ZARZADZENIE NR 70/2024
WOJTA GMINY POLAJEWO

z dnia 26 listopada 2024 r.

w sprawie ustalenia Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych w Urzedzie Gminy w Polajewie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U, z2024r.
poz. 1465 ze zm.) w zwigzku z art. 33 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
7 2024 r. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Procedur¢ przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych
w Urzedzie Gminy w Polajewie, w brzmieniu okreslonym w zalgczniku nr 1.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy w Potajewie.

2. Pracownicy Urzedu Gminy w Polajewie zobowigzani sa do zapoznania si¢ z procedura przyjmowania
zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Gminy w Potajewie oraz do
podpisania o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2.

§ 3. Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci pracownikow Urzgdu Gminy w Polajewie w sposob
zZwyczajowo przyjety oraz publikuje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Potajewie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2024 r.
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Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 70/2024

Woéjta Gminy Pofajewo z dnia 26.11.2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA DZIAtAN
NASTEPCZYCH W URZEDZIE GMINY W POtLAJEWIE

§ 1 Zakres regulacji

1. Niniejsza ,Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Gminy w Potajewie” (dalej: ,,Procedura”), ma na celu realizacje
obowigzkéw wynikajgcych z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 r., 928) w zakresie przyjmowania zgtoszen zewnetrznych zawierajgcych
informacje o naruszeniu prawa w Urzedzie Gminy w Pofajewie.

2. Procedura okresla definicje, sposoby i zasady przyjmowania przez urzad zgtoszen
zewnetrznych zawierajacych informacje o naruszeniu prawa.

3. Wdrozony system przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za
posrednictwem specjalnych, fatwo dostepnych kanatéw, w sposdb zapewniajacy
rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposdb zapewniajgcy ochrone
przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym Zgtoszeniem.

§ 2 Definicje
llekro¢ w procedurze jest mowa o:
1.Wodjcie- nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Pofajewo;
2.Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Potajewie;
3.Pracodawcy- nalezy przez to rozumieé Urzagd Gminy w Potajewie reprezentowany przez
Waijta.

4.Pracowniku- nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy w Potajewie, bez
wzgledu na sposdb nawigzania stosunku pracy;

5.Komisji- nalezy przez to rozumie¢ komisje ds. rozpatrywania zgtoszen;

6.Procedurze- nalezy przez to rozumieé Procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy w Potajewie;

7.Dziataniu odwetowym- nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w Kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnalisci, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

8.Dziataniu nastepczym- nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez Urzad w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania Naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegélnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
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podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w
ramach procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

9.Informacji o Naruszeniu prawa- nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie, w ktérym Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji
lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innej
organizacji, z ktérg Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w Kontekscie zwigzanym z
pracy, lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

10.Kontekscie zwigzanym z praca- nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
Urzedzie lub na rzecz Urzedu, w ramach ktdrych uzyskano informacje o Naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

11.Naruszeniu- nalezy przez to rozumiec¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa;

12.0sobe dokonujaca zgtoszenia/sygnaliste- nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra
zgtasza informacje o Naruszeniu prawa uzyskane w Kontekscie zwigzanym z pracg;

13.0sobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia- nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu w Kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna
zosta¢ ujawniona;

14.0sobie, ktdrej dotyczy Zgtoszenie- nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, lub
jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

15.0sobie powigzanej z sygnalistg- nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

16.Petnomocnik- petnomocnik ds. zgtoszen naruszen prawa; osoba wyznaczona przez Wojta
do obstugi Procedury;

17.Zastepca Petnomocnika- osoba wyznaczona przez Wéjta do obstugi Procedury w razie
nieobecnosci Petnomocnika oraz gdy Zgtoszenie dotyczy osoby Petnomocnika.

18.Zgtoszeniu- nalezy przez to rozumie¢ informacje o Naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikaciji;

19.0rgan publiczny- naczelne i centralne organy administracji rzagdowej, terenowe organy
administracji rzgdowej, organy jednostek samorzgdu terytorialnego, inne organy panstwowe
oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wiasciwe do podejmowania dziatani nastepczych.
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20.Zgtoszeniu anonimowym- nalezy przez to rozumiec zgtoszenie dokonane przez osobe, co do
ktérej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci.

§3

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa, dotyczace:

1.korupcji;

2.zamowien publicznych;

3.ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4.przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5.bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6.bezpieczenstwa transportu;

7.ochrony srodowiska;

8.ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
9.bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10.zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11.zdrowia publicznego;

12.ochrony konsumentéw;

13.ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14.bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15.intereséw finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

84

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

1)osobiste zaangazowanie w rozwoju systemu przeciwdziatania naruszeniom;
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2)promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu naruszeniom;

3)zapewnienie zasobdéw: finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych rozwdj
systemu przeciwdziatania naruszeniom;

2.Petnomocnik realizuje zadania zapewniajagce sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania naruszen, w szczegdlnosci poprzez:

1)przyjmowanie zgtoszen;
2)prowadzenie rejestru zgtoszen naruszen;

3)rozpatrzenie kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajacych, a takie w
uzasadnionych przypadkach, powotanie zespotéw, ktérych sktad umozliwi kompleksowe
wyjasnienie sprawy;

4)spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia, w szczegdlnosci
udzielenie odpowiedzi;

5)zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia;

6)podejmowanie dziata nastepczych majgcych na celu zapobieganie naruszeniom i naprawe
nastepstw bedgcych skutkami naruszen.

4.Pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci:

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 nieprawidtowosci.

§5

1.Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszenn, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb zgtaszajgcych i oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie
upowaznieni sg wyfgcznie upowaznieni imiennie przez Wéjta w sposéb pisemny pracownicy.

Osoby upowaznione s3 obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszenh zewnetrznych, oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace. Wzér upowaznienia stanowi zatgcznik nr
1 do Procedury.

2.Zgtoszenie moze by¢ ustne lub pisemne. Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci
papierowej lub elektroniczne;j.
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3.Tworzy sie w Urzedzie poufne kanaty zgtoszen poprzez:

1)pismo w zamknietej kopercie oznaczonej” zgtoszenie nieprawidtowosci” sktadanej
bezposrednio do pracownika Urzedu, o ktérym w ust.1 lub w formie listownej na adres: Urzad
Gminy w Pofajewie, ul. Obornicka 6a, 64-710 Potajewo z dopiskiem na kopercie ,zgtoszenie
nieprawidtowosci” lub ,Petnomocnik ds. zgtoszen naruszen prawa- do rak wtasnych”;

2)osobiscie do Petnomocnika — na wczesniejszy wniosek sygnalisty podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania ww. wniosku. W takim
przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie zgtoszenia naruszen
prawa sporzgdzonego przez pracownika, o ktérym mowa w § 6 ust. 3. Sygnalista moze dokonac¢
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia zgtoszenia poprzez jego podpisanie.

3)elektronicznie — za posrednictwem adres e-mail: sygnalista@polajewo.pl

4.Procedura zgtoszen oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych
osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji
objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

5.Zgtoszenia anonimowe oraz takie, co do ktérych nie da sie w sposdéb jednoznaczny
zidentyfikowac¢ osoby dokonujgcej zgtoszenia, pozostawia sie bez rozpatrzenia.

6.Petnomocnik oraz zastepca Petnomocnika sg zobligowani do przestrzegania poufnosci
danych osobowych osoby zgtaszajacej, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2, na kazdym etapie
postepowania, z wyjatkami okreslonymi w §14.

7.Petnomocnik lub jego zastepca dokonujg wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego,
polegajgcej na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na
ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania
tego organu, a jezeli nie nalezy- na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia
dziatan nastepczych;

8. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu
dziatania tego organu- petnomocnik lub jego zastepca nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach- nie pdzniej niz w terminie 30 dni,
przekazujg zgtoszenie do organu witasciwego do podjecia dziatan nastepczych oraz informujg o
tym sygnaliste.

9. Rozpatrywane jest tylko zgtoszenie zewnetrzne, ktdre dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania tego organu.

10. Odstepuje sie od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, jezeli zgtoszenie nie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa, informuje sie o tym fakcie sygnaliste podajgc ustalenia ze
wstepnej weryfikacji zgtoszenia. Odstepujac od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, organ
publiczny moze poinformowaé sygnaliste, ze informacja objeta zgtoszeniem podlega
rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegélnosci jako przedmiot
powddztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sgdu
administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zostaé przedstawiona witasciwym
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organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie sygnalisty nie wptywa w
szczegolnosci na dopuszczalnosé wniesionego pdzniej srodka prawnego, na bieg termindw ani
na tre$¢ rozstrzygniecia lub sposdb zakonczenia postepowania. Informacja przekazana
sygnaliscie zawiera pouczenie w tym zakresie.

11. Organ publiczny moze nie podjg¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu
zewnetrznym dotyczgcym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez
tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen
prawa w porownaniu z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym. Organ informuje sygnaliste
0 niepodjeciu dziatain nastepczych, podajgc uzasadnienie, a w razie kolejnego zgtoszenia-
pozostawia je bez rozpatrzenia i nie informuje o tym sygnalisty. Fakt ten odnotowuje sie w
rejestrze zgtoszen.

12. W przypadku gdy przepisy odrebne nie pozwalajg ustali¢ organu wfasciwego do
rozstrzygniecia sporu o witasciwos¢ miedzy organami publicznymi, w zakresie rozpatrzenia
zgtoszenia zewnetrznego lub podjecia dziatan nastepczych, stosuje sie odpowiednio przepisy
art. 22 i art. 23 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego.

13. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
organ publiczny moze przekazad zgtoszenie zewnetrzne:

a)jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;
b)innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia.

14. W przypadku, gdy informacja o naruszeniu prawa jest przedmiotem jednoczesnie
dokonanego zgtoszenia zewnetrznego oraz wniesionej skargi, o ktérej mowa w art. 227 ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. -Kodeks postepowania administracyjnego, lub gdy z tresci
whiesionego pisma wynika, ze dokonano zgtoszenia zewnetrznego, stosuje sie wyltgcznie
przepisy z rozdziatu IV ustawy o ochronie sygnalistow.

§6

1.Zgtoszenie/ zawiadomienie o naruszeniu prawa o ktérym mowa w § 5 ust. 9 powinno
zawieraé w szczegdlnosci:

1)dane osoby zgtaszajgcej, tj.: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy oraz adres;
2)date i miejsce sporzadzenia;

3)dane osdéb, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj.: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

4)opis naruszenia oraz jego date.
2.Zgtoszenie powinno zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem swiadkdow.

3.Wz6r formularza zawiadomienia o naruszeniu prawa stanowi zatgcznik 2 do Procedury.

§7

Id: 73762A0A-974E-4B46-87B5-3EA68F9CC710. Podpisany Strona 6



1.Zgtoszenia, o ktorych mowa w § 5, rejestrowane sg w rejestrze zgtoszen zewnetrznych,
ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury.

2. Rejestr zgtoszen zewnetrznych zawiera:
1)numer zgtoszenia;
2)przedmiot zgtoszenia;

3)dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osdb;

4)adres do kontaktu sygnalisty;

5)date dokonania zgtoszenia;

6)informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7)date zakonczenia sprawy.

3.Do rejestru zgtoszen zewnetrznych majg dostep tylko osoby wskazane w § 5 ust. 1.

4.Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgtoszen zewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakorczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5.Rejestr zgtoszen zewnetrznych zawiera takze zgtoszenia dokonane anonimowo. Oznacza sie
je w rejestrze jako anonim i pozostawia bez rozpatrzenia.

§8

1.Petnomocnik lub zastepca Petnomocnika niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7
dni od dnia przyjecia zgtoszenia, wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze osoba
sktadajgca zgtoszenie nie podata adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie;

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

3.Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dofozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz
z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i osdéb, ktdrych
zgtoszenie dotyczy; Upowaznieni pracownicy mogg zwrdcic sie do sygnalisty, na podany przez
niego adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego
posiadaniu. Jezeli sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych
informacji lub ich przestanie moze zagrozié¢ ochronie poufnos$ci jego tozsamosci, odstepuje sie
od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

4.Upowazniony pracownik lub komisja wyjasniajgca skfadajgca sie z upowaznionych
pracownikéw , dokonujg weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decydujg o dalszych dziataniach
nastepczych;
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5.Dziatania nastepcze prowadzone sg bez zbednej zwtoki i z nalezytg starannoscig;

6.0sobie zgtaszajacej naruszenie przekazywana jest informacja dotyczaca podjetych dziatan
nastepczych;

7.Maksymalny termin na przekazanie osobie zgtaszajgcej naruszenie informacji zwrotnej, nie
moze przekracza¢ 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego lub w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazac informacje zwrotng;

8.Na zadanie sygnalisty organ publiczny wiasciwy do podjecia dziatan nastepczych wydaje nie
pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania Zadania zaswiadczenie, w ktérym
potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie.

9.Ewidencja dziatan nastepczych prowadzona jest w rejestrze.
§9
W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie moze zostac uznane za:

1)zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie wtasciwe
organy Scigania;

2)bezzasadne( nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie i zamyka
postepowanie okreslone niniejszg procedura.

§10

1.Sygnaliscie Wéjt zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych
pracownikéw Urzedu.

2.Zapewniajgc ochrong, o ktdrej mowa w ust. 1 Wéjt w szczegdlnosci:
1)podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych;

2)doprowadza do ukarania osoéb, ktérym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek
dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;

3)zobowigzuje Sekretarza Gminy do monitorowania sytuacji kadrowej sygnalisty.
Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskow przetozonych sygnalisty
dotyczacych zmiany jego sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy, w
szczegblnosci:

a)rozwigzania umowy o prace lub odmowa nawigzania stosunku pracy;
b)zmiany zakresu czynnosci;
c)przeniesienia do innej komarki organizacyjnej/ na inne stanowisko pracy;

d)degradacja stanowiskowa, ptacowa, uniemozliwianie podnoszenia kompetenc;ji,
nieuzasadnione pomniejszenie dodatkowego wynagrodzenia w formie dodatku, nagrody;
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e)zmiana warunkow s$wiadczenia pracy (np. nieuzasadnione zmniejszenie wynagrodzenia,
wymiaru  etatu, godzin pracy, odmowa udzielenia  pracownikowi urlopu
wypoczynkowego/szkoleniowego/bezptatnego). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia
dziatan zmierzajgcych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej Sekretarz Gminy
zobowigzany jest do podjecia dziatan uniemozliwiajgcych pogorszenie sytuacji faktycznej i
prawnej sygnalisty.

3.W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajgcych do pogorszenia sytuacji
prawne] lub faktycznej osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby udzielajgcej pomocy w
dokonaniu zgtoszenia Sekretarz Gminy zobowigzany jest poinformowa¢ Wdjta Gminy o tym
fakcie, celem zatrzymania tych dziatan.

4.Zobowigzuje sie upowaznionych pracownikdw wspodtpracujgcych ze zleceniobiorcami/
ustugodawcami do powstrzymania sie wobec nich od podejmowania dziatan odwetowych.

5.Dziatania, o ktédrych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1)ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla oséb posiadajgcych pisemne
upowaznienie w ramach dziatan;

2)zapewnienie poufnosci tozsamosci sygnali$cie oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu.

6. Organ publiczny przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego. W uzasadnionych przypadkach organ
przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia
przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem
terminu 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia.

§11

1.Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufnosé¢ i anonimowos¢
danych) i w zakresie dziatarn odwetowych od momentu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.

2.Warunkiem objecia ochrong jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych
podstaw, by sadzié ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

3.Sygnalista podlega ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.
§12

Przepisy § 10— 11 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powigzanej z sygnalista.

§13

1.Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sie konieczne w razie postepowania sgdowego, przygotowawczego
i sgdowo-administracyjnego.
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2.0sobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub
podjeciem dziatan nastepczych, nalezy przekazac szczegdty dot. tego przetwarzania, w mysl
postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba Ze istnieje mozliwo$¢ odstgpienia od tego
obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO. Wzér klauzuli informacyjnej
stanowi zatgcznik nr 4 do Procedury.

§14

Organem centralnym przyjmujgcym zgtoszenia zewnetrzne jest Rzecznik Praw Obywatelskich.
Informacje w zakresie zgtoszen zewnetrznych dostepne sg w Biuletynie Informacji Publicznej
Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.

§15

1.Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig niniejszej Procedury przed dopuszczeniem go do
pracy.

2.Pracownik potwierdza zapoznanie sie z niniejszg Procedurg podpisujgc stosowne
Oswiadczenie, ktére stanowi zatacznik nr 2 do Zarzadzenia wprowadzajgcego niniejsza
Procedure.

§16

1.0rgan publiczny za kazdy rok kalendarzowy musi sporzadzi¢ sprawozdanie zawierajace dane
statystyczne dotyczace zgtoszen zewnetrznych, obejmujace:

1)liczbe przyjetych zgtoszen zewnetrznych;

2)liczbe postepowan wyjasniajgcych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych zgtoszen
zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych postepowan;

3)szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczacych naruszen prawa bedgcych przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego-
o ile organ publiczny posiada te dane.

2.Sprawozdanie, organ publiczny przekazuje Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do
dnia 31 marca roku nastepnego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.

3.Rzecznik Praw Obywatelskich na podstawie sprawozdan organdéw publicznych sporzadza
sprawozdanie za dany rok kalendarzowy i przekazuje je Sejmowi, Senatowi i Komisji
Europejskiej nie pdziniej niz do dnia 31 grudnia raku nastepujgcego po roku, za jaki
sprawozdanie jest sporzadzane.

4 Sprawozdanie jest publikowane na stronie Rzecznika Praw Obywatelskich w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.
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§17
Przepisy Procedury podlegajg przeglagdowi i weryfikacji nie rzadziej niz raz na trzy lata.
§18

W zakresie nieuregulowanym do postepowania przed organami publicznymi stosuje sie
odpowiednio przepisy dziatéw VIl i VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego oraz Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
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Zatacznik nr 1 do Procedury

Upowaznienie do przetwarzania danych w zwigzku ze zgtoszeniami naruszen prawa dla,
ktorych administratorem jest Wéjt Gminy Potajewo

Imie i nazwisko osoby upowaznionej:

Data nadania upowaznienia:

Zakres upowaznienia

Upowazniam Panig/a do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do
przyjmowania, rozpatrywania, opiniowania, wyjasniania zgtoszed naruszenia prawa
wptywajgcych od administratora od osoby zgtaszajgcej naruszenia oraz do podejmowania
dziatan nastepczych i kontaktowania sie z osobg zgtaszajgcq naruszenie.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych oséb dokonujgcych zgtoszenia oraz
0s6b wskazanych w zgtoszeniach przekazywanych przez sygnalistéw w zakresie niezbednym do
realizacji zewnetrznej procedury przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen od sygnalistow,
a takie oséb pomagajacych osobie dokonujacej zgtaszania, osdb powigzanych z osobg
dokonujgca zgtoszenia oraz oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie.

Wskazane czynnosci beda realizowane 1z 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 wewnetrzng procedurg przyjmowania zgtoszen od sygnalistow obowigzujgcymi
u administratora i zobowigzujg 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 stosujgc pseudonimizacje podczas
rozpatrywania zgtoszenia, aby zapewni¢ nalezytg ochrone sygnalisty. Zasade poufnosci
i pseudonimizacji bede stosowac takze w odniesieniu do danych oséb, zawartych w zgtoszeniu,
w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.
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Zatacznik nr 2 do Procedury

(adres na ktory nalezy wysta¢ powiadomienie o przyjeciu zgtoszenia(dobrowolnie)

ZAWIADOMIENIE O NARUSZENIU PRAWA

(wskazanie podmiotu np. jst, jednostki organizacyjnej itd.)

Niniejszym zgtaszam naruszenie prawa w kontekscie zwigzanym z praca.

Osoba, ktérej dotyczy z10SZENIE ..o s
(nalezy wskaza¢ osobe, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa)

Naruszenie polegato na

(nalezy wskazac jakie naruszenie/ naruszenia sg zgtaszane, opisa¢ wszystkie okolicznosci,
ktére miaty miejsce).
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(nalezy wskaza¢ date, ale nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszto, lecz istnieje
prawdopodobienstwo, ze dojdzie).

Wskazanie dowoddéw potwierdzajacych przedstawione zgtoszenia:

(nalezy wypetnic, jezeli zgtaszajacy dysponuje takimi dowodami).

Wskazanie ewentualnych swiadkow:

Czy zgtaszajgcy zwraca sie z prosbg, aby zorganizowac spotkanie z osobg, ktdra u pracodawcy
rozpatruje zgtoszenie i prowadzi postepowania wyjasniajgce?

TAK/NIE (niepotrzebne skresli¢)

W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstepnej weryfikacji zgtoszenia czy zgtoszenie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa, spotkanie bedzie zorganizowane niezwtocznie nie

pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia, pod warunkiem, ze zgtaszajacy
podat dane kontaktowe.

Status osoby zgtaszajacej naruszenie (nalezy podkresli¢ wtasciwe):

1) pracownik;
2) byty pracownik;
3) osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie;
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4) osoba swiadczgca 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;

Wyrazam zgode na ujawnienie mojej tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia:

TAK/NIE (niepotrzebne skresli¢)

Oswiadczam, iz dokonuje przedmiotowego zgtoszenia o wystgpieniu naruszenia prawa w dobre;j
wierze.

(data i podpis Zgtaszajacego)
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Zatacznik nr 3 do Procedury

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

L.p | Przedmiot Data Dane Dane Informacja Informacja Data Informacja o Szacunkow
naruszenia dokonani | osobowe osobowe | o wydaniu o zakoricze | niepodejmowa | 3 szkode
prawa a zgtaszajace osoby, zaswiadczen | podjetych nia niu dalszych majatkowa

zgtoszeni | go (oile ktorej ia dziataniach | sprawy dziatan w , jezeli

a zgtoszenie dotyczy potwierdzaj nastepczyc przypadku, gdy | zostata

zewnetrz nie jest zgtoszeni jcego h w zgtoszeniu stwierdzon

nego anonimowe | e ochrone dot. sprawy a, oraz

) oraz adres sygnalisty bedacej juz kwoty
do kontaktu przedmiotem odzyskane
wczesniejszego | w wyniku
zgtoszenia postepowa
przez tego n
samego lub dotyczacyc
innego h naruszen
sygnaliste nie prawa
zawarto bedacych
istotnych przedmiot
nowych em
informacji na zgtoszenia-
temat oile organ
naruszen publiczny
prawa w posiada te
poréwnaniu z dane
wczesniejszym
zgtoszeniem
zewnetrznym
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Zatacznik nr 4 do Procedury
KLAUZULA INFORMACYJNA

Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych nr 2016/679 (dalej zwane RODO), informujemy Panig/ Pana
o sposobie i celu, w jakim przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujacych
Pani/Panu prawach, wynikajacych z regulacji o ochronie danych osobowych:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Potajewo z siedzibg
przy ulicy Obornickiej 6a, 64-710 Potajewo. Kontakt e-mail: ug@polajewo.pl lub tel.
67 256-70-28.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowac
W nastepujacy sposob:
a) za posrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: obrona@polajewo.pl;
b) listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyzej;
c) lub telefonicznie pod numerem: 67 256-70-28 wew. 29.

Z Inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowaé we wszystkich sprawach
dotyczgcych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celach przyjecia zgtoszenia naruszenia
prawa, przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastepczych.
Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbedno$¢ wypetniania
obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze, w mys| postanowien art. 6 ust.
1 lit. ¢ RODO, w zw. z przepisami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r/ o ochronie
sygnalistow.

Jezeli zgtoszenie bedzie zawierato dane szczegdlnej kategorii bedziemy je przetwarzali
w zwigzku z niezbednoscia ze wzgleddw zwigzanych z waznym interesem publicznym,
na podstawie prawa, w oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

Jedli nie zdecyduje sie Pani/Pan na zachowanie anonimowosci informacje dot.
Pani/Pana tozsamosci bedg rowniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazong
zgode na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Zgode na ujawnienie swojej tozsamosci
mozna wycofaé¢ w dowolnym momencie, niemniej jednak nie bedzie to miato wptywu
na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej cofnieciem.

4) Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym
zgtoszeniem. W zwigzku z tym udostepnione dane osobowe mogg zosta¢ ujawniona
jedynie podmiotom i organom uprawnionym do tego na podstawie przepisow prawa.
Odbiorcami mogg by¢ rowniez podmioty wspierajgce Administratora w realizacji zadan,
w tym zapewniajgce asyste i wsparcie techniczne dla uzytkowanych w Urzedzie
systemoéw informatycznych przy czym zakres przekazania danych ograniczony jest
wytgcznie do mozliwosci przechowywania tych danych.

Ponadto odbiorcami mogg by¢:
a) Jezeli w zgtoszeniu zostanie podany adres do korespondencji:
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*tradycyjnej- odbiorcami bedg podmioty uprawnione do obstugi doreczen takie jak
Poczta Polska.

b) jesli Urzad powierzyt przyjmowanie zgtoszen zewnetrznemu podmiotowi
odbiorcg bedzie podmiot upowazniony do przyjmowania zgtoszer zewnetrznych
i przekazywania informacji zwrotne;.

5) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane od momentu przyjecia zgtoszenia
do zakonczenia dziatani nastepczych, a nastepnie dane bedg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub
po zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktdre nie bedg miec znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia zostang usuniete
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz sg zbedne.

6) Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:
a) zadania od Administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych (przeslemy
wtedy kopie danych, jakie posiadamy),
b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan,
ze dane sg niepetne lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupetnienia
i sprostowania,

Zawsze moze pani/Pan wycofa¢ zgode na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, a na czas
rozpatrywania zgdania poprosi¢ o ograniczenie przetwarzania danych.

7) Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzajgc dane osobowe naruszyliSmy przepisy
o ochronie danych osobowych moze Pani/Pan wnies¢ skarge do organu nadzorczego,
ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8) Podanie danych przez sygnaliste:

a) w przypadku danych identyfikujgcych, jest niezbedne do realizacji obowigzkéw
prawnych wynikajgcych z przepiséw Ustawy o ochronie sygnalistdw. Brak podania
informacji dot. tozsamosci uniemozliwia objecie Pani/Pana ochrong wynikajgcg
z przepiséw Ustawy o ochronie sygnalistow.

b) w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji obowigzkéw
ustawowych w zakresie udzielania informacji sygnaliscie.

c) W przypadku ewentualnego wyrazenia zgody na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci,
jest dobrowolne.
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Zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia nr 70/2024

Wéjta Gminy Pofajewo

z dnia 26.11.2024 .

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU PRACOWNIKA Z PROCEDURA
PRZYJMOWANIA ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA DZIAtAN
NASTEPCZYCH W URZEDZIE GMINY W POLAJEWIE.

Ja, nizej podpisana/y

(nazwa stanowiska pracy)

os$wiadczam, ze zapoznatam/tem sie z trescig Zarzadzenia nr 70/2024 Wéjta Gminy Potajewo
z dnia 26 listopada 2024 r. w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy w Potfajewie
i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

POTaJEWO, dNIA ccvciccciccecececceeees et e st r s
(czytelny podpis pracownika)
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