 12 stosuje sie
odpowiednio, o ile charakter §wiadczonej pracy lub ustug lub peionej funkeji,
lub pefnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego
dziatania.

d. Jezeli praca lub ushugi byly, sa lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowiacego podstawe swiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji, lub pelnienia stuzby, dokonanie zgloszenia lub
ujawnienia publicznego nie moze stanowié¢ podstawy dzialan odwetowych ani
proby lub grozby =zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w
szczegolnosci:

- wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci
dotyczacej sprzedazy lub dostawy towarow lub $wiadczenia ustug,
odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

- natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

2. Dane osobowe sygnalisty i zachowanie poufnosci

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

2) Tre$¢ zgloszenia naruszenia oraz tozsamos¢ sygnalisty, oséb ktérych dotyczy
zgloszenie, 0séb pomagajacych w dokonaniu zgloszenia i oséb powigzanych z
Sygnalista s3 objete poufnoscig, co oznacza w szczegblnoéci, ze nie sa one
udostgpniane w Urzgdzie innym pracownikom, ani jakimkolwiek osobom
nieupowaznionym

3) Do zachowania poufnosci obowigzana jest kazda osob uczestniczacych w
postepowaniu wyjasniajagcym, o czym jest kazdorazowo informowana

4) Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty

5) Pracodawca po otrzymaniu zgloszenia, przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego.

6) Dane osobowe ktdre nie maja znaczenia dla rozpatrzenia zgtoszenia, nie sa zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg znaczenia dla
sprawy.

7) Wobec sygnalisty oraz osob, ktérych dane osobowe beda przetwarzana w zwiazku z
realizacjg niniejszego regulaminu spelniany jest obowigzek informacyjny z
nastgpujacymi wigczeniami:




IV.

8)

9)

a) Zgodnie z art. 8 ust. 5 ustawy nie podlega ujawnieniu zrédto 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 Zrodle 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 zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem

dziatan nastepczych oraz dokumenty zwiazane 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

Spos6b dokonywania zgloszen wewngtrznych przez sygnaliste:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

Zgloszefh wewnetrznych mozna dokonywaé pisemnie w postaci elektronicznej na
dedykowany w tym celu adres poczty elektronicznej: sygnalista@zlawies.pl,
zgodnie z trescig zalacznika nr 1 do niniejszego regulaminu. Potwierdzenie przyjecia
zgloszenia wewnetrznego sygnaliScie nastagpi w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania.

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

Dostep do w/wym. poczty elektronicznej nastgpuje poprzez logowanie dwuetapowe
w przegladarce internetowe;j.

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

Zabronione jest konfigurowanie konta w/wym. poczty elektronicznej w programie
pocztowym zainstalowanym lokalnie na komputerze, ktory 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.
Przykiadowy 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

1

Powotuje si¢ koordynatora zgloszen wewngtrznych w Urzedzie Gminy w Ztejwsi
Wielkiej, ktérym jest petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.




G2

2) Koordynatora zgtoszen wewnetrznych w przypadku nieobecnosci zastepuje Sekretarz

3)

4)

3)

Gminy.

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

Dokumentacja  zgloszefi wewnetrznych —przechowywana jest w Sposob
uniemozliwiajacy dostgp osobom nieupowaznionym.

Koordynator zobowigzany jest do potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgloszenia
wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba Ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie — wzor
potwierdzenia zatgcznik nr 2.

Podejmowanie dziatan nastepczych

1)
2)
3)

4)
3)

6)

7

8)

9

W celu podejmowania dziatan nastepezych powotuje sie Komisje do rozpatrywania

zgloszen i prowadzenia postepowan wyjasniajacych.

Komisja sklada si¢ z trzech czlonkéw wskazanych w Zarzadzeniu wewnetrznym

wydanym kazdorazowo na wniosek koordynatora ds. zgloszenn wewnetrznych.

Komisja wybiera ze swojego grona Przewodniczacego.

Czlonkowie komisji majg obowiazek uczestniczenia w pracach komisji.

Cztonkowie komisji podlegaja wylaczeniu w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy:

a. osoby ze sktadu komisji,

b. osoby bedacej bezposrednim przelozonym lub podwiadnym osoby, ktorej
zgloszenie dotyczy,

c. osoby bliskiej w stosunku do osoby, ktdrej zgloszenie dotyczy,

d. osoby wykonujacej czynnosci lub zatatwiajacej sprawy, ktérych prawidtowosé
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 starannosci a w szczegdlnoscei:

a. weryfikacji zgloszenia wewnetrznego,

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

¢. przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego w zakresie zgtaszanych nieruszen
w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia otrzymania zgloszenia,

Przewodniczacy Komisji sporzadzenia protokot koncowy i po podpisaniu przez

pozostatych cztonkéw 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
postgpowania w tym dzialan naprawczych, srodkéw dyscyplinujacych lub
powiadomienie wiasciwych organéw w przypadku naruszenia prawa.

Koordynator zobowigzany jest do przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej w
terminie okreslonym w art. 25 ust. 1 pkt. 7 cyt. Ustawy.
W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego komisja ma prawo:




VI

dostepu do dokumentéw i danych jednostki w zakresie niezbednym do
wyjasnienia sprawy,

b. uzyskania informacji od kierownik6w poszczegdlnych komérek organizacyjnych,
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uzyskania ustnych i pisemnych wyjasniefi od pracownikéw,

dostgpu do danych ze stuzbowych komputerow i telefonéw jednostki (z
uwzglgdnieniem zasad w  zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy
korespondencji i RODO),

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

dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej,

korzystania z pomocy inspektora danych osobowych,

konsultacji w niezbgdnym zakresie uzyskanych informacji i danych ze
zglaszajgcym.

4. Zgloszenia anonimowe

Zgloszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

5. Rejestr zgloszen

1)

2)

3)

Koordynator zgloszen wewnetrznych prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych
zawierajacy
Numer zgloszenia

1)
2)
3)

4)
3)
6)
7)

Przedmiot naruszenia prawa

Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb

Adres do kontaktu sygnalisty

Dat¢ dokonania zgloszenia

Informacje o podjetych dziataniach nastgpczych

Date zakonczania sprawy.

INFORMACJA O PRAWIE DOKONYWANIA ZGEOSZEN
ZEWNETRZNYCH

Naruszenie moze by¢é 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 si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji
Urzad Gminy przekazuje informacje o procedurze zgloszeni wewngtrznych wraz z
rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy

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

wWOIT

Tarcin Swaczyna
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VII.  ZALACZNIKI DO REGULAMINU Z%eréﬁizéflgy
Powiat torurski

Zalacznik nr 1 do regulaminu

Formularz zgloszenia nieprawidlowosci
w Urzedzie Gminy w Zlewsi Wielkiej
Uwagi wstepne
Informacja:

Formularz stuzy zgtoszeniu nieprawidtowosci w Urzedzie Gminy w Zlewsi Wielkiej; podane
informacje s3 objete poufnoscia na zasadach okreslonych w Regulaminie zgloszen
wewngtrznych w Urzedzie Gminy w Ztewsi Wielkiej.

1. Nieprawidlowosci ktére sa zglaszane dotycza w szczegélnosci:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktdéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczefistwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sdb prawnych;

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




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

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

Jestem pracownikiem

Jestem zleceniobiorca/ustugodawcg

Jestem bytym pracownikiem

Jestem kandydatem do pracy

Jestem wolontariuszem/ praktykantem;/ stazysta

Pracuje w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy

Oooodoaod

Inne — stanowisko stuzbowe lub funkcja

3. Osoba ktérej dziatania lub zaniechania zgloszenie dotyczy

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko stuzbowe

4. Opis sytuacji lub okolicznosci ktére doprowadzity lub mogg doprowadzi¢ do wystapienia

nieprawidtowosci. Jakie nieprawidlowosci zglaszasz
(Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacji o

nieprawidtowosciach)




5. Wskazanie ewentualnych dowodéw i informac;ji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga

okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci:

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

formie. Czy otrzymate$ odpowiedz na zgloszenie.

7. Wskazanie ewentualnych swiadkéw

8. Oswiadczenie osoby zglaszajace;j:
Oswiadczam, Ze dokonujac niniejszego zgtoszenia

1) dzialam w dobrej wierze,

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

3) nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

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

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

Data i podpis zglaszajacego.




‘W'(')JT GMINY
Ztawijeg Wielka
oowiat torunskij

Zalacznik nr 2

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA
NARUSZENIA/NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza sig, przyjecie zgtoszenia nieprawidtowosci/naruszenia

prawa, dokonane przez Pana/Panig

Data, czytelny podpis osoby upowaznione;j
do przyjecia i rejestracji zgtoszenia

Do wiadomosci:
W6jt Gminy




Zatgcznik nr 3 WoAIT oY
Ztawie$ Wielka
powiat toruriski

Imig 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  Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej, rozumiem jego tresé,
przyjatem/przyjetam do wiadomosci i zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad w niej zawartych

co potwierdzam wlasnorecznym podpisem.

Data i podpis pracownika




Zalacznik 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 0séb fizycznych w zwiazku przetwarzaniem danych

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

Niniejszym upowazniam Pana/Panig

pracownika Urzedu Gminy w Ztejwsi Wielkie;j

Do przetwarzania danych zwigzku z powolaniem w skfad/uczestniczeniem w pracach Komisji
do spraw zgloszen wewngtrznych w Urzedzie 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 zakonczenia udziatu w pracach komisji lub rozwiazania
stosunku pracy/umowy cywilnoprawne;j.




Zakacznik nr 5 do regulaminu

WOJIT GMINY
Ztawie$ Wielka
Dowiat torunski

imig i nazwisko czlonka Komisji

Stanowisko stuzbowe

OSWIADCZENIE

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

1) Nie jestem osobg bliskg w stosunku do osoby ktérej zgloszenie dotyczy,
2) Zachowam w tajemnicy wszystkie informacje uzyskane w zwigzku z prowadzanym
postepowaniem

czytelny podpis cztonka Komisji
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Klauzula informacyjna

1. Administratorem Panistwa danych osobowych jest Wojt Gminy Ziawies Wielka .

2. Mozna si¢ z nim kontaktowaé w nastepujacy sposéb: listownie na adres siedziby: Urzad
Gminy  Zlawies Wielka | ul. ) e-mailowo
............................ pl telefonicznie .......................

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

4. Wojt Gminy Ztawies Wielka bedzie przetwarzal nastgpujace dane osobowe — imie i
nazwisko oraz adres korespondencyjny, numer telefonu, adres e-mial, miejsce
swiadczenia pracy/ushugi

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

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

a. art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 8 ust. 4 ustawy o ochronie sygnalistow
(co do danych osoby, ktérych dotyczy zgloszenie 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. f) RODO

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

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

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

9. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostgpnione  podmiotom  zewnetrznym
uprawnionym do ujawnienia im danych na mocy przepiséw prawa, a w szczegdlnosci w
celu powiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa.

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

a. prawo dostepu do tresci swoich danych,

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

¢. 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 Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych.




