ZARZADZENIE NR 95.2024
WOJTA GMINY STARA BIALA

z dnia 17 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609
1 721) w zwiazku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r.
poz. 928) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Po konsultacji z przedstawicielem pracownikéw ustalam wewngtrzng procedur¢ dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych, w brzmieniu okre§lonym w zataczniku nr 1.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy Stara Biata.

2. Pracownicy Urzedu Gminy Stara Biata zobowigzani sa do zapoznania si¢ z wewngtrzng procedura
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych oraz podpisania o$wiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzdr oswiadczenia stanowi zatacznik nr 2.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci w sposob zwyczajowy
osobom wykonujagcym pracg w Urzgdzie Gminy Stara Biata poprzez opublikowanie na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.starabiala.pl.

Wit

Stawomir Wawrzynski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 95.2024
Wojta Gminy Stara Biata

z dnia 17 wrze$nia 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dzialan nastepczych

§ 1. Przez uzyte — w wewngtrznej procedurze dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych, zwang dalej wewnetrzng procedurg — okreslenia rozumie si¢:

1) anonim — zgloszenie dokonane przez osobeg, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamo$ci;

2) dzialanie odwetowe — bezposrednie Iub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekScie zwigzanym
z praca, ktore jest spowodowane dokonanym zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub
moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode sygnaliscie,
w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

3) dziatanie nastgpcze — dzialanie podjete przez upowaznionego pracownika urzedu w celu oceny
prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w szczegoOlno$ci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podejmowane w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury;

4) informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w urzedzie, w ktorym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w konteks$cie zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

5) informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow
takich dziatan przekazane sygnaliscie;

6) kontekst zwigzany z pracg — przeszle, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ushug, lub pehlienia funkcji w urzedzie lub pelienia stluzby, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

7) organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzagdowej, terenowe organy administracji
rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty
wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych w dziedzinach wskazanych w § 3;

8) naruszenie prawa — dzialanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub ma na celu obejscie
prawa;

9) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub
ujawnieniu publicznemu w konteks$cie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

10) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, ktora jest wskazana w zgloszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub jako osoba, z ktora osoba,
ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

11) osoba powiazana z sygnalista — osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym
wspoOtpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty
w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze
osoba pozostajaca we wspolnym pozyciu,
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12) RODO, ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE;

13) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j;
14) urzad — Urzad Gminy Stara Biata;

15) wojt — Wojt Gminy Stara Biata;

16) zgloszenie wewngtrzne — przekazanie pisemne wojtowi informacji o naruszeniu prawa;

17) zgloszenie zewngtrzne - przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Prawo Obywatelskich albo organowi
publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§ 2. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsigbiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspolnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;

8) osoba swiadczgaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
9) stazysta;

10) praktykant;

11) wolontariusz;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym
funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu
Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej
i stuzby Wieziennej i ich rodzin;

13) zolierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

§ 3. 1. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub
majace na celu obejécie prawa w zakresie dziedzin:

1) korupciji;

2) zam6wien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkdéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
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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 konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

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

2. Dodatkowo przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moze by¢ informacja o naruszeniach dotyczacych
obowiazujacego w urzgdzie Kodeksu Etyki Pracownikow .

§ 4. 1. Za zapewnienie wdrozenia wewnetrznej procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada wojt.

2. Wojt nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom wykonujacym czynnosci w ramach
wewnetrznej procedury oraz odbiera od nich zobowiazania do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktore uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywaly te prace.

3. Pracownicy uczestniczacy w dzialaniach nastgpczych zobowiazani sa do dotozenia nalezytej staranno$ci,
aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia
w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow
1 0sob, ktérych zgloszenie dotyczy.

4. Za wykonywanie zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury odpowiada:
1) wojt, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegdlnosci poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowo$ciom,

¢) zapewnienie Srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajagcych rozwoj systemu
przeciwdziatania nieprawidlowosciom,

d) ustalenie i podzial kompetencji pomiedzy pracownikoéw urzedu, w sposdb zapewniajacy efektywnos¢
systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom;

2) Sekretarz Gminy Stara Biala i Skarbnik Gminy Stara Biata sprawujacy bezposredni nadzor nad
skutecznos$cig wdrozonego systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom, w szczeg6lnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podleglych pracownikéw,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom,
¢) zglaszanie naruszen wlasciwym organom;

3) pracownik realizujacy obowiazki wynikajace z wewnetrznej procedury w szczegolnosci poprzez:
a) przyjmowanie zgloszen wewnetrznych,
b) prowadzenie rejestru zgloszen wewngtrznych,
¢) podejmowanie dziatan nastepczych,

d) spelnienie obowiazku informacyjnego wobec sygnalisty i oséb, ktorych dane osobowe sg przetwarzane
w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastepczych,

e) zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie zwigzanej z sygnalista, osobie pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osobie wskazanej w zgloszeniu,

f) zapewnienie bezstronnos$ci podczas prowadzonych dziatan nastgpczych,
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g) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikow Urzedu zmierzajacych do utrwalenia
pozytywnego postrzegania dzialan w zakresie zgloszen nieprawidtowosci oraz propagowania postawy
obywatelskiej odpowiedzialno$ci,

h) wnioskowanie do Wéjta o nadanie upowaznien, o ktérych mowa w ust. 2,
1) odbidr o§wiadczen o zapoznaniu si¢ pracownikow z niniejszg procedurg;

4) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu wspotpracuja ze stanowiskiem wskazanym w pkt 3
w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podlegtych pracownikow,

b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu wewnegtrznym na podstawie pisemnego
upowaznienia,

c) zapewnienia w podleglej komodrce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych wcezesnemu wykrywaniu
1 usuwaniu nieprawidtowosci;

5) pracownicy urzedu w szczegdlnosci:
a) przestrzegaja wartosci etycznych i przepisOw prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan,

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

¢) na biezaco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,
d) udostepniaja informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentuja postawe sprzyjajaca
przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

§ 5. Zgloszenia wewngtrzne mogg by¢ dokonywane pisemnie w formie listownej na adres: Urzad Gminy
Stara Biata, ul. Jana Kazimierza 1, 09-411 Biata z dopiskiem na kopercie ,,Zgloszenie od sygnalisty, nie
otwiera¢ w kancelarii”.

§ 6. 1. Zgloszenie wewnetrzne powinno zawieraé w szczegolnosci:

1) dane sygnalisty, tj. imi¢, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej i numer
telefonu,

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane osob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem swiadkow.
3. Wzoér formularza zgloszenia wewnetrznego stanowi zatacznik nr 1 do procedury.

§ 7. 1. Zgloszenia, o ktorych mowa w § 5 rejestrowane sg przez pracownika, o ktorym mowa w § 4 ust. 4
pkt 3 zgodnie ze wzorem rejestru okre§lonym w zataczniku nr 2 do procedury.

2. W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne dotyczy pracownika, o ktorym mowa w § 4 ust.

4 pkt 3 pracownik zglasza do wojta konieczno$¢ wylaczenia go z realizacji zadan wynikajacych
z wewnetrznej procedury. Wojt upowaznia inng osobe w urzedzie do realizacji zadan wynikajacych
z wewngtrznej procedury. Postanowienia wewngtrznej procedury stosuje si¢ odpowiednio.

3. W przypadku zgloszenia wewngtrznego zawierajacego dane sygnalisty, o ktorych mowa w § 6 ust. 1 pkt
1 pracownik w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgltoszenia wewngtrznego.

4. Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3, dokonuje weryfikacji zgloszenia wewngtrznego, czy
spelnia ono warunki okre§lone w niniejszej procedurze, a nastgpnie decyduje o dalszych dzialaniach
nastepczych.
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5. Gdy zajdzie taka potrzeba, pracownik o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 moze wezwa¢ kazda osobg
wykonujaca prace na rzecz urzedu, celem zlozenia wyjasnien. Osoby wezwane obowigzane sa do
przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw bedacych w ich posiadaniu, ktére mogg umozliwié
ustalenia okoliczno$ci naruszenia wskazanego w zgloszeniu zewngtrznym. Pracownik moze réwniez zwroci¢
si¢ o pomoc lub opini¢ do pracownikéw innych jednostek organizacyjnych lub osob posiadajacych wiedze¢
specjalistyczng, o ile jest to niezbedne do wyjasnienia wszystkich okoliczno$ci naruszenia zawartego
w zgloszeniu.

6. Pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3, przekazuje sygnaliScie informacj¢ zwrotng w terminie
nieprzekraczajacym trzech miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 2 — trzech miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia wewnetrznego, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do korespondencji.

7. Pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3, moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedacego
przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszen w porownaniu z wczesniejszym zgloszeniem. Pracownik ten informuje
sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia wewngtrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego
zgloszenia wewnetrznego pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

§ 8. 1. Pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3, po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatania nastepczego.

2. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjgciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3, dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniem
podlegaja zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 5.

5.W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czgs¢ akt postgpowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja zniszczeniu na zasadach
okreslonych w ust. 3.

§ 9. Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo s3 rejestrowane w rejestrze zgloszen
wewngtrznych 1 pozostaja bez rozpatrzenia.

§ 10. 1. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufno$¢ i anonimowo$¢ danych)
i w zakresie dziatan odwetowych od momentu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

2. Warunkiem objgcia ochrong jest dzialanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw, by
sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i Ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

3. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega osoba, ktora Swiadomie dokonuje zgloszenia
wewnetrznego wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

4. Sygnalista podlega ochronie wylagcznie w zakresie dokonanych zgloszen.

§ 11. 1. Wojt zapewnia Sygnaliscie ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub ngkania przez innych pracownikow.

2. Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 1, wojt w szczegdlnosci:
1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,

ochrong tozsamosci na kazdym etapie prowadzenia dzialan nastgpczych, jak i po ich zakonczeniu,
z zastrzezeniem § 13 ust. 1;

2) doprowadza do ukarania o0sob, ktérym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan
represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;
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3) zobowiazuje upowazniong osobg¢ zatrudniong na stanowisku ds. kancelaryjnych i kadrowych do
monitorowania sytuacji kadrowej sygnalisty. Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich
wnioskéw przetozonych sygnalisty dotyczacych zmiany jego sytuacji prawnej i faktycznej w ramach
stosunku pracy, w szczegdlnosci:

a) rozwigzania uUmowy o prace,
b) zmiany zakresu czynnosci,
¢) przeniesienia na inne stanowisko pracy,

d) degradacji stanowiskowej, ptacowej, uniemozliwiania podnoszenia kompetencji, nieuzasadnionego
pomniejszenia dodatkowego wynagrodzenia w formie dodatku, nagrody, premii,

e) zmiany warunkoéw §wiadczenia pracy (np. nieuzasadnione zmniejszenie wynagrodzenia, wymiaru etatu,
godzin pracy, odmowa udzielenia pracownikowi urlopu). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia
dzialan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoba zatrudniona na stanowisku
ds. kancelaryjnych i kadrowych zobowigzana jest do podjecia dzialan uniemozliwiajacych pogorszenie
sytuacji faktycznej 1 prawnej sygnalisty;

4) zobowigzuje upowaznionych pracownikow wspotpracujacych ze zleceniobiorcami lub ustugodawcami do
powstrzymania si¢ wobec nich od podejmowania dziatan odwetowych.

3. Dziatania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostgpu do informacji wylacznie dla oso6b posiadajacych pisemne upowaznienie w ramach
dziatan nastepczych;

2) zapewnienie poufnosci tozsamosci sygnaliscie oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu.

§ 12. Przepisy § 10-11 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powiazanej z sygnalista.

§ 13. 1. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktoérych ujawnienie jego
tozsamosci  stanie  si¢  konieczne w  razie  postgpowania  sgdowego,  przygotowawczego
i sadowoadministracyjnego.

2. Osobom, ktorych dane osobowe sa przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem
dziatan nastgpczych, nalezy przekaza¢ szczegoty dot. tego przetwarzania, w mysl postanowien art. 14 ust. 1-3
RODO, chyba ze istnieje mozliwo$¢ odstgpienia od tego obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5
RODO. Wzor klauzuli informacyjnej dla sygnalisty stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury, natomiast
wzor klauzuli informacyjnej dla osoby innej niz sygnalista stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej procedury.

§ 14. 1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego zgloszenia wewnetrznego do
Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

2. Informacje w zakresie zgloszen zewnetrznych dostepne sg w Biuletynie Informacji Publicznej Rzecznika
Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.

3. Przepisy ust.1 i 2 stosuje si¢ od dnia 25 grudnia 2024 r.

§ 15. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz Ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
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Zatacznik nr 1
do wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
1 podejmowania dzialan nastepczych

Formularz zgloszenia wewnetrznego
w Urzedzie Gminy Stara Biala

Dane kontaktowe sygnalisty: adres korespondencyjny lub adres poczty elektroniczne;.
W przypadku podania tylko poczty elektronicznej wymagane jest podanie numeru telefonu
kontaktowego

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy zgloszenie?

[ etyki pracownikow

(] korupcji;

[ zamoéwien publicznych;

[J ushug, produktéw i rynkow finansowych;

[ przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

[J bezpieczenstwa produktéw 1 ich zgodnosci z wymogami;

[) bezpieczenstwa transportu;

[J ochrony $rodowiska;

[J ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

[] bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

(] zdrowia i dobrostanu zwierzat;

[J zdrowia publicznego;

[J ochrony konsumentow;

(1 ochrony prywatnosci i danych osobowych;

[] bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

[J rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

[J konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela.

* Dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, ktorych dotyczy zgloszenie (imiona
1 nazwiska, stanowiska, miejsce pracy)

Id: 9AFF4894-5910-4A93-9FC8-DFC8E4AS5B2DB. Ogloszony Strona 1



* Dane o0sob, ktore mogly sta¢ si¢ ofiarami nieprawidlowos$ci

* Opis nieprawidtowosci oraz ich daty (opis sytuacji, ktéra doprowadzita lub moze doprowadzié
do wystgpienia nieprawidlowosci, data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci — jesli
zaistnialy, data i miejsce pozyskania informacji, czy sytuacja trwa nadal)

* Czy kto$ juz zostal powiadomiony w tej sprawie tej sprawie? (jesli tak, to kto, np. osoby
w urzedzie, media, inne wtadze)
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* Czy istniejg relacje pomigdzy wskazanymi powyzej osobami? (jesli tak, to jakie)

Fakultatywnie:
Wskazanie ewentualnych SWiadKOW..........o.ooiiiiiiii i e,

Wskazanie ewentualnych dowodow 1 informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga
okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowosci

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia:

Oswiadczam, ze:

- dziatam w dobrej wierze,

- posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa
prawdziwe,

- nie dokonuj¢ zgtoszenia w celu osiagnigcia korzysci,

- yjawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy 1 ujawnitem/am wszystkie znane mi
fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

- znana mi jest obowigzujagca w Urzedzie Gminy Stara Biala wewngtrzna procedura
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

Czytelny podpis osoby dokonujacej zgltoszenia
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Zakacznik nr 2

do wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
1 podejmowania dzialan nastepczych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

w Urzedzie Gminy Stara Biata

Nr
zgloszenia

Data
dokonania
zgloszenia

Dane osobowe
sygnalisty,
adres do
kontaktu
sygnalisty/
anonim

Przedmiot
naruszenia
prawa

Dane osobowe
osoby, ktorej
dotyczy
zgloszenie

Data
przekazania
informacji
zwrotnej

Informacja o podjetych
dzialaniach nastepczych

Data
zakonczenia
sprawy
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Zatacznik nr 3
do wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastepczych

KLAUZULA INFORMACYJNA
O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY

Realizujac obowiagzek wynikajacy z art. 13 ust. 112 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob 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) — zwanego RODO
informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gmina Stara Biata z siedziba
w Bialej ul. Jana Kazimierza 1, 09-411 Biata. Z administratorem mozna kontaktowac¢ si¢
pisemnie na adres siedziby, za posrednictwem adresu e-mail: gmina@starabiala.pl oraz
telefonicznie pod numerem (24) 366-87-10.

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych, z ktorym mozna si¢
kontaktowa¢ pisemnie na adres siedziby administratora, za posrednictwem adresu e-mail:
iod@starabiala.pl oraz telefonicznie pod numerem (24) 366-87-20.

3. Administrator bedzie przetwarzat dane osobowe w celach zwigzanych ze zglaszanymi
przypadkami naruszenia prawa w zwigzku z realizacja przepisow ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow.

4. Podstawe przetwarzania stanowi:

- art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wypetienia obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze);

- art. 9 ust. 2 lit. g RODO (przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych jest niezbedne ze
wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa Unii lub prawa
panstwa cztonkowskiego, ktore sg proporcjonalne do wyznaczonego celu, nie naruszajg istoty
prawa do ochrony danych i przewiduja odpowiednie i konkretne $rodki ochrony praw
podstawowych 1 interesow osoby, ktorej dane dotycza);

w zwigzku z:

- art. 8 ust. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (po otrzymaniu
zgloszenia dane osobowe sg przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub
podjecia ewentualnego dzialania nastgpczego).

5. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem.

Pani/Pana dane osobowe Administrator moze ujawnia¢ podmiotom i organom uprawnionym
do ich pozyskania na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, badz w zwigzku
z konieczno$cig wypetnienia obowigzku prawnego na nich cigzacego. Odbiorcami moga by¢
rowniez podmioty wspierajace Administratora w realizacji zadan, w tym zapewniajace
wsparcie techniczne dla uzytkowanych przez Administratora systeméw informatycznych przy
czym zakres przekazania danych ograniczony jest wytacznie do mozliwosci przechowywania
tych danych.

6. Ma Pani/Pan prawo skorzystania w odpowiednim zakresie z nast¢pujacych uprawnien:
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1) dostepu do danych osobowych (art. 15 RODO),

2) sprostowania i uzupetnienia danych osobowych (art. 16 RODO),
3) usuni¢cia danych osobowych (art. 17 RODO),

4) ograniczenia przetwarzania danych osobowych (art. 18 RODO).

7. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem
dziatan nast¢pczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie zewngtrzne
do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Administrator usuwa Pani/Pana dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem po uptywie okresu przechowywania. Zasady tej nie stosuje si¢ w przypadku, gdy
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czes$¢ akt postepowan przygotowawczych lub
spraw sadowych lub sadowoadministracyjnych.

Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie s3 zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla
sprawy.

8. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest konieczne dla realizacji obowigzkow
prawnych wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci zapewnienia ochrony
przewidzianej w przepisach ww. ustawy.

Pani/Pana dane korespondencyjne sg konieczne w zakresie udzielenia sygnali§cie informacji
zwrotnej zwigzanej z przyjetym zgloszeniem.

Pani/Pana zgoda na ujawnienie tozsamosci jest dobrowolna.

9. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
migdzynarodowych.

10. Jezeli Pani/Pan uzna, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
RODO przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa

Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

11. Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty decyzji, ktora opiera si¢ wylacznie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.
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Zakacznik nr 4
do wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastepczych

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
DLA OSOB INNYCH NIZ SYGNALISTA

Realizujac obowigzek wynikajacy z art. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) — zwanego RODO
informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wo6jt Gmina Stara Biata z siedzibg
w Bialej ul. Jana Kazimierza 1, 09-411 Biata. Z administratorem mozna kontaktowac si¢
pisemnie na adres siedziby, za posrednictwem adresu e-mail: gmina(@starabiala.pl oraz
telefonicznie pod numerem (24) 366-87-10.

2. Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych osobowych, z ktorym mozna si¢
kontaktowac pisemnie na adres siedziby administratora, za posrednictwem adresu e-mail:
iod@starabiala.pl oraz telefonicznie pod numerem (24) 366-87-20.

3. Administrator bedzie przetwarzat dane osobowe w celach zwigzanych ze zglaszanymi
przypadkami naruszenia prawa w zwiazku z realizacjg przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow.

4. Podstawe przetwarzania stanowi:

- art. 6 ust. 1 lit. c RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze)

w zwigzku z:

art. 8 ust. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (po otrzymaniu zgloszenia
dane osobowe s3 przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjgcia
ewentualnego dziatania nastepczego).

5. Administrator bedzie przetwarzal nastepujace kategorie danych osobowych: imi¢, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy.

6. Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem.

Pani/Pana dane osobowe administrator moze ujawnia¢ odbiorcom uprawnionym do ich
pozyskania na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, badz w zwigzku z koniecznoscia
wypetnienia obowigzku prawnego na nich cigzacego. Odbiorcami mogg by¢ rowniez podmioty
wspierajace Administratora w realizacji zadan, w tym zapewniajace wsparcie techniczne dla
uzytkowanych przez Administratora systemow informatycznych przy czym zakres przekazania
danych ograniczony jest wylacznie do mozliwosci przechowywania tych danych.

7. Ma Pani/Pan prawo skorzystania w odpowiednim zakresie z nast¢pujacych uprawnien:
1) dostepu do danych osobowych (art. 15 RODO),
2) sprostowania i uzupehienia danych osobowych (art. 16 RODO),
3) usuni¢cia danych osobowych (art. 17 RODO),
4) ograniczenia przetwarzania danych osobowych (art. 18 RODO).
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8. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem
dziatan nastg¢pczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie zewngetrzne
do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Administrator usuwa Pani/Pana dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem po uplywie okresu przechowywania. Zasady tej nie stosuje si¢ w przypadku, gdy
dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czg¢s¢ akt postepowan przygotowawczych lub
spraw sagdowych lub sadowoadministracyjnych.

Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla
sprawy.

9. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
migdzynarodowych.

10. Jezeli Pani/Pan uzna, Zze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
RODO przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

11. Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty decyzji, ktéra opiera si¢ wylacznie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 95.2024
Wojta Gminy Stara Biata

z dnia 17 wrze$nia 2024 r.

Wzor o§wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami wewnetrznej procedury

dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢/zapoznatam si¢ z przepisami wewngtrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych (Zarzadzenie nr 95.2024 Wojta Gminy Stara
Biata z dnia 17 wrze$nia 2024 r. w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa 1 podejmowania dziatan nastepczych) i1 zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)
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