Zarzadzenie nr 120.134.2024
Wajta Gminy Psary
z dnia 17.09.2024 r.

w sprawie: wdrozenia wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszenia naruszen prawa
w Urzedzie Gminy w Psarach.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2 2024 r. poz. 609 ze zm.) oraz Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 2 2024 r. poz. 928)

zarzadzam:
§1

Wdrozy¢ w Urzedzie Gminy w Psarach wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszenia naruszen
prawa, stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Pracownicy Urzedu Gminy zatrudnieni na podstawie stosunku pracy zobowigzani
sg do zapoznania sie z wewnetrzng procedurg i podpisania oswiadczenia stanowigcego zatgcznik
nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Osobom ubiegajgcym sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy (np. umowa cywilnoprawna),
przekazywana jest informacja o procedurze dokonywania zgloszenia naruszen
wraz z rozpoczeciem rekrutacji, przy ogtoszeniach o naborze lub w momencie poprzedzajagcym
zawarcie umowy.

3. Niniejszg procedure zamieszcza sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w zaktadce
Nabory oraz w zaktadce Sygnalisci.

§3
Ustalenie niniejszej procedury zostato poprzedzone konsultacjami z przedstawicielami
Pracownikow.

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzanie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci w sposéb
przyjety u Pracodawcy.



Zatgcznik nr 1

do Zarzqdzenia nr 120.134.2024
Wdjta Gminy Psary z dnia
17.09.2024 .

WEWNETRZNA PROCEDURA

DOKONYWANIA ZGtOSZENIA NARUSZEN PRAWA

w Urzedzie Gminy w Psarach

§1 DEFINICIE

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1.

2.

Pracodawcy - pojeciem Pracodawcy okres$lony jest Urzad Gminy w Psarach;

Koordynatorze ds. obstugi Zgtoszen - rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng
za weryfikacje zgtoszenia i dalsza komunikacje ze zgtaszajagcym, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej oraz nadzér
nad catym procesem zgtoszeniowym i dziataniem nastepczym;

Pracowniku - rozumie sie przez to osobe pozostajgcg w stosunku pracy w rozumieniu
przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy oraz osobe Swiadczacg ustugi na rzecz Pracodawcy
na podstawie umowy cywilnoprawnej;

Osobie uprawnionej do dokonania Zgtoszenia - rozumie sie przez to osobe, ktéra posiada
prawo i obowigzek dokonania Zgtoszenia;

Zgtaszajgcym - rozumie sie przez to osobe dokonujgca Zgtoszenia Naruszenia przy
wykorzystaniu kanatow zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

Osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe prawna
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu Ilub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktora dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktorg osoba ta jest powigzana;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktora pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie

zwigzanym z pracg;



8. Osobie powigzanej ze zgtaszajagcym — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspodtpracownika Ilub cztonka rodziny
zgtaszajgcego;

9. Sygnaliscie - rozumie sie przez to osobe dokonujacg Zgtoszenia Naruszenia, ktorej przyznano
status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

10. Kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumiec catoksztatt okolicznosci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe
Swiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

11. Procedurze - rozumie sie przez to niniejszg Procedure Zgtaszania Naruszen;

12. Naruszeniu - rozumie sie przez to taki stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniechania Swiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, naruszajgcych lub mogacych
narusza¢c powszechnie obowigzujagce przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne;
jest to rowniez kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktére stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie
nielegalne lub nieetyczne;

13. Zgtoszeniu Naruszenia/Zgtoszeniu - rozumie sie przez to przekazanie w trybie okreslonym
W niniejszej Procedurze przez Osobe Uprawniong do Dokonania Zgtoszenia,
informacji mogacych $wiadczyé¢ o Naruszeniu;

14. Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktérej zgtaszajgcy pracuje lub pracowat,
lub w innej organizacji, z ktorg zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

15. Rejestrze zgtoszenn wewnetrznych (Rejestrze) - rozumie sie przez to rejestr prowadzony
w zwigzku z dokonywanymi Zgtoszeniami

16. Wstepnej analizie Zgtoszenia - rozumie sie przez to weryfikacje tresci Zgtoszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz
przyznania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktdrej Koordynator ds. obstugi
zgtoszen ma prawo wystgpié do Zgtaszajgcego z prosbg o uzupetnienie w wyznaczonym
terminie danych zawartych w Zgtoszeniu Naruszenia;

17. Komisji Wyjasniajacej/Komisji - rozumie sie przez to wewnetrzny zespdt zmierzajacy

do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w Zgtoszeniu Naruszenia



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

wyznaczony przez Wéjta Gminy Psary w Zarzadzeniu sporzgdzonym przez Koordynatora
ds. obstugi zgtoszen;

Postepowaniu Wyjasniajacym/ dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie
podjete przez pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutow
zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez dochodzenie
wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen;

Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec¢ przekazanie zgtaszajgcemu informag;i
na temat planowanych lub podjetych dziatar nastepczych i powoddw takich dziatan;
Dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode
zgtaszajgcemu;

Zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o naruszeniu
prawa wewnatrz Urzedu zgodnie z niniejszg Procedurg za pomocg wewnetrznych kanatéw
komunikacji;

Zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu - Rzecznikowi Praw Obywatelskich;
Organie centralnym — nalezy przez to rozumiec¢ organ administracji publicznej wiasciwy
w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zgtaszania i publicznego ujawniania
naruszen prawa oraz przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa
w dziedzinach objetych ustawa, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom wtasciwym
celem podjecia dziatan nastepczych;

Organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publiczne;j,
ktory ustanowit procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu;

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

Platformie - nalezy przez to rozumie¢ platforme ochrony sygnalistow stanowigcg system

teleinformatyczny, bedacy narzedziem technicznym stuzagcym do obstugi zgtoszen



wewnetrznych u pracodawcy, za posrednictwem ktérego osoba upowazniona przez
pracodawce moze przyjmowac zgloszenia wewnetrzne, a takze podejmowaé czynnosci
nastepcze oraz dokonywac innych czynnosci zwigzanych z obstugg zgtoszen wewnetrznych,
przy czym pracodawca uzyskuje dostep do platformy na podstawie stosownej umowy
z wiascicielem platformy, w ktdrej wtasciciel ten zobowigzuje sie do zapewnienia
funkcjonowania platformy w taki sposéb, aby zastosowane w jej ramach rozwigzania
techniczne i organizacyjne zapewniaty zgodno$é wykonywanych za jej posrednictwem

czynnosci z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

§2 POSTANOWIENIA OGOLNE

Strategia dziatania Urzedu oparta jest na zasadzie uwzglednienia szeregu aspektow,

do ktéorych nalezg interesy spoteczne, relacje z rdéinymi grupami interesariuszy,

ale w szczegdlnosci oparta jest na odpowiedzialnosci i zapobieganiu korupcji oraz

powstawaniu innych Naruszen zaréwno wewnatrz organizacji, jak i wsrod podmiotow

wspotpracujacych.

Podstawowym celem niniejszej Procedury jest zapobieganie  Naruszeniom

w Urzedzie Gminy w Psarach.

Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o Naruszeniach

w Urzedzie Gminy w Psarach poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych,

zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec Sygnalisty.

Procedura okresla w szczegdlnosci:

4.1. zakres Naruszenia objetych Procedurg,

4.2. osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia,

4.3. zasady zgtaszania Naruszenia przez Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia,

4.4, odpowiedzialnos¢ w procesie zarzgdzania Naruszeniami,

4.5. proces rozpatrywania oraz zarzgdzania Naruszeniami,

4.6. zasady zachowania poufnosci, w szczegolnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych Zgtoszen Naruszenia przez Sygnalistdw oraz tozsamosci oséb dokonujgcych

Zgtoszen.



§3 ZAKRES

1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do zgtoszen naruszen prawa jakimi
sg dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa
dotyczace zakresu:

1.1. zaméwien publicznych;

1.2. ustug i rynkéw finansowych;

1.3. zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

1.4. bezpieczenstwa transportu;

1.5. ochrony srodowiska;

1.6. zdrowia publicznego;

1.7. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

1.8. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

1.9. bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

1.10. intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

1.12. korupcji;

1.13. konstytucyjnych wolnosci, praw cztowieka i obywatela, wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami

wymienionymi w pkt 1.1. — 1.13. powyze;j.

2. Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia to osoby, ktore uzyskaty informacje na temat

naruszen w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

2.1. Pracownik, byty Pracownik Urzedu Gminy w Psarach, osoba $swiadczgca prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

2.2. Osoba dziatajgca na rzecz Urzedu Gminy w Psarach: praktykant, stazysta,
wolontariusz;

2.3. Kandydat do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace Naruszenia pozyskat w trakcie
procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajgcych nawigzanie stosunku

zatrudnienia;



2.4. Osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
i dostawcy, przedsiebiorca;

2.5. Prokurent, akcjonariusz, wspélnik;

2.6. Cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

2.7. Funkcjonariusz, zotnierz.

Przez Naruszenia nalezy w szczegdlnosci rozumie¢ posiadane przez Osoby uprawnione

do dokonania Zgtoszenia informacje, moggce swiadczy¢ o:

3.1. podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego;

3.2. niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien;

3.3. niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach;

3.4. naruszeniu w dziatalnosci Urzedu, ktére mogtyby prowadzi¢ do popetnienia czynu
zabronionego lub wyrzgdzenia szkody;

3.5. naruszeniu wewnetrznych procedur przyjetych w Urzedzie Gminy w Psarach.

§4 OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGtOSZENIAMI

Odpowiedzialnym za obstuge i rozpatrywanie Zgtoszenn jest Koordynator ds. obstugi
zgltoszen, ktorym jest Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. ewidencji ludnosci,
dowoddw osobistych i kadr.

W czasie nieobecnosci w pracy Koordynatora ds. obstugi zgtoszen lub w przypadku,
gdy Zgtoszenie Naruszenia dotyczy Koordynatora, cato$é¢ jego obowigzkéow przejmuje
Pracownik zatrudniony nas stanowisku Inspektora Ochrony Danych.

Osoby, co do ktorych z tresci Zgtoszenia Naruszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek
sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce Naruszenie,

nie mogg analizowac takiego Zgtoszenia.

§5 ZGLtASZANIE NARUSZENIA

Zgtoszenia Naruszenia mogg byé przekazywane za pomoca:
1.1. wypetnienia formularza zgloszenia umieszczonego na dedykowanej platformie
o ktdrej mowa w §1 ust. 26 do obstugi zgtoszen znajdujacej sie na stronie bip.psary.pl

w zaktadce SYGNALISCI: wystane w ten sposdb zgtoszenie jest catkowicie anonimowe,



1.2.

1.3.

1.4.

chyba ze Zgtaszajacy wpisze swoje dane osobowe, identyfikacja takiego zgtoszenia
odbywa sie tylko na podstawie wygenerowanego identyfikatora:

- w celu dodania niniejszego zgtoszenia nalezy przejs¢ do formularza dostepnego
pod linkiem, by wysta¢ uzupetnione zgtoszenie nalezy nacisna¢ przycisk WYSLIJ,

- po nacisnieciu Zaszyfruj i wyslij zgtoszenie, zostanie wyswietlone okno
z potwierdzeniem zgtoszenia oraz danymi logowania do skrzynki Sygnalisty,
bardzo wazne jest aby zapisa¢ Identyfikator oraz hasto, ktére pozwolg na zalogowanie
sie do skrzynki sygnalisty i sprawdzenie przebiegu zgtoszenia, mozna réwniez pobrac
potwierdzenie tego zgtoszenia w formacie PDF, w ktérym réwniez znajduja sie dane
logowania,

- po wystaniu zgtoszenia mozna zalogowac sie otrzymanymi danymi do skrzynki
Sygnalisty, w ktdérej moina obserwowac stan swojego zgtoszenia oraz wysytac
wiadomosci do administratora. W celu zalogowania do skrzynki, nalezy przejsc¢
do strony logowania i widoczne pola, wypetni¢ danymi, ktére zostaty wyswietlone
po wystaniu zgtoszenia.

wypetnienia formularza Zgtoszenia Naruszen prawa stanowigcego zatacznik
nr 2 do niniejszej Procedury oraz ztozenie go w pokoju nr 5 do Koordynatora
ds. obstugi zgtoszen (w razie jego nieobecnosci do wyznaczonego Pracownika
zatrudnionego na stanowisku Inspektora Ochrony Danych — Kancelaria 0Ogdlna,
parter budynku) lub wystanie listownie na adres: Urzad Gminy w Psarach,
ul. Malinowicka 4, 42-512 Psary, z dopiskiem na kopercie: ,,ZGtOSZENIE NARUSZEN
PRAWA — NIE OTWIERAC”. Tak opisanej korespondencji Pracownicy Kancelarii Ogélnej
nie otwieraja, tylko przekazujg jg do pokoju nr 5. Otwiera jg Koordynator ds. obstugi
zgtoszen, a jedli w pracy jest nieobecny, wyznaczony Pracownik zatrudniony
na stanowisku Inspektora Ochrony Danych.

telefonicznie dzwonigc pod numer tel. 616 313 431 i podajac nastepujacy kod PIN:
102001. System automatycznie przetworzy nagranie na tekst i przesle je do wtasciwego
odbiorcy. Jesdli w czasie potaczenia Zgtaszajacy nie poda swoich danych osobowych,
zgtoszenie jest catkowicie jest anonimowe - numer telefonu jest nieprzekazywany.
ustnie na wniosek Zgtaszajgcego podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego
w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku (ustnego lub pisemnego)

w pokoju nr 5 u Koordynatora ds. obstugi zgtoszen lub w razie jego nieobecnosci



u wyznaczonego Pracownika zatrudnionego na stanowisku Inspektora Ochrony Danych,
ktéory w czasie spotkania osobistego wypetnia protokét - formularz zgtoszenia
Naruszenia stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury oraz go podpisuje.
Zgtaszajagcy moze dokonac¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji
rozmowy i protokotu ze spotkania przez ich podpisanie.

Zgtoszenie Naruszenia prawa powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujace wyjasnienie

przedmiotu Zgtoszenia oraz powinno zawierac nastepujgce informacje:

2.1. date sporzadzenia;

2.2. kanat zgtoszenia;

2.3. niewymagane: dane osoby zgtaszajgcej, chyba ze zgtoszenie jest anonimowe;

2.4. niewymagane: wniosek o ujawnienie danych osobowych osoby dokonujgcej zgtoszenia;

2.5. tresc¢ zgtoszenia: szczegdtowy opis okolicznosci;

2.6. niewymagane: dowody i Swiadkowie.

Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji

dotyczacych podejrzenia Naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych

rozmow o zgtaszanych podejrzeniach Naruszenia, chyba Zze osoba ta jest zobowigzana

do takiego dziatania przepisami prawa.

Dopuszczalne jest anonimowe Zgtoszenie Naruszenia za posrednictwem wszystkich kanatow

wymienionych w § 5 ust. 1.

Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru. W przypadku pozostawienia

anonimowego  Zgtoszenia bez  biegu, Koordynator ds. obstugi zgtoszen

ma obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajgcych taka decyzje.

. Jezeli w toku rozpatrywania Zgtoszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamosé

Zgtaszajacego, Koordynator ds. obstugi zgtoszen niezwtocznie nadaje mu status Sygnalisty.
Zgtoszenie Naruszenia moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

Zakazuje sie Swiadomego sktadania fatszywych Zgtoszen Naruszenia.

W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej Analizy Zgtoszenia albo w toku Postepowania
Wyijasniajacego, iz w Zgtoszeniu Naruszenia $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, Zgtaszajgcy bedgcy Pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych,

skutkowa¢ moze grzywna, karg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.



10. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zgtaszajgcy, S$wiadomie dokonujacy

fatszywego Zgtoszenia Naruszenia moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci

odszkodowawczej w przypadku wystgpienia szkody w zwigzku z fatszywym Zgtoszeniem.

§6 SYGNALISTA

Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda Osoba uprawniona do dokonania Zgtoszenia powinna
zgtosi¢ Naruszenie jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié,
ze przekazywane informacje sg prawdziwe.

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zgtaszajacy, chyba ze Wstepna analiza Zgloszenia
daje podstawy do przyjecia, iz Zgtaszajagcy w sposdb oczywisty dziatat w ztej wierze
(domniemanie dobrej wiary). W ztej wierze pozostaje Zgtaszajgcy, ktdry dziata w celu
sprzecznym z prawem lub zasadami wspétzycia spotecznego.

Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Koordynator ds. obstugi zgtoszen,

a w razie jego nieobecnosci wyznaczony Pracownik.

§7 DZIALANIE NASTEPCZE

Dostep do kanatéw Zgtaszania Naruszenia posiadajg tylko osoby upowaznione:
Koordynator ds. obstugi zgtoszerh i wyznaczony Pracownik zatrudniony na stanowisku
Inspektora Ochrony Danych.

Po wptynieciu Zgtoszenia Naruszenia, Koordynator ds. obstugi zgtoszen niezwtocznie
dokonuje Wstepnej analizy Zgtoszenia.

. Jezeli Zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, Koordynator ds. obstugi zgtoszen wszczyna
Postepowanie Wyjasniajgce/ Dziatanie nastepcze.

Koordynator ds. obstugi zgtoszen potwierdza przyjecie Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania, chyba ze Zgtaszajacy nie podat adresu do kontaktu, na ktdéry nalezy
przekaza¢ niniejsze potwierdzenie oraz korespondencje zwigzang ze Zgtoszeniem.
Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4, uzasadnione jest wylgcznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia
np. koniecznosci uzupetnienia Zgtoszenia. Wstepna analiza Zgtoszenia nie moze trwac dtuzej

niz 14 dni.
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10.
11.

12.

Koordynator sporzadza projekt zarzadzenia wdjta, w ktdrym wyznacza sie sktad Komisji
Wyijasniajgcej zmierzajacej do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych
w Zgtoszeniu Naruszenia. Komisja obejmuje swoim sktadem wtasciwe osoby zapewniajgce
prowadzenie postepowania opartego na odpowiedniej wiedzy z zakresu wskazanego
w zgtoszeniu.

Jezeli w toku Postepowania Wyjasniajacego okaze sie, ze Zgtaszajacy, ktéry uprzednio
otrzymat status Sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla Sygnalisty.

Rozpatrzenie Zgtoszenia Naruszenia nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie dtuzszym
niz 30 dni od daty wszczecia Postepowania Wyjasniajgcego pod warunkiem mozliwosci
zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujgcy niezbednych dokumentéw i dowodow.

W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie Zgtoszenia Naruszenia moze
nastgpic w terminie nie diuzszym niz 90 dni od daty wszczecia Postepowania
Wyjasniajacego.

Z przeprowadzonego Postepowania Wyjasniajgcego Komisja sporzadza raport.

Raport obejmuje rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualne
konsekwencje w stosunku do sprawcy/sprawcéw Naruszenia albo Zgtaszajacego,
ktory dokonat swiadomie fatszywego Zgtoszenia.

Koordynator ds. obstugi zgtoszen ma obowigzek poinformowac Sygnaliste o sposobie
rozwigzania sprawy w terminie 30 dni od zakoriczenia rozpatrywania Zgtoszenia,
chyba ze nie ma mozliwosci ustalenia danych kontaktowych, na ktére mozna przekaza¢

niniejsze potwierdzenie.

§8 OCHRONA SYGNALISTY

Wéjt wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty
rowniez w sytuacji, gdy Zgtoszenie Naruszenia zostato zgtoszone w dobrej wierze,
a przeprowadzone Postepowanie Wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszona Naruszenie nie miato
miejsca.

Sygnalistg jest kazda osoba, zgtaszajgca Naruszenia, ktdra nie robi tego ze wzgledu na swaj

wiasny interes prawny lub obowigzek.
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Sygnalista nie staje sie uczestnikiem ani strong postepowania, w sprawie toczgcej sie na

skutek otrzymanego od niego zgtoszenia. Sygnalista nie jest tez Swiadkiem w postepowaniu,

ktére zostanie zainicjowane na skutek jego zgtoszenia.

Dane Sygnalisty powinny zosta¢ poufne, nie ujawnia sie ich na wniosek stron lub

uczestnikdw postepowania. Dane Sygnalisty nie sg ujawnianie w dokumentach zwigzanych

z postepowaniem bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty.

Na skutek zgtoszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postepowanie

wyjasniajace.

W postepowaniu mozna odwotac sie do numeru sprawy, pod ktérg zostato zarejestrowane

zgtoszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz

innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania w szczegdélnosci ochrona przed:

1.1. odmowag nawigzania stosunku pracy,

1.2. wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,

1.3. niezawarciem kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciem umowy
0 prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —
w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa,

1.4. obnizeniem wynagrodzenia za prace,

1.5. wstrzymaniem awansu albo pominieciem przy awansowaniu,

1.6. pominieciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie S$wiadczen zwigzanych
z praca,

1.7. przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,

1.8. zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych,

1.9. przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw pracowniczych,

1.10. niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
1.11. negatywng oceng wynikéw pracy lub negatywng opinig o pracy,
1.12. natozeniem lub zastosowaniem $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowe;j,

lub srodka o podobnym charakterze,
1.13. wstrzymaniem udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,

1.14. nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie,
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1.15. dziataniem zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego Iub formalnego

porozumienia sektorowego lub branzowego

— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

8.

10.

11.

Niedopuszczalnym jest zakoriczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z Sygnalistg wytacznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste Zgtoszeniem Naruszenia.
Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawcg/ wspotsprawcy/
pomocnikiem Naruszenia.

Kto wbrew przepisom ustawy podejmuje dziatania odwetowe wobec osoby, ktéra dokonata
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

Kto wbrew przepisom ustawy narusza obowigzek zachowania poufnosci tozsamosci
osoby, ktéra dokonata zgtoszenia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo

pozbawienia wolnosci do roku.

§9 REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zgtoszenie Naruszenia zostaje zarejestrowane w Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych,

niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajgcego.

Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych w Urzedzie Gminy w Psarach odpowiada

Koordynator ds. zgtoszen.

Rejestr Zgtoszenn Wewnetrznych zawiera co najmnie;j:

3.1. Numer zgtoszenia,

3.2. Przedmiot naruszenia,

3.3. Dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb,

3.4. Adres do kontaktu Sygnalisty

3.5. Date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,

3.6. Informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

3.7. Date zakoniczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych

sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
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w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych

tymi dziataniami.

8§10 ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE | PUBLICZNE

1. Zgtaszajgcy moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania

zgtoszenia wewnetrznego.

2. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich. Na stronie RPO znajdujg sie

szczegbtowe informacje dotyczgce zgtoszenia zewnetrznego.

3. Organem publicznym przyjmujacym zgtoszenia jest organ przyjmujacy zgtoszenia
zewnetrzne dotyczace naruszen w dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tych

organéw.

Zatgczniki do Zarzadzenia nr 120.134.2024 Wodjta Gminy Psary z dnia 17.09.2024 r.
w sprawie wdrozenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszenia naruszen prawa
w Urzedzie Gminy w Psarach.

1. Procedura dokonywania zgtoszenia naruszen prawa w Urzedzie Gminy w Psarach;
2. Formularz Zgtoszenia Naruszenia;

3. Potwierdzenie Zgtoszenia Naruszenia;

4. Rejestr Naruszen;

5. Oswiadczenie Pracownika;

6. Klauzula informacyjna RODO.
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Zatgcznik nr 2

do Zarzqdzenia nr 120.134.2024
Wdjta Gminy Psary z dnia
17.09.2024 .

Formularz zgtoszenia naruszen prawa/
Protokot ze spotkania osobistego *
w Urzedzie Gminy w Psarach
(nazwa jednostki)

1. Data sporzadzenia:

2. Kanat zgtoszenia
(zaznaczy¢ wtasciwg odpowiedz znakiem X)

- list wystany pocztg lub dostarczony osobiscie do Koordynatora (pokdj nr 5) lub w razie jego
nieobecnosci do wyznaczonego Pracownika (Inspektor Ochrony Danych — Kancelaria Ogélna) o
- spotkanie osobiste — protokét o

Zgtoszenie wystane za pomocg dedykowanej platformy odbywa sie poprzez wypetnienie danych
w wyswietlonym formularzu.

3.Dane osoby zgtaszajacej, chyba ze zgtoszenie jest anonimowe (pole nie jest wymagane do
wypetnienia)

4. Wnosze o ujawnienie moich danych (pole nie jest wymagane do wypetnienia) o

5.Tresc zgtoszenia
Opisz szczegdétowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzg,
ktorg posiadasz: np.

* Podaj dane 0sdb, ktdre dopuscity sie nieprawidtowosci, ktérych dotyczy zgtoszenie

* Podaj dane osdb, ktére mogty sta¢ sie ofiarami nieprawidtowosci

* Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosi¢?

* Kiedy mniej wiecej sie zaczeto? Czy trwa nadal?

* (Czy powiadomites juz kogo$ o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w urzedzie)

* Jakie skutki spowodowaty lub moga spowodowad opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?
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6. Dowody i sSwiadkowie (pole nie jest wymagane do wypetnienia)
Wskaz i dotacz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz Swiadkow.

data i podpis Koordynatora ds. obstugi zgtoszen
lub wyznaczonego Pracownika

w przypadku zgtoszenia dokonanego

w czasie spotkania osobistego

* nalezy skresli¢ niewlasciwa forme w zaleznosci od rodzaju wewnetrznego kanatu zgloszenia

POUCZENIE

W przypadku ustalenia w toku Postepowania Wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu Naruszenia
Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Zgtaszajacy bedacy Pracownikiem,
moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu

Pracy. Zachowanie takie moze by¢ roéwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie
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podstawowych obowigzkédw pracowniczych, skutkowa¢ moze grzywng, karg ograniczenia lub
pozbawiania wolnosci do lat 2.

W przypadku Zgtaszajacego, S$Swiadczacego na rzecz Urzedu Gminy w Psarach ustugi
lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
fatszywego Zgtoszenia Naruszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym
zakonczeniem wspétpracy pomiedzy stronami, grzywna, karg ograniczenia lub pozbawiania
wolnosci do lat 2.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zgtaszajacy Swiadomie dokonujgcy fatszywego
Zgtoszenia Naruszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,

w przypadku wystgpienia szkody w zwigzku z fatszywym Zgtoszeniem
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Zatgcznik nr 3

do Zarzqdzenia nr 120.134.2024
Wdjta Gminy Psary z dnia
17.09.2024 r.

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia Naruszenia, ktére zostato dokonane przez

dnia

i dotyczy Naruszenia polegajacego na

Niniejszym stwierdza sie, ze Zgtaszajgcemu nadano/odmdéwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajagcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgledow:

Podpis Koordynatora ds. obstugi Zgtoszen

lub wyznaczonego Pracownika
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Zatgcznik nr 4

do Zarzqdzenia nr 120.134.2024
Wdjta Gminy Psary z dnia
17.09.2024 .

Rejestr zgtoszenn wewnetrznych zawiera:

Numer zgtoszenia;
Przedmiot naruszenia prawa;

Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do

identyfikacji tych oséb;

Adres do kontaktu sygnalisty;

Date dokonania zgtoszenia;

Informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
Date zakonczenia sprawy.
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Zatgcznik nr 5

do Zarzqdzenia nr 120.134.2024
Wdjta Gminy Psary z dnia
17.09.2024 .

(imie i nazwisko Pracownika)

(miejscowos¢, data)

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem sie/zapoznatam sie z procedurg zgtaszania naruszen prawa

w Urzedzie Gminy w Psarach.

(podpis Pracownika)
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Zatgcznik nr 6

do Zarzqdzenia nr 120.134.2024
Wdjta Gminy Psary z dnia
17.09.2024 .

Klauzula informacyjna RODO (sygnalisci)

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO,
informujemy, o tym, ze:

1. Administrator danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Psarach reprezentowany przez
Wjta Gminy Psary z siedzibg przy ul. Malinowickiej 4, 42-512 Psary.

2. Inspektor Ochrony Danych:

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowac
w przypadku jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
i praw przystugujgcych Pani/Panu na mocy przepiséw o ochronie danych osobowych. Dane kontaktowe:
email: iod@psary.pl, lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

3. Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem Naruszenia,
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO w zw. z ustawg o ochronie sygnalistow z dnia 14
czerwca 2024 roku.

4. Prawa osdb, ktérych dane dotyczg

Posiada Pani/Pan prawo do zgdania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do
whiesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

5. Okres przechowywania

Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgtoszeniu bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Odbiorcy danych

Co do zasady Pana/ Pani dane s3 zachowane w poufnosci. Pani/Pana dane osobowe mogga by¢ ujawniane
uprawnionym podmiotom, w zwigzku z weryfikacjg zgtoszenia za Pana/Pani wyraznym przyzwoleniem, w
trybie okreslonym przez bezwzglednie obowigzujgce przepisy prawa.

7. Profilowanie

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany.
8. Dobrowolnos¢ podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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