Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 120.103.2024
Wojta Gminy Pilchowice

z dnia 10 pazdziernika 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Stownik pojeé
§1

Przez uzyte w wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych, zwang dalej wewnetrzng procedurg, okreslenia rozumie

sie:

1.

2.

10.

anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

dziatanie odwetowe — bezposrednie Ilub posrednie dziatanie Iub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane dokonanym zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzgdza, lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

dziafanie nastepcze — dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika Urzedu
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci
przez  postepowanie  wyjasniajgce, wszczecie  kontroli lub  postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podejmowane w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury;

informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Urzedzie, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
i powodow takich dziatan przekazane sygnaliscie;

kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszie 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 petnienia stuzby, wramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

KPA - Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;
naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem
lub ma na celu obejscie prawa;

osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosc
prawng, ktéra jest wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana;



11.

12.
13.

14.
15.

16.

osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. maizonek,
wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba
pozostajgca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajgca
we wspoélnym pozyciu;

ujawnienie publiczne — podanie informaciji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
Ustawa o ochronie informacji niejawnych - Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informaciji niejawnych;

Ustawa o sygnalistach - Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

zgtoszenie wewnetrzne — przekazanie do Urzedu Gminy Pilchowice informaciji
O haruszeniu prawa;
zgfoszenie zewnetrzne - przekazanie ustne Ilub pisemne, Rzecznikowi Prawo
Obywatelskich albo organowi publicznemu, informacji o naruszeniu prawa.

§2

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskane w kontek$cie zwigzanym z praca.

Przedmiot zgloszenia

§3

Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne

z prawem lub majgce na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:

1)  korupcji;

2)  zamowien publicznych;

3)  ustug, produktoéw i rynkéw finansowych;

4)  przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5)  bezpieczenstwa produktdw 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 konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

Zgtoszenia dziatan niezgodnych z prawem lub majgcych na celu obejscie prawa

w zakresie innych dziedzin niz wskazane w ust. 1, nie podlegajg rozpatrzeniu w trybie

przewidzianym niniejszg procedurg, za wyjgtkiem postanowien § 7 ust. 4.

Role i odpowiedzialnosci

§4

1. W¢jt Gminy Pilchowice wskazuje Sekretarza Gminy Pilchowice jako osobe

odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen oraz sprawujgcg catosciowy nadzoér
nad podejmowaniem dziatah nastepczych.
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Wojt moze wskaza¢ rowniez inne osoby do realizacji obowigzkéw wynikajgcych

Z niniejszej procedury, jesli jest to podyktowane koniecznoscig prowadzenia dziatah

nastepczych oraz prawidtowego rozpatrzenia zgtoszenia.

Wjt nadaje, w formie pisemnej, imienne upowaznienie Sekretarzowi, a takze innym

osobom wykonujgcym czynnosci w ramach wewnetrznej procedury, odbiera od nich

zobowigzania do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore

uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania

dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,

w ramach ktérego wykonywalty te prace.

Sekretarz Gminy oraz osoba uczestniczgca w dziataniach nastepczych zobowigzana

jest do dofozenia nalezytej starannosci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie

chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach

i zebranych dowodach z zachowaniem poszanowania godno$ci i dobrego imienia

pracownikéw i 0séb, ktorych zgtoszenie dotyczy.

Za wykonywanie zadanh wynikajgcych z wewnetrznej procedury odpowiada:

1) Sekretarz Gminy sprawuje bezposredni nadzér nad skutecznoscig wdrozonego
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegolnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych
pracownikéw,

b) promowanie Kkultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

c) zgftaszanie naruszen wtasciwym organom;

d) wnioskowanie do Wodjta Gminy Pilchowice o nadanie upowaznien, o ktérych
mowa w ust. 3;

e) podejmowanie dziatan nastepczych,

fy  zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatah nastepczych,

2) pracownik, ktéremu powierzono realizacje obowigzkéw wynikajacych

w wewnetrznej procedury , w szczegolnosci poprzez:

a) prowadzenie rejestru zgtoszeh wewnetrznych,

b) spetnianie obowigzkéw informacyjnych wobec sygnalisty, osoby ktorej dotyczy
zgtoszenie, osoby ktéra pomogta w dokonaniu zgtoszenia, Swiadkdéw oraz innych
os6b, ktorych dane osobowe bedg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem
zgtoszenia i realizacjg dziatah nastepczych;

c) zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie zwigzanej z sygnalistg, osobie
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu,

d) przekazanie w ustawowym terminie informacji zwrotne;.

3) kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu wspétpracujg z osobami, o ktorych
mowa w ust. 5 pkt. 112 w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych
pracownikow,

b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgfoszeniu wewnetrznym
na podstawie pisemnego upowaznienia,

c) zapewnienia w podlegtej komorce organizacyjnej warunkow sprzyjajgcych
wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;

4) pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci:

a) przestrzegajg wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu

powierzonych zadan,

b) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

c) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

d) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg

postawe sprzyjajacg przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.
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Kanaly zgtoszen

§5

Zgtoszenia wewnetrzne mogg by¢ dokonywane pisemne lub ustnie. Wzér pisemnego
zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

Zgtoszenie wewnetrzne pisemne w postaci papierowej winno by¢ przestane na adres
siedziby Urzedu lub ztozone w Biurze Obstugi Interesantéw.

Zgtoszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane, na 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 protokotu. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
protokotu spotkania poprzez jego podpisanie.

Zgtoszenia przekazywane do Urzedu Gminy Pilchowice innymi kanatami, niz wskazane
w ust. 2 i 3 nie sg traktowane jako zgtoszenia wewnetrzne w rozumieniu przepisow
ustawy o ochronie sygnalistbw. Osobom kierujgcym zgtoszenia innymi kanatami
nie przystuguje ochrona przewidziana dla sygnalistow.

§6

Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji, tj. imie, nazwisko, stanowisko
funkcja, adres zamieszkania lub inne informacje niezbedne do jednoznacznego
ustalenia tozsamosci zgtaszajgcego;

2) dane sygnalisty pozwalajgce na przekazanie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia oraz
informaciji zwrotnych, tj. adres korespondencyjny,

3) dane osoéb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;

4) opis naruszen prawa wraz ze wskazaniem, o ile sygnalista posiada takg wiedze,
okresu ich wystgpienia;

Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem

Swiadkow.

Sygnalista dokonujgc zgtoszenia wewnetrznego moze postuzy¢é sie formularzem,

ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

Tryb postepowania ze zgloszeniami

§7

Zgtoszenie rejestrowane jest w rejestrze zgtoszen wewnetrznych, ktérego wzér stanowi

zatgcznik nr 2 do procedury. Rejestr prowadzony jest w postaci papierowej przez osobe,

o ktérej mowa w § 4 ust. 5 pkt. 2.

Sekretarz po wptywie zgtoszenia weryfikuje:

a) czy naruszenie dotyczy dziedzin prawa wskazanych w §. 3 niniejszej procedury,

b) czy informacja o naruszeniu prawa zostata uzyskana w kontek$cie zwigzanym
z pracg w rozumieniu § 1 pkt. 6

c) czy zgtoszenie nie zawiera informacji objetych tajemnicg natozong na mocy
przepisow Ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktore
nie podlegajg ujawnieniu z mocy przepisOw prawa powszechnie obowigzujgcego
ze wzgledow bezpieczenstwa publicznego,

d) czy zgtoszenie zawiera informacje pozwalajgce na identyfikacje osoby dokonujgcej
zgtoszenia, tak aby mozna byto objac jg ochrong zgodnie z postanowieniami ustawy
o sygnalistach.

Nastepnie Sekretarz decyduje o dalszych dziataniach nastepczych. Jesli zgtoszenie

nie spetnia przestanek wskazanych w ust. 3 zgtoszenie pozostaje bez rozpatrzenia.
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No

10.

W przypadku zgtoszenia wewnetrznego zawierajgcego dane sygnalisty, o ktérych mowa
w §6 ust. 1 pkt 2 osoba, ktérej powierzono realizacje obowigzkéw wynikajgcych
z procedury wysyla potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie
nieprzekraczajgcym 7 dni od daty jego wptywu.

Wraz z potwierdzeniem przyjecia zgtoszenia, sygnaliScie przekazywane sg informacje
0 szczegotach przetwarzania jego danych osobowych, zgodnie z wzorem z zatgcznika
nr 3 do niniejszej procedury. Od realizacji obowigzku przekazania powyzszych informac;ji
mozna odstgpi¢ w sytuacji, gdy zgtoszenie zostato dokonane na formularzu, o ktérym
mowa w § 6 ust. 3 niniejszej procedury.

W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy osoby, o ktérej mowa § 4 ust. 5
pkt. 1 i 2 Woijt podejmuje decyzje o wylgczeniu jej z realizacji zadan wynikajgcych
Z niniejszej procedury.

Dziatania nastepcze nalezy podejmowac bez zbednej zwioki.

Sekretarz przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym
trzech miesiecy, chyba ze sygnalista nie podat adresu do korespondenciji.

Ochrona danych osobowych

§8

Wdrozony niniejszg procedurg system przyjmowania zgtoszen uniemozliwia
nieuprawnionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
oraz zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby ktérej dotyczy
zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos$¢ osob, wskazanych w ust. 1.

Sekretarz oraz pracownik, ktéremu powierzono realizacje obowigzkéw wynikajgcych
z procedury, legitymujg sie pisemnym upowaznieniem do przetwarzania danych
osobowych wydanym przez Wéjta Gminy Pilchowice. Wzér upowaznienia stanowi
zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury.

Jesdli jest to podyktowane koniecznoscig prowadzenia dziatah nastepczych oraz
prawidfowego rozpatrzenia zgtoszenia wewnetrznego, Sekretarz wigcza dodatkowg
osobe w prace nad zgtoszeniem. Przed dopuszczeniem dodatkowych oséb do prac,
Sekretarz wystepuje do Wodjta o nadanie upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych dla tej osoby oraz odbiera od niej zobowigzanie do zachowania tajemnicy.
Obowigzek do zachowania w tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktéore uzyskali wramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen zewnetrznych
lub podejmowania dziatan nastepczych, nie jest ograniczony w czasie.

Upowaznienia wydawane przez Wojta sg bezterminowe.

Osoby uczestniczgce w niniejszej procedurze majg obowigzek zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze
po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywaty te prace. W tym celu odbiera sie od nich stosowne oswiadczenie.

Dane osobowe, o ktérych mowa w zgtoszeniu przetwarzane sg w zakresie niezbednym
do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatania nastepczego.

Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatah
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez
okres 3lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania
nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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11. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 10 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane
ze zgtoszeniem podlegajg zniszczeniu lub anonimizacji po uptywie okresu
przechowywania, z zastrzezeniem ust. 12.

12. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych, lub sgdowo-administracyjnych nie podlegajg
zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 10.

Zgtoszenia anonimowe
§9

W przypadku wptywu zgtoszen, co do ktorych nie bedzie mozliwosci ustalenia tozsamosci
osoby zgtaszajgcej, nie bedg w zwigzku z nimi prowadzone dziatania nastepcze w oparciu
0 postanowienia niniejszej procedury. Zgtoszenia takie pozostajg bez rozpatrzenia.

Ochrona sygnalisty
§10

1. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufnos¢ i anonimowos¢
danych) i w zakresie dziatan odwetowych od momentu dokonania zgtoszenia.

2. Warunkiem objecia ochrong jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych
podstaw, by sadzi¢ 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 zgtoszeh.

4. Postanowienia ust. 1 nie majg zastosowania, jesli sygnalista wyrazi dobrowolng zgode
na ujawnienie jego tozsamosci, poprzez ziozenie jednoznacznego oswiadczenia woli
w tym zakresie. W celu wyrazenia zgody sygnalista moze postuzy¢ sie wzorem zgody
na ujawnienie tozsamosci, ktérej wzor stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszej procedury.

5. Zgoda na ujawnienie tozsamosci moze zosta¢ w dowolnym momencie wycofania,
przy czym pozostaje to bez wpltywu na przetwarzanie, ktérego dokonano przed
jej cofnieciem.

§ 11

1. Pracownicy Urzedu Gminy Pilchowice sg zobowigzani do niepodejmowania
jakichkolwiek dziatann majgcych na celu utrudnienie ztozenia zgtoszenia wewnetrznego.

2. Sygnaliscie zapewnia sie ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze
przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych
pracownikow.

3. Zapewniajgc ochrone, o ktoérej mowa w ust. 1, w szczegolnosci:

1) podejmuje sie dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci
i anonimowosci danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie prowadzenia dziatan
nastepczych, jak i po ich zakonczeniu, z zastrzezeniem § 13 ust. 1;

2) zobowigzuje sie Sekretarza do monitorowania sytuacji kadrowej sygnalisty.
Monitorowanie obejmuje analize jego sytuacji prawnej i faktycznej w ramach
stosunku pracy, w szczegolno$ci w sytuacji pozyskania informacji o:

1) rozwigzaniu umowy o prace,

2) zmiany zakresu czynnosci,

3) przeniesieniu do innej komorki organizacyjnej na inne stanowisko pracy,

4) degradacji stanowiskowej, ptacowej, uniemozliwianiu podnoszenia kompetencji,
nieuzasadnionym pomniejszenie wynagrodzenia, wymiaru etatu, godzin pracy,
odmowy udzielenia pracownikowi urlopu wypoczynkowego, bezptatnego);

W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatah zmierzajgcych do pogorszenia

sytuacji prawnej lub faktycznej, Sekretarz zobowigzany jest do podjecia dziatan

uniemozliwiajgcych pogorszenie sytuacji faktycznej i prawnej sygnalisty;
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§12

Przepisy 8 10-11 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista.

§13
Dane osobowe sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci mozna ujawnié
osobom nieupowaznionym, gdy ujawnienie to jest Kkonieczne i wynikajgce

z przepisbw prawa, w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi
przez organy publiczne.

Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie
jego tozsamosci stanie sie konieczne.

Osobom, ktorych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia
lub podjeciem dziatah nastepczych, nalezy przekaza¢é szczegdty dot. tego
przetwarzania, w mysl| postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwos¢
odstgpienia od tego obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO.

Przepisy koncowe
§ 14

Uproszczone informacje dot. mozliwosci sktadania zgtoszen wewnetrznych wraz
z zatgcznikami nr 1, 3 oraz 5 zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego, bez uprzedniego zgtoszenia
wewnetrznego, do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Informacje w zakresie zgtoszen zewnetrznych dostepne sg w Biuletynie Informacji
Publicznej Rzecznika Praw Obywatelskich.

§ 15

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz Ogodlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg zapozna¢ sie z niniejszg procedurg
i podpisac oswiadczenie, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 6.
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Zalacznik nr 1 do
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatah nastepczych

Formularz zgtoszenia wewnetrznego
w Urzedzie Gminy Pilchowice

Data sporzadzenia:

Imie i nazwisko oraz inne informacje pozwalajace na ustalenie tozsamosci sygnalisty:

Dane kontaktowe: adres korespondencyjny lub adres poczty elektroniczne;j:

Inne dane osobowe:

Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy Twoje zgtoszenie?

0 OO0O0OO0OO0OOOO0O0OOOOOoOonO

O

etyki pracownikéw

korupciji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela.

Tres¢ zgtoszenia
Opisz szczegotowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zaj$cia zgodnie z wiedzg, ktérg posiadasz
(z ponizszej listy wybierz elementy, ktére najlepiej pasujg do sytuacji, ktérg chcesz opisac):

Podaj dane osob, ktére dopuscity sie nieprawidtowosci, ktérych dotyczy zgtoszenie (nazwiska,
stanowiska).

Podaj dane 0s6b, ktére mogty stac sie ofiarami nieprawidfowosci.

Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosi¢?

Kiedy mniej wiecej sie zaczeto? Czy trwa nadal?

Czy powiadomite$ juz kogo$ o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w Urzedzie, media, inne
wtadze).

Czy istniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

Jakie skutki spowodowaty lub mogg spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidfowosci?
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Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie
Wskaz i dotgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkow

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej
zgtoszenia
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Zatacznik

nr 2 do

wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatah nastepczych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

(nazwa jednostki)

dane osobowe

e Pl Data Data -Informacja o
Nr dokon Dane sygnalisty, organizacyjnej/jedno otwierdzeni rzekazania odietvch Data
zgtosz | ania adres do kontaktu Przedmiot naruszenia |stki niezbedne do ich pa rzviecia pinformac'i dpzialj:n)i(ach zakonczenia
enia | zglosz | sygnalisty/ anonim identyfikaciji, ‘: ylecl ] h sprawy
enia ktérych dotyczy zgtoszenia zwrotnej nastepczyc
zgloszenie
1 2 3 4 5 6" 7 8 9

Propozycja fakultatywna, ustawa nie nakazuje zawarcia informacji nt. potwierdzenia przyjecia zgtoszenia; ma stuzy¢ jednie do monitorowania realizacji zgtoszenia
Propozycja fakultatywna, ustawa nie nakazuje zawarcia informacji nt. Daty przekazania informacji zwrotnej; ma stuzy¢ jednie do monitorowania realizacji zgtoszenia
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Zalacznik nr 3 do
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatah nastepczych

Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajgcy z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie
danych osobowych nr 2016/679 (dalej zwane RODO), informujemy Pania/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)

2)

3)

3)

4)

7

Pani/Pana dane osobowe gromadzi¢ bedzie Wojt Gminy Pilchowice, reprezentujacy Urzad Gminy
Pilchowice; dane adresowe: ul. Damrota 6, 44-145 Pilchowice, tel. +48 (32) 235 65 21, adres e-mail:
ug@pilchowice.pl, bip.pilchowice.pl, ktory jest administratorem danych osobowych.

Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowac
w nastepujgcy sposob:

a) za posrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: nowator@nowator.edu.pl;
b) listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyzej;

Z Inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych. Zmiana osoby na stanowisku IOD nie wptynie na wptynie mozliwosci kontaktu w sprawach
Pani/Pana danych osobowych.

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$¢ wypetnienia obowigzku
prawnego cigzgcego na Administratorze, w mysl| postanowien art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zw.
z przepisami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.

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

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

Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.
W zwigzku z tym udostepnione dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione jedynie podmiotom
i organom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa. Pani/Pana dane osobowe bedg
przetwarzane od momentu przyjecia zgtoszenia do zakonhczenia dziata nastepczych, a nastepnie
dane bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakohczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

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

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 s3g
niepetne lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupetnienia lub sprostowania,

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

Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzajgc dane osobowe naruszyliSmy przepisy o ochronie danych
osobowych moze Pani/Pan wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.
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8) Podanie danych przez sygnaliste:

a) w przypadku danych identyfikujgcych, jest niezbedne do realizacji obowigzkéw prawnych
wynikajacych z przepiséw Ustawy o ochronie sygnalistow. Brak podania informacji dot.
tozsamosci uniemozliwia objecie Pani/Pana ochrong wynikajgcg z przepisow 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 5 do
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszenh prawa
i podejmowania dziatah nastepczych

ZGODA NA UJAWNIENIE TOZSAMOSCI SYGNALISTY

Inne dane osobowe

Ja, nizej podpisany/a, w zwigzku z dokonaniem zgtoszenia wewnetrznego w trybie przewidzianym Ustawg o
ochronie sygnalistéw, wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych, pozwalajgcych na ustalenie
mojej tozsamosci jako sygnalisty. Przyjmuje do wiadomosci, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne, a zgoda
moze by¢ wycofana w dowolnym momencie; wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

Jednoczesnie oswiadczam, iz jestem swiadomy/Swiadoma ze wyrazona zgoda nie dotyczy sytuacji, w ktorej

ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepiséw prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne.

(czytelny podpis)
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Zatacznik nr 4 do
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Pilchowice, dnia ...........c.coccvinit..

Upowaznienie Nr KD.DO.
z dnia r.

do przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 32 ust. 4 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych)
upowazniam
Pana/Panig ........c.cceeuvens

ZatrudNiONG W ... e

do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb zglaszajgcych naruszenia prawa, osob, ktérych dotyczg

zgtoszenia, 0s6b pomagajacych w dokonywaniu zgtoszen oraz osoéb trzecich wskazanych w zgtoszeniu.

W zakresie upowaznienia miesci sie przetwarzanie:

a) zwyktych danych osobowych;

b) szczegolnych kategorii danych;

c) danych dotyczgcych wyrokéw skazujgcych i czynéw zabronionych.

Upowazniony bedzie/nie bedzie3 przetwarza¢ danych osobowych poza obszarem wskazanym
w Zatgczniku nr 1 do Polityki bezpieczenstwa danych osobowych, tj. poza lokalizacjg budynku Urzedu.

Upowazniony bedzie uprawniony do wykonywania operacji na danych osobowych przetwarzanych
w systemie tradycyjnym (papierowym) oraz w ramach nadanych dostepédw do systemow
informatycznych, zgodnie z zajmowanym stanowiskiem i zakresem obowigzkéw na zasadach
okresdlonych w obowigzujgcych przepisach prawa, Polityce bezpieczenstwa danych osobowych oraz
pozostatych politykach dotyczacych ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji przyjetych
w Urzedzie Gminy Pilchowice.

Upowaznienie bedzie obowigzywaé od dnia podpisania i jest wydane na okres................... /
bezterminowo*

Upowaznienie jestwazneod dnia .............ccooiiiiiinnnnn. r. do odwofania.

® Niepotrzebne skreslié. Jesli pracownik wykonuje zadania poza lokalizacjami Urzedu (np. zdalnie) winno to byé¢ oznaczone w upowaznieniu.
* Niepotrzebne skreslié. Jesli upowaznienie jest wydane czasowo, nalezy ponadto wskazaé okres jego obowigzywania.
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Zatacznik nr 6 do
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Wzér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedura dokonywania wewnetrznych
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Pilchowice, dnia .................

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury dokonywania wewnetrznych

zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z postanowieniami procedury dokonywania
wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych przyjetej Zarzgdzeniem
N Wéjta Gminy Pilchowice z dnia ............. ...... r. i zobowigzuje sie

do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)
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