
Zarzqdzenie Nr 880/24
Burmistrza Gmi ny i Miasta Czerwionka-Leszczyny

zdnia 11 grudnia 2024toku

w sprawie wprowadzenia Wewnqtrznej procedury dokonywania zgloszeh naruszeft
prawa i podejmowania dzialan nastgpczych w Urzqdzie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca '1990 roku o samorzAdzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z p62n. zm.) oraz aft. 24 ust. 1, ust.3 pkt 2
i ust. 4 ustawy z dnia 14 czet\Nca 2024 roku o ochronie sygnalist6w (Dz. U. z 2024 r.,
poz.928),

zarzqdzam, co nastqpuje :

sl
Po przeprowadzeniu konsultacji z pzedstawicielami os6b Swiadczqcych prace na
zecz Urzqdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny, postanawiam ustalii
i wprowadzi6 Wewnqtrznq procedurq dokonywania zgloszefi naruszert prawa
i podejmowania dziahh nastepczych w Unqdzie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, stanowiqcq zalqcznik do Zazqdzenia.

s2
Zobowiqzujg Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego do podania Wewnqtrznej
procedury dokonywania zgloszert naruszefi prawa i podejmowania dzialaft
nastgpczych w Urzgdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny, do wiadomoSci osob
wykonujqcych pracg objqtych niniejszq Procedurq, w spos6b przyjety w Urzgdzie.

s3
Procedura, o ktorej mowa w $ 1, wchodzi w 2ycie 25 grudnia 2024 roku, tj. po
uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomo6ci os6b wykonujqcych pracq, objgtych
niniejszq Procedurq.

s4
Nadzor nad wykonaniem Zazqdzenia powiezam Sekretazowi Gminy i Miasta
Czerwionka- Le szczy ny.

s5
Traci moc Zarzqdzenie Nr 624121 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
z dnia '16 grudnia 2021 roku w sprawie ochrony os6b zglaszajqcych naruszenia
prawa Unii w Urzgdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

s6
Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANTA ZGLOSZEI| NARUSZEN PRAWA
I PODEJMOWANTA DZIALAN NASTEPCZYCH W URZEDZTE

GMINY ! MIASTA CZERWIONKA-LESZCZYNY

DEFINICJE

sl

BURJ!
GMIN-l
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Zalqcznik
do Zadqdzenia Nr 880 /24
Burmistza Gminy i iiliasta
Czerwionka-Leszcryny
z dnia'll grudnia 2024 roku

llekroi w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1 ) Gminie - rozumie sie przez to Gming i Miasto Czeruvionka-Leszczyny,
2) Urzqdzie - rozumie sie pzez to Uzqd Gminy i Miasta Czeruvionka-Leszczyny,
3) Komisji WyjaSniaiqcej/Komisji - rozumie sie pzez to wewnQtznq Komisjg

powolanq do kompleksowego wyja6nienia okoliczno6ci opisanych
w zgloszeniu o nieprawidlowo6ci,

4) nieprawidlowo6ci - rozumie sig przez to naruszenie prawa odnoszqce siq do
Uzqdu, o kt6rym mowa w ustawie oraz w niniejszej Proceduze,

5) osobie odpowiedzialnej za pzyjqcie zgloszenia - rozumie siq pzez to r6wniez
osobg odpowiedzialnq za przeprowadzenie procedury rozpatrzenia zgloszenia
o nieprawidlowoSci,

6) postQpowaniu wyjaSniajqcym - rozumie sie przez to postgpowanie, kt6re
prowadzone jest w zwiqzku ze zloionym zgloszeniem,

7) pracowniku - rozumie sig pzez to osobe pozostajqcq w stosunku pracy
z Urzqdem w rozumieniu pzepisu art. 22 S 1 Kodeksu pracy,

8) Burmistzu - rozumie siq pzez to Burmistza Gminy i Miasta Czeruvionka-
Leszczyny,

9) Sekretazu - rozumie sie pzez to Sekretarza Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny,

10) Proceduze - rozumie siq pzez to niniejszq Wewngtrznq procedure
dokonywania zgloszeh naruszeri prawa i podejmowania dziafafi nastqpczych
w Urzgdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny ,

11) Wsp6lpracowniku - rozumie siq pzez to osobe 6wiadczqcq usfugi na rzecz
Urzqdu na podstawie umowy cywilnoprawnej lub innej podstawie - zgodnie
z ustawq,

12) wstgpnej analizie zgloszenia - rozumie siq przez to weryfikacjg tre6ci
zgloszenia pod kqtem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku
postqpowania wyja6niajqcego oraz przyznania zglaszajqcemu statusu
Sygnalisty, w ramach kt6rej osoba odpowiedzialna za przyjgcie zgloszenia ma
prawo wystqpic do zglaszajqcego z pro6bq o uzupelnienie w wyznaczonym
terminie danych i informacji zawartych w zgloszeniu o nieprawidlowoSci,

13) zglaszajqcym - rozumie sig pzez to osobe dokonujqcA zgloszenia
o nieprawidlowoSci pzy wykorzystaniu kanal6w zgloszeniowych okreSlonych
w niniejszej Proceduze,



14) zgloszeniu o nieprawidlowoici - rozumie siq przez to pzekazanie w trybie
okreSlonym w niniejszej Proceduze pzez osobq uprawnionq do dokonania

1 5) zgloszenia informacji mogqcych Swiadczy6 o nieprawidlowoSciach,
16) ustawie - rozumie sig przez to ustawq z dnia 14 czeruca 2024 r. o ochronie

sygnalist6w,
17) niniejsza Procedura posluguje sig innymi pojqciami okreSlonych w ustawie -

definiuje siq je jak w ustawie.

POSTANOWIENIA OGOLNE

s2

ZAKRES

s3

1. Procedura i jej postanowienia majq zastosowanie do poni2szych grup os6b
uprawnionych do dokonania zgloszenia w Uzgdzie - zgodnie z ustawq:
1) pracownik6w, pracownikow tymczasowych otaz os6b Swiadczqcych pracg na

innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

2) os6b Swiadczqcych pracq pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy,

3) os6b fizycznych, w przypadku ujawnienia nieprawidlowoSci pzed nawiqzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego bgdqcego podstawq
Swiadczenia pracy lub usfug lub po ustaniu tych stosunk6w.

2. Przez nieprawidlowo6ci nalezy w szczeg6lnoSci rozumie6 posiadane przez osoby
uprawnione do dokonania zgloszenia informacje, mogqce Swiadczy6 o:

1) naruszeniach prawa dotyczqcych: korupcji, zam6wiei publicznych, uslug
fi nansowych, ochrony Srodowiska, ochrony prywatnoi;ci i danych osobowych,
bezpieczeistwa sieci i system6w teleinformatycznych oraz interes6w
finansowych Gminy,

1. Procedura jest elementem systemu kontroli zarzqd czel, a jq podstawowym
celem jest zapobieganie nieprawidlowo5ciom w Uzqdzie, okre6lonym
w niniejszej Proceduze.

2. Podstawowym celem Procedury jest utwozenie systemu informowania
o nieprawidlowo5ciach w Uzqdzie, popzez stworzenie bezpiecznych kanal6w
zgloszeniowych, zapobiegajqcych podejmowaniu jakichkolwiek dzialafi
odwetowych wobec Sygnalisty.

3. Procedura okreila w szczeg6lnoSci:
1 ) zakres nieprawidlowo6ci objqtych Procedurq,
2) zakres os6b uprawnionych do dokonania zgloszenia,
3) zasady zglaszania nieprawidlowoSci pzez osoby uprawnione do dokonania

zgloszenia,
4 ) od powiedzia I no56 w procesie zarzqdzania n ieprawidlowo6ciam i,

5 ) proces rozpatrywan ia ot az zazqdzania n ieprawidlowoSciam i,

6) zasady zachowania poufno6ci, w szczeg6lno6ci zasady zachowania
w tajemnicy dokonanych zgloszei o nieprawidlowoSci przez Sygnalist6w oraz
to2samoSci os6b dokonujqcych zglosze6.



2) naruszeniu wewnetrznych procedur pzyjetych w Uzedzie,
3) podejzeniu pzygotowania, usilowania lub popelnienia czynu zabronionego

opisanych w Proceduze,
4) nieprawidlowo6ciach w organizacji dzialalno6ci Urzqdu, ktore mogtyby

prowadzii do popelnienia czynu zabronionego lub wyrzqdzenia szkody
w mySl Procedury.

KANALY ZGLOSZEN

s4

1 . Zgloszenia dokonuje siq:
1) za pomocq poczty elektronicznej na adres: sygnalista@czerwionka-

leszczyny.pl
2) telefonicznie - na numer telefonu podany na stronie Uzqdu w Biuletynie

I nformacji Publicznej,
3) osobiScie - po wcze6niejszym um6wieniu spotkania,
4) listownie na adres Uzqdu - w kopercie opatzonej dopiskiem

,,ZGLOSZENIE SYGNALIZACYJNE WE\^NETRZNE - NIE OTWERAC".
2. Potwierdzenie przyjgcia zgloszenia nastepuje w terminie 7 dni od dnia jego

otzymania, chyba 2e zglaszajqcy nie podal adresu, na kt6ry nale2y przekazae
potwierdzenie.

3. Nie sq rozpatrywane zgloszenia przekazane anonimowo.
4. Zgloszenia ustne telefonicznie dokonywane sE za poSrednictwem

nienagrywanej linii telefonicznej, o kt6re1 mowa w ustawie.
5. Ustala sig formulaz zgloszenia nieprawidlowo6ci (naruszenia prawa

i podejmowania dzialari nastepczych), kt6rego wz6r stanowi zalqcznik Nr 2 do
Procedury.

6. Na wniosek Sygnalisty zgloszenie, o kt6rym mowa w ust. 1 pkt 3, mo2e by6
dokonana podczas bezpoSredniego spotkania zorganizowanego w terminie
14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku, za zgodq
Sygnalisty, zgloszenie jest dokumentowane na formularzu zgloszenia
nieprawidlowoSci, o kt6rym mowa w ust. 5.

7. Sygnalista mo2e dokonaC sprawdzenia i poprawienia formularza zgloszenia
nieprawidlowoSci oraz go zatttierdza pzed jego podpisaniem.

8. W pzypadku odmowy podpisania formulaza zgloszenia nieprawidlowoSci.
pracownik pzyjmujqcy zgloszenie dokonuje stosownej adnotacji.

osoBY oDPowtEDztALNE ZA ZARZADZANTE ZGLOSZENTAMT

s5

1. Osobq odpowiedzialnq za pzyjmowanie i przeprowadzenie procedury
rozpatrywania zgloszei o nieprawidlowo6ci w Uzgdzie oraz sprawujqcq
caloSciowy nadz6r nad pzyjmowaniem i rozpatqruvaniem zgloszen
o nieprawidlowo6ci oraz dzialan nastgpczych w Uzgdzie jest wyznaczony
Pracownik \A&dzialu Organizacyjnego.

2. Burmistrz, spo3r6d pracownikow Wydzialu Organizacyjnego wyznacza lakze
osobq zastqpujqcq osobq, o kt6rej mowa w ust.1 .



3. W pzypadku, gdy zgloszenie o nieprawidtcwoSci dotyczy osoby lub os6b
wskazanych w ust. 1 lub 2, osobq odpowiedzialnq za przyjgcie
i pzeprowadzenie procedury rozpatzenia zgloszenia oraz wykonywania
innych zadah pzypisanych tym osobom jest Naczelnik \Alydzialu
Organizacyjnego.

4. Osoba odpowiedzialna za pzyjgcie zgloszenia, potwierdza osobie
dokonujqcej zgloszenia przyjgcie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgloszenia odpowiednio - na piSmie lub mailowo. Przepis ten nie
ma zastosowania w pzypadku, gdy Sygnalista nie podal adresu do kontaktu.
na kt6ry nale2y pzekazad potwierdzenie zgloszenia. Wz6r stanowi Zalqcznik
Nr 1 do Procedury.

5. Przyjmujqcy zgloszenia posiadajq pisemne upowa2nienie Burmistza Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

6. Pracownicy majqcy upowaznienie do pzyjmowania zgloszei majq dostqp do
kanalow zgloszenia.

SYGNALISTA

1 . Ka2da osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna zglosii
nieprawidlowo66 zgodnie z zasadq dobrej wiary, je6li istniejq po jej stronie
uzasadnione podstawy, by sqdzi6, 2e pzekazywane informacje sq prawdziwe
i 2e informacje takie sq objqte zakresem stosowania niniejszej Procedury.

2. Status Sygnalisty uzyskuje kaidy zgfaszailqcy, chyba 2e wstgpna analiza
zgloszenia, daje podstawy do pzyjqcia, i2 zgtaszajqcy w spos6b oczywisty
dziatal w zlq wieze.

ZGLASZANIE NIEPRAWT)LOWOSCI
DO RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH ORAZ ORGAN6W PUSTICZTYCTI

s7

lnformacja o naruszeniu prawa mo2e byi zgloszona r6wnie2 do Rzecznika
Praw Obywatelskich albo organu publicznego zgodnie z przyjqtymi
procedurami okreSlonymi ptzez le podmioty otaz w trybie okreslonym
w Rozdziale 4 ustawy pzewidzianym dla dokonywania zgloszefi
zewngtznych, z zachowaniem pzepis6w g 3 ust.2 ustawy. lnformacje te dla
sygnalist6w umieszczane sq w szczeg6lnoSci na stronach w Biuletynach
lnformacji Publicznych organ6w publicznych i Rzecznika Praw Obywatelskich.

FALSZYWE ZGLOSZENIE

s8

1. Zgloszenie o nieprawidlowo6ci mo2e by6 dokonane wylqcznie w dobrej
wterze.

s6



2. W przypadku ustalenia w wyniku wstQpnej analizy zgloszenia albo w toku
postgpowania wyja6niajqcego, i2 w zgloszeniu o nieprawidlowoSci Swiadomie
podano nieprawdq lub zatajono prawdq, zglaszal4cy bgdqcy pracownikiem,
mo2e zostae pociqgniqty do odpowiedzialnoSci pozqdkowej okre6lonej
w pzepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by6 r6wnie2
zakwalifikowane jako cig2kie naruszenie podstawowych obowiqzk6w
pracowniczych i jako takie skutkowa6 rozwiqzaniem umowy o pracq bez
wypowiedzenia.

3. W pzypadku zglaszajqcego, Swiadczqcego na rzecz Uzgdu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny uslugi lub dostarczajqcego towary, na podstawie
umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia
o nieprawidlowo6ci skutkowa6 mo2e rozwiqzaniem tejze umowy
i defi nitywnym zakoiczeniem wspolpracy pomiqdzy stronami.

4. Zg*aszajqcy Swiadomie dokonujqcy falszywego zgloszenia o nieprawidlowoSci
mo2e zosta6 pociqgniqty do odpowiedzialno6ci odszkodowawczej,
w pzypadku wyst4pienia szkody po stronie Gminy w zwiqzku z falszywym
zgloszeniem.

POSTEPOWANTE WYJASNTAJACE

se

1. Dostgp do kanal6w zglaszania o nieprawidlowo6ci posiadajq osoby
odpowiedzialne za zgloszen ie.

2. Po wplyniqciu zgicszenia o nieprawidlowo6ci, osoba odpowiedzialna
za przyjqcie zgloszenia niezwlocznie, nie p62niej jednak niz w 3 dniu
od wptywu, dokonuje wstqpnej analizy zgloszenia.

3. Je2eli zgloszenie nadaje siq do rozpoznania, osoba odpowiedzialna
za przyjqcie zgloszenia wszczyna postqpowanie wyja6niajqce, kt6re toczy sig
pzed Komisjq \Afia6niajqcq, nad kt6rq nadz6r sprawuje Sekretarz.

4. Osoba odpowiedzialna za przyjgcie zgloszenie informuje Burmistrza
o konieczno5ci wszczgcia postepowania wyjaSniajqcego.

5. Komisjq VlfiaSniajqcq powolu.ie Burmistz w terminie 3 dni od dnia powziqcia
informacji.

6. W sktad Komisji wchodzA Zastepca Burmistza lub Sekretarz lub Skarbnik lub
Pelnomocnik ds. Planowania, Rozwoju i Gospodarki lub Pelnomocnik ds.
Spolecznych oraz inne osoby powolane pzez Burmistza, wla6ciwe do oceny
zgloszenia. W pzypadku zgloszenia dotyczqcego Burmistza w sklad Komisji
wchodzi Przewodniczqcy Rady Miejskiej. Komisja liczy od 3 do 5 os6b.

7. W sklad Komisji nie mo2e wchodzi6 osoba bezpo6rednio dotkniqta
zgloszeniem.

8. Je2eli w toku prac okaze sig, 2e osoba bgdqca czlonkiem Komisji byla
zaanga2ow ana w n ieprawidlowo5ci, pod lega ona obligatoryj nem u wylqczen iu
z prac Komisji, a w jej miejsce mo2e zosta6 powolana nowa osoba.

9. W sprawach dotyczqcych zgbszen obejmujqcych dziatalno66 Burmistrza
zawiadomienie o wplywie zgloszenia pzesyla siq Przewodniczqcemu Rady
Miejskiej.

'l0.Komisja ma prawo do wglqdu w dokumenty niezbqdne do oceny zgloszenia,
a tak2e do zbierania wyjaSnier4 od 5wiadk6w.



1'l .Dzialania Komisji majq doprowadzi6 do zbadania i oceny prawdziwoSci
zatzutlw zawartych w zgloszeniu oraz zaadzenia naruszeniom bqdqcym
przedmiotem zgloszenia i wprowadzenia dziatafi nastqpczych.

12.Osoba, kt6rej dotyczy zgloszenie ma prawo do bycia wysluchanym i prawo
do dostqpu do zgromadzonych akt.

13.2 przeprowadzonego postQpowania wyjaSniajqcego Komisja sporzqdza
Raport, kt6ry obejmuje tak2e rekomendacje Komisji w zakresie zalatwienia
sprawy oraz ewentualnych konsekwencji, jakie powinny zosta6 wyciqgnigte
przez Burmistza w stosunku do sprawcy/sprawc6w nieprawidlowo5ci albo
zglaszajqcego, kt6ry dokonal Swiadomie falszywego zgloszenia.

14. Do 5rodk6w, jakie mogq zostae zastosowane w pzypadku stwierdzenia
naruszenia prawa nale2q min. kary pozqdkowe i dyscyplinarne okreSlone
w Kodeksie Pracy.

15. Rozpatzenie zgloszenia o nieprawidlowoSci nastqpuje bez zbgdnej zwloki,
w okresie nie dfu2szym ni2 30 dni od daty wszczqcia postgpowania
wyjaSniajqcego pod warunkiem mo2liwoSci zebrania w tym czasie przez
podmiot rozpatrujqcy niezbqdnych dokument6w i dowodow.

1 6. W szczeg6lnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia
o nieprawidlowoSci mo2e nastqpii w terminie nie dlu2szym ni2 90 dni od daty
wszczqcia postqpowania wyja6niajqcego.

17.Osoba odpowiedzialna za pzy)qcie zgicszenia ma obowiqzek poinformowad
Sygnalistq o sposobie rozuiqzania sprawy, tj. w szczeg6lnoSci przekazac
informacjq na temat planowanych lub podjqtych dzialai nastgpczych oraz na
temat powod6w tych dzialafi nastqpczych, w terminie nieprzekraczajqcym
3 miesiqcy od potwierdzenia otzymania zgloszenia lub w przypadku
niepzekazania potwierdzenia - w terminie 3 miesiqcy od uplywu 7 dni od dnia
dokonania zgicszenia, chyba, 2e Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na
kt6ry nalezy przekazae informacje zwrotnq. W pzypadku, gdy zgloszenie
dotyczyto Burmistrza informacjq o zakoiczonym postepowaniu wyja5niajqcym
przekazuje siq do Przewodniczqcego Rady Miejskiej.

OCHRONA SYGNALISTY. KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

s10
'1 . Burmistz wprowadza bezwzglqdny zakaz podejmowania dzialari odwetowych

wobec Sygnalisty r6wnie2 w sytuacji, gdy zgloszenie o nieprawidlowo5ci
zostalo zgloszone w dobrej wierze, a pzeprowadzone postgpowanie
wyja6niajqce wykazalo, 2e zgicszona nieprawidlowoS6 nie miala miejsca.

2. SygnaliScie przystuguje pelna ochrona przed dzialaniami represyjnymi,
dyskryminacjq oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. Niedopuszczalnym jest zakohczenie stosunku pracy lub rozwiqzanie umowy
wzajemnej z Sygnalistq, obni2enie wynagrodzenia za ptace, wstrzymanie
awansu albo pominiqcie przy awansowaniu, pzeniesienie na ni2sze
stanowisko pracy lub zawieszenie w wykonywaniu obowiqzk6w lub nalo2enie
lub zastosowanie Srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub Srodka
o podobnym charakteze wy+ecznie w zwiqzku z dokonanym pzez Sygnalistg
zgloszeniem o nieprawidlowo6ci.

4. Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bgdqcego jednoczeSnie
sprawcq/wsp6lsprawcq/pomocnikiem zglaszanej nieprawidlowo6ci.



5. Przepisy szczeg6lne dotyczqce ochrony danych osobowych sygnalisty
znajdujq siq m.in. w Zal4czniku Nr 3 do Procedury.

6. Sygnalista ma prawo do wyra2enia dobrowolnej zgody na ujawnienie danych
osobowych. Wz6r takiej zgody stanowi zalqcznik Nr 4 do niniejszej Procedury.

7. Klauzula informacyjna RODO stanowi zalqcznik Nr 5 do niniejszej Procedury.

REJESTR ZGTOSZEN WEWNETRZNYCH

s11

1 . Ka2dorazowo zgloszenie o nieprawidlowo5ci zostaje zarejestrowane
w Rejestrze zgloszen wewngtrznych niezaleznie od dalszego przebiegu
postepowania wyjaSniajqcego.

2. Wzor rejestru stanowi zalqcznik Nr 6 do Procedury.
3. Za prowadzenie Rejestru zgloszeri wewnqtznych w Urzqdzie Gminy Miasta

odpowiada osoba wyznaczona do pzyjmowania zgloszei o nieprawidlowosci.
4. Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za zgloszenie,

ptzy zachowaniu zasad poufno6ci tajemnicy, jest zobowiqzana
w szczeg6lnoSci do pzygotowywania i prowadzenia dokumentacji, w tym
pzechowywania wszelkich dowod6w, dokument6w i informacji zebranych
w toku analizy oraz informacji dotyczqcych rozpatzenia zgloszenia przez
okres 3 lat po zakoiczeniu roku kalendarzowego, w kt6rym zakonczono
dzialania nastepcze, lub po zakoiczeniu postgpowafi zainicjowanych tymi
dzialaniami.

POSTANOWENIA KONCOWE

s12

1. Procedura wymaga pzeglqdu i aktualizacji minimum jeden nz na trzy lala.
2. Za aktualizacjg procedury odpowiada pracownik wyznaczony do

przyjmowania zgloszefi wraz z Naczelnikiem VWdzialu Organizacyjnego.
3. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreSlony.
4. lntegralnq czgS6 niniejszej procedury stanowiq wzory:

Zalqcznik Nr 1 - Potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowo6ci.
Zal4cznik Nr 2 - Formulaz zgloszenia nieprawidlowoSci.
Zalqcznik Nr 3 - Procedura ochrony danych osobowych Sygnalisty.
Zalqcznik Nr 4 - Dobrowolna zgoda na ujawnienie danych osobowych
Sygnalisty
Zalqcznik Nr 5 - Klauzula informacyjna RODO.
Zalqcznik Nr 6 - Rejestr zgloszeh wewnQtznych.

iEtrz
Mlasta

,eSzczyfry

bzarirski
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polegajqcej na:

Zalqcznik Nr 1

do Wewnetznei procedury dokonwania
zgloszen naruszeh prawa i podejmowania
dzialah nastepczych w Utzedzie Gminy
i M ia sta Czetw ion ka- Leszczy ny

- wz6R -
POTWIERDZENIE ZGLOSZENTA NIEPRAWIT)LOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie pzyjecie zgloszenia o nieprawidlowo$ci, kt6re
zostalo dokonane ptzez'.

Niniejszym stwierdza sie, 2e zglaszajAcemu nadano/odm6wiono. nadania statusu
Sygnalisty.
Odmowa nadania Zglaszajqcemu statusu Sygna/,.sfy wynika z nastepujqcych
wzglgd6w:

czytelny podpis osoby odpowiedzialnej za ptzyjecie zqloszenia

.niewlaSciwe skre6lii

p l? .\ \\'NR\
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Zalecznik Nr 2
do Wewnetznej procedury dokonwania
zgtoszen naruszeh prawa i podejmowania
dzialai nastepczych w Unedzie Gminy
i M iasta Czerwionka-Leszczyny

- WZOR -

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIT)LOWOSCI

Dane kontaktowe sza o

Adres poczty e-mail

lnforma szcz olowe
Data zaistnienia
n wrdlowoSci
Data powzaQcia wiedzy
o nre idtowoSci
Miejsce zaistnienia
n rawidlowoSci

lmie i nazwisko
adres zamieszkania lub
rnne dane kontaktowe

is dowod6w

OSwiadczenia
OSwiadczam, i2 mam SwiadomoSC, mozliwych konsekwencji zwiazanych z falszywym zgloszeniem

rawidlowoScin

1

2

lnformacje og6lne
Kogo dotyczy
zgloszenie
( miq. nazwisko, zajmowane
stanowbko)
Data

MiejscowoSc

lmiQ i Nazwisko

Telefon kontaktowy

Adres
korespondencyiny

Czy zostalo zgloszone?
TAI(NIE

JeSli zaznaczono TAK, do kogo lub jakie.l instytucji zostalo dokonane
zgloszenie? Nalezy podae dokladnE nazwe i adres, w pzypadku
posiadania r6wniez sygn.. akt.

Opis n ieprawidlowoSci

Swiadkowie

OSwiadczam. i2 miotowe enie skladam w dobre wreze
iki

czytelny podpis

t-

I

I

L
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1. W przypadku ustalenia w toku postepowania wyja6niajqcego, i2 w zgloszeniu
nieprawidlowoSci Swiadomie podano nieprawdq lub zatajono prawdq,
zglaszajqcy bqdqcy pracownikiem, moze zostae pociqgniety do
odpowiedzialnoSci porzqdkowej okreSlonej w pzepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie mo2e byc r6wnie2 zakwalifikowane jako ciQzkie naruszenie
podstawowych obowiqzk6w pracowniczych i jako takie skutkowac
rozwiqzaniem umowy o pracq bez wypowiedzenia.

2. W pzypadku zglaszajqcego, Swiadczqcego na Eecz Urzqdu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny uslugi lub dostarczajqcego towary, na podstawie
umowy cywilnoprawnej lub innego stosunku prawnego ustalenie dokonania
falszyweg o zgloszen ia n ieprawidlowoSci skutkowac mo2e r ozwiqzan iem tejze
umowy i definitywnym zakoiczeniem wsp6lpracy pomiqdzy stronami.

3. Niezale2nie od skutkow wskazanych powy2ej, zglaszajqcy Swiadomie
dokonujqcy falszywego zgloszenia nieprawidlowoSci mo2e zosta6 pociqgnigty
do odpowiedzialnoSci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po
stronie Urzqdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny w zwiqzku z fabzywym
zgloszeniem.

4. W pzypadku gdy na wniosek Sygnalisty zgloszenie dokonane bqdzie podczas
bezpo6redniego spotkania, o kt6rym mowa w g 4 ust. 6 Procedury, formularz
zgloszeniowy podpisuje r6wnie2 osoba przyjmujqca zgloszenie. W takim
przypadku spozadzany jest tak2e protokot ze spotkania, podpisywany przez
Sygnalistq i osobg przyjmujqcq zgloszenie.

Gm iMiesta

szewskl

1,"

Pouczenia i wyjaSnienia



Zatacznik Nr 3
do Wewnetnnej procedury dokonwania
zgloszert naruszert prawa i podejmowania
dzialah nastgpczych w Unedzie Gminy
i M iasta Czetwionka-Leszczyny

Procedura ochrony danych osobowych sygnalisty w ramach zgloszenia

l. Zasady og6lne
1. Dane osobowe zglaszajqcego oraz osoby, kt6rej zgloszenie wewnqtrzne

dotyczy, podlegajq ochronie prawnej zgodnie z pzepisami o ochronie danych
osobowych.

2. Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nale2ytej ochrony danych
osobowych Sygnalist6w, a tak2e zapewnienia wlaSciwego stosowania
przepis6w kodeksu postgpowania administracyjnego (kpa.) oraz RODO
w odniesieniu do ich danych.

3. Sygnali6ci pelniq niezastEpionq funkcjq w spoleczenstwie, gdy2 ich dzialania
umo2liwiajq identfikacjg nieprawidlowo6ci. Okre6lone w Proceduze
mechanizmy majq na celu ograniczenie osobistego ryzyka osoby zglaszajqcej
nieprawidlowo6ci, w tym negatywnych konsekwencji ze strony os6b
i podmiot6w, do kt6rych odnosilo sig zgloszenie.

4. Sygnalista nie moze by6 Swiadkiem w postqpowaniu, kt6re zostanie
zainicjowane na skutek jego zgloszenia.

5. Dane Sygnalisty powinny pozostac poufne i nie mogq byd ujawniane w toku
postqpowania stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyra2nego
i jednoznacznego pzyzwolenia ze strony Sygnalisty.
Wz6r dobrowolnej zgody na ujawnienie danych osobowych stanowi zalqcznik
Nr 4 do wewnqtznej Procedury.

6. Administrator danych osobowych ujawnia dane Sygnalisty, gdy ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowiqzkiem wynikajqcym z przepis6w prawa
w zwiqzku z postepowaniami wyjaSniajqcymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sqdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
p rzyslug ujqcego osobie, kt6rej d otyczy zgloszen ia.

!1. Zasady ochrony danych Sygnalisty
"l Tworzy sig odrgbny rejestr spraw zgloszonych pzez Sygnalist6w.
2. Osoba otrzymujqca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrqbnq sprawe,

z sygnaturq odpowiedniq dla zgloszeri Sygnalist6w, aby zminimalizowac
ryzyko ujawnienia danych Sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

3. Sygnalista nie jest uczestnikiem ani stronq wszczqtego postgpowania.
4. Zakazuje siQ szykanowania Sygnalisty.
5. Zakaz podejmowania dzialari odwetowych obejmie nie tylko Sygnalistg

zglaszajqcego nieprawidlowo56, ale te2 osoby pomagajqce w dokonaniu
zgloszenia i osoby powiqzane ze zglaszgqcym - Sygnalistq.

6. Zakaz dzialari odwetowych oraz Srodki ochrony Sygnalisty uregulowane sq
w szczeg6lnoSci w Rozdziale 2 ustawy.

lll. Klauzula informacyjna RODO
Tre5c Klauzuli informacyjnej RODO stanowi Zalqcznik Nr 5 do Wewngtznej
procedury dokonwania zgloszefi naruszeh prawa i podejmowania dziatah
nastqpczych w Urzqdzie Gminy i Miasta Czenuionka-Leszczyny

iasta
eszczyny

b,l
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Zalqcznik Nr 4
do Wewneaznej procedury dokonwania
zgloszert naruszei prawa i podejmowania
dzialai nastepczych w Unedzie Gminy
i M iasta Czenfl ion ka-Leszczy ny

-WZOR -

(imie i nazwisko)

(adres)

Dobrowolna zgoda na uiawnienie danych osobowych Sygnalisty

W zwiqzku ze zgloszeniem naruszenia prawa i podejmowania dzialan
nastqpczych w Urzgdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia
a dotyczqcego . .

(nale2y opisac)
ja ni2ej podpisany/a{')

(imiq i nazwisko)

data, czytelny podpis

(-) - niepotrzebne skre5li6

lnfo acla.

NY DANYCH

'azenie zgody na ujawnienie danych osobowych jest dobrowolnet i nie wptywa
prowadzenie postqpowania.

Wy
na

R1

hJ

JNSPEfiOR C

Hoszc k

vrwazam zgodq{)7ni" *ra2am zgody (') na ujawnienie moich danych osobowych.



Zalqcznik Nr 5
do Wewnetnnej procedury dokonwania
zgloszeh naruszei prawa i podejmowania
dziala,i nastepc2ych w Urzgdzie Gminy
i M i a sta Czetw ion ka- Leszc zy n y

Zgodnie z at1. 13 i 14 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
20161679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku
z przetvtazaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego pzeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46ME (og6lne rozporzqdzenie o ochronie
danych), (Dz. Uz. UE. L 2016 Nr 119, str. 1 z po2n. zm.), dalej zwane RODO,
informuje sig co nastgpuje:

1. Administrator danych osobowych
Administratorem Twoich danych osobowych jest Uzqd Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny reprezentowany przez Burmistrza.
Z Administratorem mozesz siq skontaktowa6 w nastgpujqcy spos6b:
1) listownie na adres: ul. Parkowa 9,44-230 Czenrvionka-Leszczyny,
2) telefonicznie: +48 32 429 59 11 ,fax:32431 17 60
3) osobiScie w godzinach pracy Urzgdu
4) za poSrednictwem poczty e-mail: ka@czerwionka-leszczvnv.com.pl

2. lnspektor Ochrony Danych
Administrator powolal lnspektora Ochrony Danych, z ktorym mo2e sig Pani/Pan
skontaktowai w pzypadku jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczqcych
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych i praw przyslugujqcych Pani/Panu
na mocy pzepis6w o ochronie danych osobowych.
Kontakt do lnspektora Ochrony Danych jest nastepujqcy:
- Wojciech Hoszek
- e-mail: iod@czenarionk a-leszczvnv.ol
- telefon: +48 32 429 59 22, +48 575 515 035.

3. Cel przetwarzania i podstawa prawna
Administrator danych mo2e przetwarzae dane osobowe Sygnalisty oraz os6b,
kt6rych dotyczy zgloszenie, a takze Swiadk6w zdatzefi, w z.tti1zku ze
zgloszeniem w celu jego weryfikacji, w tym podejmowania dziatari nastgpczych,
na podstawie art. 6 ust.1 lit. c) i e) RODO.

4. Prawa os6b, kt6rych dane dotyczq
Administrator danych zapewnia realizacjq przyslugujqcych osobom, kt6rych dane
sq przetwazane w zwiqzku z dokonanym zgloszeniem praw, w tym:

'l ) prawa do poinformowania o zasadach pzetwarzania danych osobowych
w zakresie okreSlonym odpowiednio w art. '13, 14 oraz 15 RODO, przy czym
lnformacje udzielane na podstawie an. U i 15 w zakresie dotyczqcym 2rodla
pozyskania danych osobowych nie mogq ujawnia6 to2samo6ci Sygnalisty;

2) prawa dostgpu do danych na zasadach okre6lonych w art. '15 RODO;
3) prawa do sprostowania lub uzupelnienia danych osobowych na zasadach

okreSlonych w art. 16 i 19 RODO;

Klauzula informacyjna RODO
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4) prawa do usunigcia danych osobowych na zasadach okre6lonych w arl. 17
i19 RODO;

5) prawa do ograniczenia pzetvtarzania danych osobowych na zasadach
okreSlonych w art. 18 RODO;

6) prawa do spzeciwu wobec przetwazania danych osobowych na zasadach
okre6lonych w art. 21 RODO.

5. Okres przechowywania
Dane osobowe i dokumenty przetv'tazane w z'uiqzku ze Zgloszeniem lub
podjqciem Dzialai nastepczych sq przechowywane ptzez okres 3 lat po
zakoiczeniu roku kalendarzowego, w kt6rym zakoiczono postgpowanre
zainicjowane tymi dzialaniami.

6. Odbiorcy danych
Dane osobowe Sygnalisty oraz innych osob zwiqzanych ze Zgloszeniem bgdq
dostqpne wylqcznie dla ograniczonego grona os6b, upowa2nionych do
przyjmowania Zgloszen otaz podejmowania w zwiqzku z nimi Dzialan
nastqpczych, w tym wyjaSniajqcych. W zwiqzku z prowadzonym postgpowaniem
dane osobowe, w stopniu koniecznym i proporcjonalnym, mogq zostac ujawnione
organom publicznym lub sqdowi.

7. Dobrowolno66 podania danych
Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
Zgloszenia anonimowe nie sq rozpatrywane.

8. Prawo wniesienia skargi do organu
Przysluguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
zajmujqcego sig ochronq danych osobowych, kt6rym jest Uzqd Ochrony Danych
Osobowych z siedzibq pzy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Zakres danych
Zakres pozyskanych danych osobowych jest uzale2niony od tre6ci zgloszenia
o nieprawidlowo5ci. WSr6d pozyskanych danych osobowych mogq siq znale2c
imiona i nazwiska os6b wymienionych w zgloszeniu, stanowiska pracy i inne
dane pozwalajqce na jednoznaczne okreSlenie osoby fizycznej.

1O.2r6dlo danych
JeSli osoba dokonujqca zgloszenia wyrazi pisemnq zgodg na ujawnienie swojej
tozsamo6ci, osoby wskazane w zgloszeniu o nieprawidlowoSci otrzymajq tq
informacjg.

'*"'n;#6*u
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Zalqcznik Nr 6
do Wewnetnnej procedury dokonywan ia
zgloszert naruszeh prawa i podejmowania
dzialah nast?pczych w Urzgdzie Gminy
i M iasta Czerwion ka-Leszczyny

- wzoR -

REJESTR ZGLOSZEIT WEWI\I4TRZIYYCH

Nr
zgloszenia

Oata
dokonania
zgloszenia

Dane
osobo\Ns

Sygnalisty
(o ile

zgloszenie
nieiest

anonimowe)

Dane
osobowe

osoby,
kt6rej

dotyczy
zgloazenie

Adres do
kontaktu

Sygnalisty

Przedmiot
naruszenia

prawa

lntormacja
o podjetych
dzialaniach
nastepczych

Data
zakoiczenia

sprawy

/nr,i

I


