Zarzadzenie Nr 125/0/2024
Burmistrza Gluszycy

z dnia 23 wrzesnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Gluszycy wewng¢trznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609 z p6zn. zm.), w zwigzku z art. 23 i art. 24 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r., poz. 928) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Po konsultacji z przedstawicielami oséb $wiadczacych prace, ustalam wewnetrzng
procedurg dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych,
w brzmieniu okreslonym w zalaczniku nr 1.

§ 2.Pracownicy oraz inne osoby wykonujgce prac¢ na rzecz Urz¢du Miejskiego w Gluszycy,
osoby ubiegajace si¢ o pracg¢ na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w Urzedzie
Miejskim w Gluszycy zobowigzani sa do zapoznania si¢ z wewn¢trzng procedurg
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz podpisania
oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej przepisami.

§ 3.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia

Wewngtrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nast¢pczych

§1
Cele procedury

Celem procedury zgloszef wewnetrznych jest:

1Y)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

utworzenie wewngtrznych narzedzi zwiekszajacych efektywno$é monitorowania,
wykrywania, rozwiazywania sytuacji zwigzanych z wystapieniem naruszen przy
Jednoczesnym wprowadzeniu poufnych i bezpiecznych kanatéw dokonywania zgloszen
oraz poprzez zapewnienie sygnalistom skutecznej ochrony przed dzialaniami
odwetowymi;

ustanowienie bezpiecznych kanaléw raportowania zgloszen sygnalistow stuzace
zapewnieniu im ochrony przed stawianiem w niekorzystnej sytuacji z powodu
kierowanych przez siebie do pracodawcy zgloszen, zadaf lub wnioskéw dotyczacych
zastosowaniu odpowiednich $rodkéw shuzacych ograniczeniu zagrozen dla pracownikéw
lub usunigciu Zrédet niebezpieczenstw;

promowanie u pracodawcy dobrej komunikacji i spotecznej odpowiedzialnodci, gdzie
osoby dokonujace zgloszenia postrzega si¢ jako osoby istotnie przyczyniajace sie do
samodzielnej naprawy i doskonatosci w ramach miejsca pracy;

stworzenie kompleksowe;j regulacji problematyki zglaszania wewnetrznego przypadkéw
naruszen prawa, podejmowania dziataf nastgpczych oraz ochrony oséb dokonujacych
zgloszen;

poprawa spolecznej percepcji (postrzegania) dzialan osob zglaszajacych przypadki
naruszen prawa;

ochrona oséb zgtaszajacych przypadki naruszen prawa;

zapewnienie prawidlowej dziatalnosci Urzgdu poprzez wezesne wykrycie zgloszonych
przypadkow naruszen prawa i podjgcie dzialan nastepczych w zakresie wykrytych
nieprawidlowosci

§2

Definicje

Przez uzyte w procedurze zgloszefh wewne¢trznych ponizsze okreslenia rozumie sie:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

pracodawca lub Urzad — Urzad Miejski w Gluszycy;

pracownik — osoba pozostajaca w stosunku pracy z Urzedem Miejskim w Ghuszycy
w rozumieniu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

wspolpracownik — osoba $wiadczaca ustugi na rzecz Urzedu Miejskiego w Gluszycy na
podstawie umowy cywilnoprawne;j;

sygnalista — osoba dokonujaca zgloszenia nieprawidlowosci, ktérej przyznano status
sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze oraz na podstawie ustawy
o ochronie sygnalistow;

nieprawidlowosSci — dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczace sytuacji wyszczegdlnionych w art. 3 ustawy o ochronie
sygnalistow;

ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 928);



1.

2.

7) procedura — niniejsza procedura zgloszen wewnetrznych.

§3

Zadania i wlasciwo$¢ organéw i komérek organizacyjnych Pracodawcy

Za zapewnienie wdrozenia wewngtrznej procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych

do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Burmistrz Gluszycy.

Za wykonywanie zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury odpowiada:

1) Burmistrz, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury,
w szczegblnosci poprzez:

a) podejmowanie dziatan wskazanych w § 7 ust. 10 i ust. 11 procedury,

b) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa,

¢) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
naruszeniom prawa,

d) zapewnienie srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych
rozwoj systemu przeciwdziatania naruszeniom,

e) ustalenie i podzial kompetencji pomiedzy jednostki organizacyjne i pracownikéw
Urzedu, w sposdb zapewniajacy efektywno$¢ systemu przeciwdzialania naruszeniom
prawa;

2) Zastgpca Burmistrza, sekretarz gminy, skarbnik gminy sprawujg bezposredni nadzér
nad skutecznoscia wdrozonego systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa,
w szczegblno$ci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podlegle im
komorki organizacyjne Urzedu i podlegtych pracownikéw,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
naruszeniom prawa;

3) Sekretarz Gminy realizuje na podstawie upowaznienia zadania zapewniajgce sprawne
funkcjonowanie systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom, w szczego6lnosci
poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen wewnetrznych,

b) prowadzenie rejestru zgloszen wewngtrznych zgodnie z przepisami prawa,

c) podejmowanie dziatan nastepczych, wilaczajac w to weryfikacje zgloszenia
wewnetrznego i dalszg komunikacj¢ z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie sygnali$cie informacji zwrotnej;

4) kierownicy poszczegélnych komoérek organizacyjnych Pracodawcy wspdlpracuja
z Sekretarzem Gminy w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikow,

b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu wewnetrznym,

c) zapewnienia w podleglej komoérce organizacyjnej warunkoéw sprzyjajacych
wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu naruszen prawa;

5) Pozostali pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci:

a) przestrzegaja wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

b) dokonuja analizy ryzyk i informujg bezposredniego przelozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,

¢) na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone naruszenia,

d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia naruszen,



e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi
prezentujg postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom.

3. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby ktérej dotyczy
zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazane] w zgloszeniu, moga by¢ dopuszczone
wylgcznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie udzielone przez Pracodawce.
Osoby upowaznione sa obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewngtrznych, oraz podejmowania dzialan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaly te prace.

§4

Sposoby przekazywania zgloszen wewngtrznych przez sygnaliste

1. Zgtoszenia wewnetrzne moga by¢ dokonywane anonimowo lub ze wskazaniem danych
osobowych sygnalisty.
2. Zgtoszenia wewnetrzne dokonywane moga by¢ ustnie lub pisemnie poprzez wskazane

w ust. 3 dedykowane poufne kanaly zgloszen funkcjonujace u Pracodawcy.

3. Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej:

1) w postaci elektronicznej na adres: sygnalista@gluszyca.pl, przy czym
rekomendowanym jest wykorzystanie zaszyfrowanego pliku (zabezpieczenie pliku
hastem). Haslo do pliku nalezy przekazaé osobiscie, telefonicznie lub w odrgbne;j
wiadomosci elektronicznej zgodnie z danymi wskazanymi w niniejszym paragrafie;

2) w postaci papierowej:

a) wyslanej na adres: Urzad Miejski, 58-340 Gluszyca ul. Parkowa 9, Sekretarz
Gminy z dopiskiem na kopercie np.: ,zgloszenie nieprawidlowosci — do rak
wlasnych”,

b) osobiscie do pracownika komérki wskazanego w §3 ust. 2 pkt 3) procedury
wyznaczonego do przyjmowania zgloszen.

4. Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie lub za posrednictwem S$rodkow

komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r.

o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng (Dz. U. z 2020 r. poz. 344) lub podczas

bezposredniego spotkania zgodnie z ponizszymi zasadami:

1) zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej pod
numerem telefonu 74 660 46 28 jest dokumentowane w formie protokolu rozmowy,
odtwarzajacego dokladny jej przebieg, sporzadzonego przez osobeg wskazang w §3 ust.
2 pkt 3) niniejszej procedury;

2) w przypadku, o ktérym mowa w pkt 1) sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu z rozmowy przez jego podpisanie;

3) na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

b) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego
przez osob¢ wskazang w §3 ust. 2 pkt 3) niniejszej procedury, przy czym
sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
spotkania przez jego podpisanie.

§5

Tres¢ zgloszenia wewnetrznego



bl

W celu umozliwienia kontaktu z sygnalista co do dokonanego zgloszenia w zgloszeniu
wewngtrznym powinno si¢ wskaza¢ adres korespondencyjny sygnalisty lub adres poczty
elektronicznej, zwany ,,adresem do kontaktu”. Niewskazanie powyzszych danych nie stanowi
podstawy do niepodjecia dziatan nastepczych.
Rekomendowanym jest, aby zgloszenie wewnetrzne zawierato w szczeg6lnoscei:

1) dane osobowe sygnalisty;

2) adres do kontaktu;

3) date i miejsce sporzadzenia;

4) dane osdb, ktére dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce

pracy;

5) opis naruszenia oraz ich daty.
Zgloszenie dodatkowo moze zostaé¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.
Zgloszenie moze by¢ dokonane anonimowo lub wskazywaé dane osobowe sygnalisty.
Przyktadowy wzor karty wewnetrznego zgloszenia, stanowi zalacznik nr 1 do procedury.

§o6

Ogolne zasady postegpowania w przypadku otrzymania zgloszenia wewngtrznego

. Pracownik zatrudniony na stanowisku Sekretarza Gminy wskazany w §3 ust. 2 pkt 3)

procedury zobowiazany jest do podejmowania z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan
nastepczych.

Zgloszenia traktowane sa z nalezyta powaga i starannoscig w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowiazuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

. Podczas rozpatrywania zgloszefi wszyscy uczestnicy postgpowania sa zobowigzani do

dolozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
1 bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia osob, ktérych zgloszenie
dotyczy.

Osoba zajmujaca stanowisko wskazane w §3 ust. 2 pkt 3 procedury jest wylaczona z prac

w zakresie danego zgloszenia wewnetrznego jesli:

1) dotyczy jej zawiadomienie;

2) istnieje ryzyko naruszenia bezstronnosci z innych przyczyn niz wskazane w pkt 1), przy
czym w takim przypadku decyzj¢ podejmuje Burmistrz dzialajac z urzedu lub na jej
wniosek lub na wniosek sygnalisty.

W przypadku zaistnienia sytuacji okreslonej w ust. 4 Burmistrz wyznacza inng osobe na

potrzeby rozpatrzenia konkretnego zgtoszenia.
Jesli zgloszenie dotyczy Burmistrza wszystkie czynno$ci przewidziane dla niego
w procedurze sg realizowane przez Sekretarza Gminy.

§7

Tryb post¢powania w przypadku otrzymania zgloszenia wewne¢trznego

Zgloszenia wewngtrzne, o ktorych mowa w § 4 niezwlocznie po ich ztozeniu sa rejestrowane
przez Sekretarza Gminy, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zalgcznik nr 2 do
procedury.

W przypadku zgloszenia wewngtrznego zawierajacego adres do kontaktu sygnalisty
upowazniony pracownik, o ktérym mowa w §3 ust. 2 pkt 3 procedury w terminie 7 dni od
dnia otrzymania zgloszenia wewnetrznego wysyla na powyzszy adres do Kkontaktu
potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewngtrznego.



3. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 2 dokonuje weryfikacji zgloszenia wewnetrznego,
a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach nastgpezych.

4. Dzialanie nastgpcze prowadzone jest bez zbednej zwloki z zastrzezeniem ust. 6.

5. Upowazniony pracownik, o ktorym mowa w §3 ust. 2 pkt 3 procedury przekazuje sygnaliscie
informacj¢ zwrotng w zakresie otrzymanego zgloszenia wewnetrznego.

6. Maksymalny termin na przekazanie sygnalicie informacji zwrotnej w odniesieniu do
dokonanego zgloszenia wewngtrznego wynosi 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa
wust. 2 - 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego.

7. Osoba zatrudniona na stanowisku wskazanym w §3 ust. 2 pkt 3) procedury wszczyna
niezwlocznie postgpowanie w celu wyjasnienia zgloszonego naruszenia (postgpowanie
wyjasniajace).

. Etapy postgpowania wyjasniajacego obejmuja:

1) przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego w zakresie zgloszonych naruszen
w czasie umozliwiajacym dotrzymanie terminéw wskazanych w ust. 6;

2) sporzadzenie protokotu koficowego i przekazanie go Burmistrzowi Gluszycy w terminie
7 dni liczac od dnia zakonczenia postgpowania wyjasniajgcego, nie péZniej niz na 7 dni
przed uptywem terminu wskazanego w ust. 6;

3) Protokot koncowy zawiera informacje dotyczace m.in:

a) opisu stanu faktycznego,

b) uznania zgloszenia za niezasadne w wyniku stwierdzenia braku naruszenia,

¢) stwierdzenia zaistnienia naruszenia ze wskazaniem rekomendacji stosownych dzialas
naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do pracownika lub wspétpracownika,
ktory dopuscit sie naruszenia,

d) ewentualne mozliwe dzialania zapobiegawcze, majace na celu wyeliminowanie
podobnych naruszen w przyszlosci.

9. Osoba zatrudniona na stanowisku wskazanym w §3 ust. 2 pkt 3) procedury moze zwrécié si¢
do sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu wyznaczajac mu w tym celu odpowiedni
termin nie kr6tszy niz 7 dni. Po bezskutecznym uptywie terminu zgloszenie rozpatrywane jest
na podstawie danych w nim zawartych z uwzglednieniem wynikow post¢powania
wyjasniajacego.

10. W wyniku postgpowania wyjasniajacego Burmistrz i/lub Sekretarz Gminy moze zlozy¢
zawiadomienie o mozliwosci popelnienia przestgpstwa lub wykroczenia do wiasciwych
organ6éw Scigania. Burmistrz i/lub Sekretarz Gminy ma obowigzek zlozenia do wlasciwego
organu zawiadomienia o popetnieniu przestgpstwa badz zawiadomienia o mozliwosci jego
popehienia w kazdym uzasadnionym przypadku, gdy uzna, Ze naruszenie spelnia znamiona
czynu zabronionego bgdacego przestepstwem.

11. Burmistrz Gluszycy:

1) wydaje odpowiednie polecenia pracownikom lub wspétpracownikom;

2) podejmuje $rodki dyscyplinarne i inne $rodki przewidziane w obowiazujacych przepisach
prawa wobec pracownikéw lub wspolpracownikéw;

3) podejmuje odpowiednie dziatania zapobiegawcze, majace na celu wyeliminowanie
podobnych naruszen w przysztosci.

[>°]

§8

Tryb post¢powania z informacjami o naruszeniach zgloszonych anonimowo

1. U Pracodawcy przyjmowane sa rowniez zgloszenia dokonane anonimowo z zastrzeZeniem
ust. 2.



2. Zgloszenia anonimowe podlegajg rozpatrzeniu zgodnie z procedurg wylacznie w przypadku
gdy, z tresci zgloszenia wynikajg istotne kwestie zwigzane z naruszeniem prawa podlegajace
zgloszeniu w ramach niniejszej procedury. W przeciwnym wypadku pozostawia si¢ je bez
rozpoznania chyba, ze z obowigzujacych przepisbw prawa wynika obowigzek ich
rozpatrzenia zgodnie z odrgbnymi przepisami — woéwczas podlegajg one rozpatrzeniu zgodnie
z tymi przepisami i na zasadach z nich wynikajgcych.

3. W przypadku gdy, informacja o naruszeniu prawa =zostala zgloszona anonimowo,
a nastgpnie doszlo do ujawnienia tozsamo$ci sygnalisty i doswiadczy! on dziatan
odwetowych, przepisy rozdzialu 2 ustawy stosuje sie, jezeli zostaly spetnione warunki
wskazane w art. 6 ustawy.

4. Do zgloszen anonimowych, o ktorych mowa w ust. 2 zdanie pierwsze stosuje si¢ przepisy
procedury za wyjatkiem obowigzkéw wskazanych w §7 ust. 2, ust. 5 i ust. 6 jesli sygnalista
nie wskazat adresu do kontaktu.

§9
Ochrona sygnalisty

1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w ustawie od chwili dokonania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja
bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu
prawa.

2. Ochronie, o ktérej mowa w ust. 1 podlegaja takze osoby pomagajagce w dokonaniu zgloszenia
oraz osoby powigzane z sygnalista, osoby prawne lub inne jednostki organizacyjne
pomagajace sygnaliscie lub powigzanej z sygnalista, w szczegdlnosci stanowigcej wlasnosé
sygnalisty lub go zatrudniajace;.

3. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 1 Pracodawca, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dzialania majgce na celu uniemozliwienie nieupowaznionym osobom
uzyskanie dostgpu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewnia ochrone poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby ktdrej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w
zgloszeniu. Ochrona poufnoéci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé takich oséb;

2) podejmuje stosowne dziatania wynikajace z obowiagzujgcych przepisow prawa, w tym
prawa pracy wobec pracownikéw, ktorym udowodnione zostato podejmowanie dziatanh
odwetowych wzgledem sygnalisty lub osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

3) zobowigzuje osobe kierujaca komorkg kadrowa do stalego (co najmniej przez okres
postgpowania wyjasniajacego 1 przez okres 12 miesiecy po jego zakonczeniu)
monitorowania sytuacji kadrowej sygnalisty oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia. Monitorowanie obejmuje analiz¢ uzasadnienia wszelkich wnioskéw
przetozonych osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku
pracy (np.: rozwigzanie umowy 0 pracg, zmiana zakresu czynno$ci, przeniesienie do
innej komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa,
ptacowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane
pracownikom - dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkéw $wiadczenia pracy —
wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu
wypoczynkowego / szkoleniowego/ bezplatnego itp.). W przypadku stwierdzenia lub
podejrzenia dziatan odwetowych wobec sygnalisty lub osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia osoba kierujaca komoérka kadrowa zobowigzana jest poinformowaé
niezwlocznie o powyzszym Burmistrza.

4. Dzialania, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1 niniejszego paragrafu obejmujg przede wszystkim:



1) ograniczenie dostgpu do informacji wylacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postgpowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony sygnaliScie oraz
osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

2) odebranie od os6b uprawnionych do dostepu do w/w informacji, pisemnych o$wiadczef
o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajagcym lub w procesie ochrony sygnalisty oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia,

3) podjgcie odpowiednich czynnosci wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa,
w tym prawa pracy wobec osob, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty
zobowigzania, o ktorym mowa w pkt 2) powyzej.

§10
Ochrona danych osobowych sygnalisty

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

. Postanowienia ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
1 proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku
z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgloszenie.

. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 2, powiadamia si¢ o tym sygnaliste,
przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia jego
danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajacemu lub
postgpowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

. Po otrzymaniu zgloszenia przetwarza si¢ dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgloszenia lub podj¢cia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie maja
znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie s zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3
niezwiocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
2 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm. 2 ), zwanego dalej "rozporzadzeniem 2016/679", nie stosuje
sig, chyba ze sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazil wyrazna
zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia 2016/679 w zakresie przekazania informacji
o zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje si¢, chyba ze sygnalista nie spelia
warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.

§11
Rejestr zgloszen wewne¢trznych

. Pracownik wskazany w §3 ust. 2 pkt 3) procedury prowadzi rejestr zgloszeh wewngtrznych
odpowiada za jego zabezpieczenie.

. Rejestr prowadzony jest w formie papierowej, przechowywany w miejscu przyjmowania
zgloszeri od sygnalistéw i zabezpieczony w szafie metalowej zamykanej na Kklucz,
oplombowane;j referentka.
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. Klucz do szafy powinien by¢ przechowywany w sposob uniemozliwiajgcy dostep do niego

0s0b nieupowaznionych.
Po zamknigciu szafy, pracownik powinien opieczetowaé drzwi szafy referentka, aby zapobiec
nieautoryzowanemu otwarciu. Piecze¢ powinna by¢ nalozona w sposéb umozliwiajacy tatwe
zauwazenie jej uszkodzenia.

W przypadku zauwazenia uszkodzenia pieczeci lub proby nieautoryzowanego otwarcia szafy,
pracownik jest zobowiazany do niezwlocznego zgloszenia tego faktu bezposredniemu
przetozonemu oraz sporzadzenia protokotu.
Dostep do szafy, w ktérej przechowywany jest rejestr zgtoszeni wewnetrznych majg wylgcznie
osoby upowaznione, ktorych lista jest prowadzona i aktualizowana przez bezposredniego
przetozonego pracownika odpowiedzialnego za rejestr.
Otwarcie szafy powinno by¢ odnotowane w dzienniku dostepu, ktéry przechowywany jest w
tej samej szafie. W dzienniku nalezy zapisa¢ date, godzine otwarcia i zamknigcia szafy oraz
dane osoby, ktéra dokonata tych czynnosci.
Wpisu do rejestru zgloszen wewngetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia
wewnetrznego.
Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do

identyfikacji tych os6b (o ile je wskazano);

4) adres do kontaktu sygnalisty (o ile wskazano);

5) dat¢ dokonania zgloszenia;

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

7) datg zakonczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszefi wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

§12
Postanowienia koncowe

Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
Ustawy.

Zalacznikami do niniejszej procedury sg:

Zal. nr 1 - karta zgloszenia dokonywanego na podstawie wewngtrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowanych dzialan nastgpczych obowigzujacej
w Urzedzie Miejskim w Gluszycy;

Zal. nr 2 - o$wiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia;

Zat. nr 3 - wzdr Rejestru Zgloszenn Wewnetrznych w Urzedzie Miejskim w Gluszycy;

Zal. nr 4 - wzdr o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury
zglaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen;

Zal. nr 5 - wzor klauzuli informacyjnej RODO.



Zalgcznik nr 1 do
wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszef prawa
i podejmowania dzialai nastgpczych

Karta zgloszenia

1) Imig i nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej. W przypadku podania tylko
poczty elektronicznej wymagane jest podanie numer telefonu kontaktowego

2) Stanowisko lub funkcja (nie jest wymagane w przypadku zgloszenia anonimowego)

3) Data oraz miejsce zaistnienia nicprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacji

o nieprawidfowosciach

4) Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do wystapienia
nieprawidtowosci

5) Wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgloszenie
6) Wskazanie ewentualnych $wiadkow

7) Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére mogg okazaé si¢

pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowosci

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia



Zalacznik nr 2 do
wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowanych dzialan nastgpczych

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia

Os$wiadczam, ze dokonujagc niniejszego zgloszenia mam uzasadnione podstawy sadzié, ze
informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody na ujawnienie moich danych osobowych objetych
zgloszeniem innym osobom niz upowaznione zgodnie z wewnetrzng procedurg dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowanych dziatan nastepczych.

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgloszenia
(nie dotyczy zgloszenia w formie anonimowej)



Zalacznik nr 3

do wewngtrznej procedury zglaszania przypadkéw naruszenia
prawa i podejmowania dzialan nastepczych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

w Urzedzie Miejskim w Gluszycy

Data
dokonania
zgloszenia

Dane osoby
dokonujacej
zgloszenia
/anonim oraz
forma/kanat
zgloszenia

Przedmiot zgloszenia

Komoérka

organizacyjna/
osoba/jednostka,
ktorej dotyczy

zgloszenie

Data
potwierdzenia
przyjecia
zgloszenia

Data
przekazania
informacji
zwrotnej

Dziatania
nastepcze

Data
zakonczenia

sprawy




Zalacznik nr 4
do wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatar nastepczych

Gluszyca, dnia .................

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ / zapoznalam si¢ z przepisami wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych (Zarzadzenie Nr

..../O/2024 zdnia  wrzesnia 2024 r.) i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



Zalgcznik nr 5 do
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialaf nast¢pczych

KLAUZULA INFORMACYJNA

1. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepiywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. U. UE. L.2016.119.1 z dnia 4 maja 2016 roku), ogolne rozporzgdzenie o ochronie
danych, dalej ,,RODO”, informuje, ze:

1.1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Gluszycy z siedziba
w Urzedzie Miejskim w Gluszycy przy ulicy Parkowej 9.

1.2. Inspektorem ochrony danych osobowych w Gminie Gluszyca z siedzibg w Urzgdzie
Miejskim jest Pani Aleksandra Cnota-Mikotajec (e-mail: alcksandra@eduodo.pl).

1.3. Pani/Pana dane osobowe b¢da przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
realizacji ustawowych zadan Gminy Gluszyca zwigzanych z obowigzujaca procedura naruszen
prawa.

1.4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bgda osoby lub podmioty, ktérym na podstawie
odrg¢bnych przepisow prawa przystuguje prawo kontroli, jak rowniez osoby lub podmioty ktorym
dane zostang udost¢pnione w oparciu o przepisy ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie
do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2022 roku, poz. 902).

1.5. Obowiazek podania przez Pani/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana
dotyczacych jest wymogiem wynikajacym z ustawy o ochronie sygnalistow.

1.6. W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda podejmowane w sposéb
zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO.

1.7. Dane osobowe bgda przetwarzane zgodnie z terminami wskazanymi w Rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych lub innych przepisach prawa, regulujacych czas przetwarzania danych,
ktdrym podlega Administrator Danych Osobowych.

1.8. Posiada Pani/Pan:

a) na podstawie art. 15 RODO prawo dost¢pu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;

b) na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;

¢) na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO2;

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.
1.9. Nie przystuguje Pani/Panu:

a) w zwiazku z art. 17 ust. 3 1it. b, d lub e RODO prawo do usunigcia danych osobowych;

b) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

¢) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz
podstawa prawng przetwarzania Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

/data i czytelny podpis /



