Zarzadzenie Nr 880/24
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

z dnia 11 grudnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie 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 p6zn. zm.) oraz art. 24 ust. 1, ust.3 pkt 2
i ust. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 928),

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Po przeprowadzeniu konsultacji z przedstawicielami osob Swiadczacych prace na
rzecz Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny, postanawiam ustaliC

I wprowadzi¢ Wewnetrzng procedure dokonywania zgftoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatann nastepczych w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, stanowigca zatacznik do Zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego do podania Wewnetrznej
procedury dokonywania zgfoszen naruszen prawa | podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny, do wiadomosci osob
wykonujgcych prace objetych niniejszg Procedurg, w sposéb przyjety w Urzedzie.

§3
Procedura, o ktérej mowa w § 1, wchodzi w zycie 25 grudnia 2024 roku, tj. po
uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb wykonujacych prace, objetych
niniejsza Procedura.

§4
Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 624/21 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
z dnia 16 grudnia 2021 roku w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia
prawa Unii w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmi
Gminy iMasta
Czerwion SZCZYNY

> Wiestaw Janiszewski



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 880 /24
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

z dnia 11 grudnia 2024 roku

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W URZEDZIE
GMINY | MIASTA CZERWIONKA-LESZCZYNY

DEFINICJE

§1

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) Gminie - rozumie sie przez to Gmine | Miasto Czerwionka-Leszczyny,

2) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,

3) Komisji Wyjasniajgcej/Komisji - rozumie sie przez to wewnetrzng Komisje
powotang do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych
w zgtoszeniu o nieprawidtowosci,

4) nieprawidtowosci - rozumie sie przez to naruszenie prawa odnoszgce sie do
Urzedu, o ktérym mowa w ustawie oraz w niniejszej Procedurze,

5) osobie odpowiedzialnej za przyjecie zgtoszenia - rozumie sie przez to réwniez
osobe odpowiedzialng za przeprowadzenie procedury rozpatrzenia zgtoszenia
0 nieprawidtowosci,

6) postepowaniu wyjasniajgcym - rozumie sie przez to postepowanie, ktore
prowadzone jest w zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem,

7) pracowniku - rozumie sie przez to osobe pozostajgcg w stosunku pracy
z Urzedem w rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy,

8) Burmistrzu - rozumie sie przez to Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-

Leszczyny,

9) Sekretarzu - rozumie sie przez to Sekretarza Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny,

10) Procedurze - rozumie sie przez to niniejsza Wewnetrzng procedure

dokonywania zgtoszen naruszeri prawa i podejmowania dziatari nastepczych
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny ,

11) Wspétpracowniku - rozumie sie przez to osobe $wiadczacy ustugi na rzecz
Urzedu na podstawie umowy cywilnoprawnej lub innej podstawie - zgodnie
z ustawa,

12) wstepnej analizie zgloszenia - rozumie sie przez to weryfikacje tresci
zgloszenia pod katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku
postgpowania wyjasniajgcego oraz przyznania zgtaszajgcemu statusu
Sygnalisty, w ramach ktérej osoba odpowiedzialna za przyjecie zgtoszenia ma
prawo wystgpi¢ do zgtaszajgcego z prosba o uzupetnienie w wyznaczonym
terminie danych i informacji zawartych w zgtoszeniu o nieprawidtowosci,

13) zgtaszajgcym - rozumie sie przez to osobe dokonujaca zgtoszenia
0 nieprawidtowos$ci przy wykorzystaniu kanatow zgtoszeniowych okreslonych
w niniejszej Procedurze,



14) zgtoszeniu o nieprawidtowosci - rozumie sie przez to przekazanie w trybie
okreslonym w niniejszej Procedurze przez osobe uprawniong do dokonania

15) zgtoszenia informacji mogacych swiadczy¢ o nieprawidtowosciach,

16) ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow,

17) niniejsza Procedura postuguje sie innymi pojeciami okreslonych w ustawie -
definiuje sie je jak w ustawie.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§2

1. Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, a jej podstawowym
celem jest zapobieganie nieprawidtowosciom w Urzedzie, okre$lonym
w niniejszej Procedurze.

2. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania
o nieprawidtowosciach w Urzedzie, poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow
zgtoszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu  jakichkolwiek dziatan
odwetowych wobec Sygnalisty.

3. Procedura okresla w szczegolnosci:

1) zakres nieprawidtowosci objetych Procedura,

2) zakres oséb uprawnionych do dokonania zgtoszenia,

3) zasady zgtaszania nieprawidtowosci przez osoby uprawnione do dokonania
zgtoszenia,

4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzgdzania nieprawidtowosciami,

5) proces rozpatrywania oraz zarzgdzania nieprawidtowosciami,

6) zasady =zachowania poufnosci, w szczegblno$ci zasady zachowania
w tajemnicy dokonanych zgtoszen o nieprawidtowos$ci przez Sygnalistow oraz
tozsamosci osob dokonujgcych zgtoszen.

ZAKRES

§3

1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup oséb
uprawnionych do dokonania zgtoszenia w Urzedzie - zgodnie z ustawa:

1) pracownikow, pracownikéw tymczasowych oraz osob $wiadczacych prace na
innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

2) osdb Swiadczacych prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy,

3) osoéb fizycznych, w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci przed nawigzaniem
stosunku pracy Ilub innego stosunku prawnego bedacego podstawa
Swiadczenia pracy lub ustug lub po ustaniu tych stosunkow.

2. Przez nieprawidtowosci nalezy w szczegodlnosci rozumie¢ posiadane przez osoby

uprawnione do dokonania zgtoszenia informacje, mogace $wiadczy¢ o:

1)  naruszeniach prawa dotyczacych: korupcji, zaméwien publicznych, ustug
finansowych, ochrony srodowiska, ochrony prywatnosci i danych osobowych,
bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych oraz interesow
finansowych Gminy,



2)
3)

4)

naruszeniu wewnetrznych procedur przyjetych w Urzedzie,

podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego
opisanych w Procedurze,

nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnosci Urzedu, ktore mogtyby
prowadzi¢ do popetnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody
w mys$| Procedury.

KANALY ZGLOSZEN

§4

. Zgtoszenia dokonuje sie:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@czerwionka-
leszczyny.pl

2) telefonicznie - na numer telefonu podany na stronie Urzedu w Biuletynie
Informacji Publicznej,

3) osobiscie - po wczesniejszym umoéwieniu spotkania,

4) listownie na adres Urzedu - w kopercie opatrzonej dopiskiem
., ZGLOSZENIE SYGNALIZACYJNE WEWNETRZNE — NIE OTWIERAC".

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia nastepuje w terminie 7 dni od dnia jego

otrzymania, chyba ze zgtaszajgcy nie podat adresu, na ktéry nalezy przekazac

potwierdzenie.

Nie sg rozpatrywane zgtoszenia przekazane anonimowo.

Zgtoszenia ustne telefonicznie dokonywane s3 za posrednictwem

nienagrywanej linii telefonicznej, o ktérej mowa w ustawie.

Ustala sie formularz zgtoszenia nieprawidtowosci (naruszenia prawa

| podejmowania dziatan nastepczych), ktérego wzor stanowi zatacznik Nr 2 do

Procedury.

. Na wniosek Sygnalisty zgtoszenie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3, moze by¢

dokonana podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie
14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku, za zgoda
Sygnalisty, zgtoszenie jest dokumentowane na formularzu zgtoszenia
nieprawidtowosci, o ktérym mowa w ust. 5.

Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia i poprawienia formularza zgtoszenia
nieprawidtowosci oraz go zatwierdza przed jego podpisaniem.

W przypadku odmowy podpisania formularza zgtoszenia nieprawidtowosci,
pracownik przyjmujacy zgtoszenie dokonuje stosownej adnotacji.

OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

§5

. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i przeprowadzenie procedury

rozpatrywania zgtoszen o nieprawidtowosci w Urzedzie oraz sprawujaca
catosciowy nadzéor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen
o nieprawidfowos$ci oraz dziatan nastepczych w Urzedzie jest wyznaczony
Pracownik Wydziatu Organizacyjnego.

Burmistrz, sposréd pracownikéw Wydziatu Organizacyjnego wyznacza takze
osobe zastepujaca osobe, o ktérej mowa w ust.1.



w

. W przypadku, gdy zgtoszenie o nieprawidtowosci dotyczy osoby lub oséb
wskazanych w wust. 1 Ilub 2, osoba odpowiedzialng za przyjecie
i przeprowadzenie procedury rozpatrzenia zgtoszenia oraz wykonywania
innych zadan przypisanych tym osobom jest Naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego.

4. Osoba odpowiedzialna za przyjecie zgtoszenia, potwierdza osobie
dokonujacej zgtoszenia przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgtoszenia odpowiednio — na pismie lub mailowo. Przepis ten nie
ma zastosowania w przypadku, gdy Sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przekazac¢ potwierdzenie zgtoszenia. Wz6r stanowi Zatacznik
Nr 1 do Procedury.

5. Przyjmujacy zgtoszenia posiadaja pisemne upowaznienie Burmistrza Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

6. Pracownicy majacy upowaznienie do przyjmowania zgtoszen majg dostep do

kanatéw zgtoszenia.

SYGNALISTA

§6

1. Kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zgtosic¢
nieprawidtowos¢ zgodnie z zasadg dobrej wiary, jesli istniejg po jej stronie
uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sa prawdziwe
I ze informacje takie sg objete zakresem stosowania niniejszej Procedury.

2. Status Sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza
zgtoszenia, daje podstawy do przyjecia, iz zgtaszajgcy w sposob oczywisty
dziatat w ztej wierze.

ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI
DO RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH ORAZ ORGANOW PUBLICZNYCH

§7

Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ zgtoszona réwniez do Rzecznika
Praw Obywatelskich albo organu publicznego zgodnie z przyjetymi
procedurami  okreslonymi przez te podmioty oraz w trybie okreslonym
w Rozdziale 4 ustawy przewidzianym dla dokonywania zgloszen
zewnetrznych, z zachowaniem przepiséw § 3 ust.2 ustawy. Informacje te dla
sygnalistbw umieszczane sg w szczegdlnosci na stronach w Biuletynach
Informacji Publicznych organéw publicznych i Rzecznika Praw Obywatelskich.

FALSZYWE ZGLOSZENIE

§8

1. Zgtoszenie o nieprawidiowosci moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej
wierze.



2. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku
postepowania wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu o nieprawidtowosci $wiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem,
moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze byC¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i jako takie skutkowaé¢ rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

3. W przypadku zgtaszajacego, swiadczgcego na rzecz Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie
umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgtoszenia
0 nieprawidiowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy
i definitywnym zakonczeniem wspétpracy pomiedzy stronami.

4. Zgtaszajacy Swiadomie dokonujgcy fatszywego zgtoszenia o nieprawidtowosci
moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,
w przypadku wystapienia szkody po stronie Gminy w zwigzku z fatszywym
zgtoszeniem.

POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

§9

1. Dostep do kanatow zgtaszania o nieprawidiowosci posiadaja osoby
odpowiedzialne za zgfoszenie.

2. Po wplynieciu zgtoszenia o nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna
za przyjecie zgtoszenia niezwiocznie, nie podzniej jednak niz w 3 dniu
od wptywu, dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia.

3. Jezeli zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, osoba odpowiedzialna
za przyjecie zgtoszenia wszczyna postepowanie wyjasniajace, ktore toczy sie
przed Komisjg Wyjasniajaca, nad ktoérg nadzor sprawuje Sekretarz.

4. Osoba odpowiedzialna za przyjecie zgtoszenie informuje Burmistrza
o koniecznosci wszczecia postepowania wyjasniajacego.

5. Komisje Wyjasniajaca powotuje Burmistrz w terminie 3 dni od dnia powziecia
informacji.

6. W sktad Komisji wchodzg Zastepca Burmistrza lub Sekretarz lub Skarbnik lub
Petnomocnik ds. Planowania, Rozwoju i Gospodarki lub Petnomocnik ds.
Spotecznych oraz inne osoby powotane przez Burmistrza, wiasciwe do oceny
zgtoszenia. W przypadku zgtoszenia dotyczacego Burmistrza w sktad Komisji
wchodzi Przewodniczacy Rady Miejskiej. Komisja liczy od 3 do 5 osob.

7. W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba bezposrednio dotknieta
zgtoszeniem.

8. Jezeli w toku prac okaze sie, ze osoba bedgca cztonkiem Komisji byta
zaangazowana w nieprawidtowosci, podlega ona obligatoryjnemu wytaczeniu
z prac Komisji, a w jej miejsce moze zosta¢ powotana nowa osoba.

9. W sprawach dotyczacych zgloszern obejmujgcych dziatalno$é Burmistrza
zawiadomienie o wplywie zgtoszenia przesyta sie Przewodniczacemu Rady
Miejskiej.

10.Komisja ma prawo do wgladu w dokumenty niezbedne do oceny zgtoszenia,
a takze do zbierania wyjasnien od swiadkow.



11.Dziatania Komisji majg doprowadzi¢ do zbadania i oceny prawdziwosci
zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz zaradzenia naruszeniom bedacym
przedmiotem zgtoszenia i wprowadzenia dziatan nastepczych.

12.0soba, ktérej dotyczy zgtoszenie ma prawo do bycia wystuchanym i prawo
do dostepu do zgromadzonych akt.

13.Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Komisja sporzadza
Raport, ktéry obejmuje takze rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia
sprawy oraz ewentualnych konsekwencji, jakie powinny zosta¢ wyciagniete
przez Burmistrza w stosunku do sprawcy/sprawcéw nieprawidtowosci albo
zgtaszajgcego, ktéry dokonat Swiadomie fatszywego zgtoszenia.

14.Do srodkéw, jakie moga zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia
naruszenia prawa nalezg min. kary porzadkowe i dyscyplinarne okreslone
w Kodeksie Pracy.

15.Rozpatrzenie zgtoszenia o nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwioki,
w okresie nie dluzszym niz 30 dni od daty wszczecia postepowania
wyjasniajgcego pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym czasie przez
podmiot rozpatrujgcy niezbednych dokumentow i dowodow.

16.W szczegolnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia
o nieprawidtowosci moze nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty
wszczecia postepowania wyjasniajacego.

17.0soba odpowiedzialna za przyjecie zgtoszenia ma obowigzek poinformowac
Sygnaliste o sposobie rozwigzania sprawy, tj. w szczegodlnosci przekazac
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych oraz na
temat powodéw tych dziatann nastepczych, w terminie nieprzekraczajacym
3 miesiecy od potwierdzenia otrzymania zgtoszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia — w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia, chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotng. W przypadku, gdy zgtoszenie
dotyczyto Burmistrza informacje o zakonczonym postepowaniu wyjasniajgcym
przekazuje sie do Przewodniczacego Rady Miejskiej.

OCHRONA SYGNALISTY. KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

§10

1. Burmistrz wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych
wobec Sygnalisty rowniez w sytuacji, gdy zgtoszenie o nieprawidtowosci
zostato zgtoszone w dobre] wierze, a przeprowadzone postepowanie
wyjasniajace wykazato, ze zgtoszona nieprawidtowo$é nie miata miejsca.

2. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi,
dyskryminacjg oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy
wzajemne] z Sygnalistg, obnizenie wynagrodzenia za prace, wstrzymanie
awansu albo pominiecie przy awansowaniu, przeniesienie na nizsze
stanowisko pracy lub zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw lub natozenie
lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze wytgcznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste
zgtoszeniem o nieprawidtowosci.

4. Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie
sprawcal/wspotsprawca/pomocnikiem zgtaszanej nieprawidtowosci.
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Przepisy szczegb6lne dotyczace ochrony danych osobowych sygnalisty
znajdujg sie m.in. w Zatgczniku Nr 3 do Procedury.

Sygnalista ma prawo do wyrazenia dobrowolnej zgody na ujawnienie danych
osobowych. Wzér takiej zgody stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszej Procedury.
Klauzula informacyjna RODO stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszej Procedury.

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

§ 11

. Kazdorazowo zgtoszenie o nieprawidtowosci zostaje zarejestrowane

w Rejestrze zgtoszern wewnetrznych niezaleznie od dalszego przebiegu
postepowania wyjasniajacego.

Wzér rejestru stanowi zatgcznik Nr 6 do Procedury.

Za prowadzenie Rejestru zgtoszen wewnetrznych w Urzedzie Gminy Miasta
odpowiada osoba wyznaczona do przyjmowania zgtoszen o nieprawidfowosci.
Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za zgtoszenie,
przy zachowaniu zasad poufnosci tajemnicy, jest zobowiazana
w szczegolnosci do przygotowywania i prowadzenia dokumentacji, w tym
przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentéow i informacji zebranych
w toku analizy oraz informacji dotyczgcych rozpatrzenia zgtoszenia przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§12

Procedura wymaga przegladu i aktualizacji minimum jeden raz na trzy lata.
Za aktualizacje procedury odpowiada pracownik wyznaczony do
przyjmowania zgtoszen wraz z Naczelnikiem Wydziatu Organizacyjnego.
Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

Integralng czes$¢ niniejszej procedury stanowig wzory:

Zatacznik Nr 1 - Potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci.

Zatacznik Nr 2 - Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci.

Zatgcznik Nr 3 - Procedura ochrony danych osobowych Sygnalisty.
Zatacznik Nr 4 - Dobrowolna zgoda na ujawnienie danych osobowych
Sygnalisty

Zatacznik Nr 5 - Klauzula informacyjna RODO.

Zatgcznik Nr 6 - Rejestr zgtoszen wewnetrznych.




Zatacznik Nr 1

do Wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy

i Miasta Czerwionka-Leszczyny

- WZOR -

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia o nieprawidtowosci, ktore
zostato dokonane przez:
polegajacej na:

Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajagcemu nadano/odmoéwiono* nadania statusu
Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych
wzgledow:

czytelny podpis osoby odpowiedzialnej za przyjecie zgloszenia

*niewtasciwe skresli¢

P

i Wiasta
as
Cze -Leszezyny

Wiesiaw Janiszewski

A

|
M



Zatacznik Nr 2

do Wewnetrznej procedury dokonywania
zgfoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy

i Miasta Czerwionka-Leszczyny

- WZOR -

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Informacje ogodline

Kogo dotyczy
zgtoszenie

' (imie, nazwisko, zajmowane
stanowisko)

Data

| Miejscowos¢
|

Dane kontaktowe zgtaszajacego

é Imie | Nazwisko

Telefon kontaktowy

' Adres
korespondencyjny

Adres poczty e-mail

Informacje szczegotowe

' Data zaistnienia
| nieprawidtowosci

| Data powziecia wiedzy
| 0 nieprawidiowosci

Miejsce zaistnienia
| nieprawidfowosci

Czy zostato zgtoszone?
TAK/NIE

Jesli zaznaczono TAK, do kogo lub jakiej instytuciji zostato dokonane
zgtoszenie? Nalezy podac doktadna nazwe i adres, w przypadku
posiadania réwniez sygn.. akt.

Opis nieprawidtowosci

Swiadkowie

Imie | nazwisko
| adres zamieszkania lub
|_inne dane kontaktowe

Opis dowodow

Oswiadczenia

fOSwiadczam, iz mam swiadomo$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgtoszeniem

r
|
3

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie skiadam w dobrej wierze.

Zataczniki

czytelny podpis




b

Pouczenia i wyjasnienia

. W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu

nieprawidtowosci $wiadomie podano nieprawde Ilub zatajono prawde,
zgtaszajagcy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do
odpowiedzialnosci porzadkowe] okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych | jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

. W przypadku zgtaszajgcego, swiadczacego na rzecz Urzedu Gminy i Miasta

Czerwionka-Leszczyny ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie
umowy cywilnoprawnej lub innego stosunku prawnego ustalenie dokonania
fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze
umowy i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zgtaszajacy $Swiadomie
dokonujacy fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci moze zosta¢ pociagniety
do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po
stronie Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny w zwiazku z fatszywym
zgtoszeniem.

W przypadku gdy na wniosek Sygnalisty zgtoszenie dokonane bedzie podczas
bezposredniego spotkania, o ktérym mowa w § 4 ust. 6 Procedury, formularz
zgtoszeniowy podpisuje réwniez osoba przyjmujaca zgtoszenie. W takim
przypadku sporzadzany jest takze protokét ze spotkania, podpisywany przez
Sygnaliste i osobe przyjmujaca zgtoszenie.

-



Zatacznik Nr 3

do Wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy

i Miasta Czerwionka-Leszczyny

Procedura ochrony danych osobowych sygnalisty w ramach zgtoszenia

I. Zasady ogolne

1. Dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktérej zgtoszenie wewnetrzne
dotyczy, podlegajg ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych.

2. Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony danych
osobowych Sygnalistow, a takze zapewnienia wfasciwego stosowania
przepisbw kodeksu postepowania administracyjnego (kpa.) oraz RODO
w odniesieniu do ich danych.

3. Sygnalisci petnig niezastgpiong funkcje w spoteczenstwie, gdyz ich dziatania
umozliwiajg identyfikacje nieprawidtowosci. Okreslone w Procedurze
mechanizmy majg na celu ograniczenie osobistego ryzyka osoby zgtaszajacej
nieprawidtowosci, w tym negatywnych konsekwencji ze strony osob
i podmiotéw, do ktérych odnosito sie zgtoszenie.

4. Sygnalista nie moze by¢ sSwiadkiem w postepowaniu, ktére zostanie
zainicjowane na skutek jego zgtoszenia.

5. Dane Sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku
postepowania stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego
i jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty.

Wzor dobrowolnej zgody na ujawnienie danych osobowych stanowi zatgcznik
Nr 4 do wewnetrznej Procedury.

6. Administrator danych osobowych ujawnia dane Sygnalisty, gdy ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa
W zwigzku z postepowaniami 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 zgtoszenia.

Il. Zasady ochrony danych Sygnalisty

. Tworzy sie odrebny rejestr spraw zgtoszonych przez Sygnalistéw.

2. Osoba otrzymujgca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe,

z sygnaturg odpowiednig dla zgtoszen Sygnalistow, aby zminimalizowaé

ryzyko ujawnienia danych Sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.

Zakazuje sie szykanowania Sygnalisty.

Zakaz podejmowania dziatan odwetowych obejmie nie tylko Sygnaliste

zgtaszajgcego nieprawidtowos$¢, ale tez osoby pomagajace w dokonaniu

zgtoszenia i osoby powigzane ze zgtaszajgcym — Sygnalista.
6. Zakaz dziatan odwetowych oraz $rodki ochrony Sygnalisty uregulowane sa
w szczegolnosci w Rozdziale 2 ustawy.
lll. Klauzula informacyjna RODO

Tres¢ Klauzuli informacyjnej RODO stanowi Zatacznik Nr 5 do Wewnetrznej

procedury dokonywania zgfoszenn naruszerh prawa i podejmowania dziatan

nastepczych w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

SNV

—

o B w




Zatacznik Nr 4

do Wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy

i Miasta Czerwionka-Leszczyny

- WZOR -

Dobrowolna zgoda na ujawnienie danych osobowych Sygnalisty

W zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny zdnia ................ ,
= o (o] 4V or.- Vo= o [o S

(imie i nazwisko)

wyrazam zgode(” /nie wyrazam zgody ) na ujawnienie moich danych osobowych.

data, czytelny podpis

(*) — niepotrzebne skresli¢

Informacija:

Wyrazenie zgody na ujawnienie danych osobowych jest dobrowolne(i nie wptywa
na prowadzenie postepowania.

/

N ‘
INSPEKTOR OCHEONY DANYCH
M JCiocH Hoszek




Zalacznik Nr 5

do Wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy

i Miasta Czerwionka-Leszczyny

Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 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 (ogoine rozporzgdzenie o ochronie
danych), (Dz. Urz. UE. L 2016 Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.), dalej zwane RODO,
informuje sie co nastepuje:

1.

Administrator danych osobowych
Administratorem Twoich danych osobowych jest Urzad Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny reprezentowany przez Burmistrza.

Z Administratorem mozesz sie skontaktowaé w nastepujacy sposob:

1) listownie na adres: ul. Parkowa 9, 44-230 Czerwionka-Leszczyny,

2) telefonicznie: +48 32 429 59 11, fax: 32 431 17 60

3) osobiscie w godzinach pracy Urzedu

4) za posrednictwem poczty e-mail: ka@czerwionka-leszczyny.com.pl

Inspektor Ochrony Danych

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan
skontaktowa¢é w przypadku jakichkolwiek pytan Ilub uwag dotyczacych
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych i praw przystugujacych Pani/Panu
na mocy przepisow o ochronie danych osobowych.

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych jest nastepujacy:

- Wojciech Hoszek

- e-mail: iod@czerwionka-leszczyny.pl

- telefon: +48 32 429 59 22, +48 575 515 035.

Cel przetwarzania i podstawa prawna

Administrator danych moze przetwarza¢ dane osobowe Sygnalisty oraz oséb,
ktorych dotyczy zgloszenie, a takze s$wiadkow zdarzen, w zwiazku ze
zgtoszeniem w celu jego weryfikacji, w tym podejmowania dziatan nastepczych,
na podstawie art. 6 ust.1 lit. ¢) i ) RODO.

Prawa osob, ktérych dane dotycza

Administrator danych zapewnia realizacje przystugujgcych osobom, ktérych dane

sg przetwarzane w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem praw, w tym:

1) prawa do poinformowania o zasadach przetwarzania danych osobowych
w zakresie okreslonym odpowiednio w art. 13, 14 oraz 15 RODO, przy czym
informacje udzielane na podstawie art. 14 i 15 w zakresie dotyczacym Zrodta
pozyskania danych osobowych nie moga ujawnia¢ tozsamosci Sygnalisty;

2) prawa dostepu do danych na zasadach okreslonych w art. 15 RODO;

3) prawa do sprostowania lub uzupetnienia danych osobowych na zasadach
okreslonych w art. 16 i 19 RODO;




10.

4) prawa do usuniecia danych osobowych na zasadach okreslonych w art. 17
i1 19 RODO;

5) prawa do ograniczenia przetwarzania danych osobowych na zasadach
okreslonych w art. 18 RODO;

6) prawa do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych na zasadach
okreslonych w art. 21 RODO.

Okres przechowywania

Dane osobowe i dokumenty przetwarzane w zwigzku ze Zgtoszeniem lub
podjeciem Dziatan nastepczych sa przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono postepowanie
zainicjowane tymi dziataniami.

Odbiorcy danych

Dane osobowe Sygnalisty oraz innych oséb zwigzanych ze Zgtoszeniem beda
dostgpne wylacznie dla ograniczonego grona o0séb, upowaznionych do
przyjmowania Zgtoszen oraz podejmowania w zwigzku znimi Dziatan
nastepczych, w tym wyjasniajacych. W zwiagzku z prowadzonym postepowaniem
dane osobowe, w stopniu koniecznym i proporcjonalnym, mogg zostaé ujawnione
organom publicznym lub sadowi.

Dobrowolnos$¢ podania danych
Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
Zgtoszenia anonimowe nie sg rozpatrywane.

Prawo wniesienia skargi do organu

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
zajmujacego sig ochrong danych osobowych, ktérym jest Urzad Ochrony Danych
Osobowych z siedzibg przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Zakres danych

Zakres pozyskanych danych osobowych jest uzalezniony od tresci zgtoszenia
o nieprawidtowos$ci. Wéréd pozyskanych danych osobowych moga sie znalez¢
imiona inazwiska os6b wymienionych w zgtoszeniu, stanowiska pracy i inne
dane pozwalajgce na jednoznaczne okreslenie osoby fizyczne;.

Zrédto danych

Jesli osoba dokonujgca zgtoszenia wyrazi pisemng zgode na ujawnienie swojej
tozsamosci, osoby wskazane w zgtoszeniu o nieprawidtowosci otrzymaja te
informacje.

a-Leszczyny
laniszewski

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH v

% .



Zatacznik Nr 6
do Wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatari nastepczych w Urzedzie Gminy

i Miasta Czerwionka-Leszczyny

- WZOR -

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Dane

Dane
osobowe :
Nr Data Sygnalisty oi;:v:g;ve Adres do Przedmiot cl’npfg:'_nac;ah Data
| = dokonania (oile L kontaktu naruszenia 2 jgtyC zakonczenia
| Efichzmie zgloszenia zgloszenie ktérej Sygnalisty prawa dzislsniach sprawy
[ nie jest dotyczy. nastepczych |
| anonimowe) e
i
i
|
Bymistrz
G i Miasta
Czerwjonka-Leszczyny
Wi aniszewskl




