ZARZADZENIE NR 53/2024
Wojta Gminy Inowroctaw

7 dnia 17 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wdrozenia Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych oraz ochrony sygnalistéw w Urzedzie Gminy Inowroctaw.

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

§1. Wdrazam Procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastgpczych oraz ochrony sygnalistow w Urzedzie Gminy Inowroctaw w brzmieniu
okreslonym w zalgczniku do Zarzadzenia.

§2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Inowroclaw.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania Zarzadzenia do wiadomosci
pracownikow.

niny Inowroctaw




Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 53/2024
Wéjta Gminy Inowroctaw

z dnia 17 wrze$nia 2024 r.

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGEOSZEN NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW W URZEDZIE GMINY
INOWROCLAW

§1. DEFINICJE
Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1. Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465). W przypadku niniejsze;j
Procedury, pojeciem Pracodawcy okreslony jest Urzagd Gminy Inowroctaw;

2. Koordynatorze ds. obstugi zgloszen - rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Inowroctaw,
ktéry odpowiada za podejmowanie dziatan nastgpczych, wiaczajac w to weryfikacje
zgloszenia i dalszg komunikacje ze zglaszajacym, w tym wystgpowanie o dodatkowe

informacje i przekazywanie zglaszajgcemu informacji zwrotnej oraz nadzor nad catym
procesem zgtoszeniowym i dzialaniem nastepczym,;

3. Pracowniku - rozumie si¢ przez to osobe¢ pozostajgcg w stosunku pracy w rozumieniu
przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

4. Wspolpracowniku - rozumie si¢ przez to osobg $wiadczaca ustugi na rzecz Pracodawcy na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

5. Zglaszajacym - rozumie si¢ przez to osobe dokonujaca zgloszenia naruszenia przy
wykorzystaniu kanatéw zgloszeniowych okre§lonych w niniejszej Procedurze;

6. SygnaliScie - rozumie si¢ przez to osobe dokonujgcg zgloszenia naruszenia, ktorej
przyznano status sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

7. Naruszeniu - rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniechania §wiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych
narusza¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne; jest to
rowniez kazde dzialanie czy zaniedbanie, ktore stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie

nielegalne lub nieetyczne;



8. Zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o naruszeniu
prawa wewngtrz Urzedu Gminy Inowroctaw zgodnie z niniejsza Procedura za pomoca
wewngtrznych kanaléw komunikacji;

9. Zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu - Rzecznikowi Praw

Obywatelskich.

§2. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Strategia dziatania Urzedu Gminy Inowroctaw oparta jest na zasadzie uwzglednienia
szeregu aspektow, do ktorych nalezg interesy spoteczne, ochrona $rodowiska, relacje z
réznymi grupami interesariuszy, ale w szczeg6lnosci oparta jest na odpowiedzialnosci i
zapobieganiu korupcji oraz powstawaniu innych naruszen zaréwno wewnatrz organizacji,
jak i wérod podmiotéw wspolpracujacych.

2. Podstawowym celem niniejszej Procedury jest zapobieganie naruszeniom w Urzgdzie
Gminy Inowroctaw poprzez uksztattowanie efektywnego i jednolitego systemu
informowania o nieprawidlowosciach poprzez stworzenie bezpiecznych kanalow
zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dzialanh odwetowych
wobec sygnalisty.

3. Urzad Gminy Inowroctaw prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o bezwzgledne
poszanowanie przepiséw prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow
etycznych.

4. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o naruszeniach w
Urzedzie Gminy Inowroctaw poprzez stworzenie bezpiecznych kanaléw zgtoszeniowych,
zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dzialan odwetowych wobec sygnalisty.

5. Procedura okresla w szczegdlnosci:

1) zakres naruszenia objetego Procedura,

2) osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia,

3) zasady zglaszania naruszenia przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia,

4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania naruszeniami,

5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania naruszeniami,

6) zasady zachowania poufno$ci, w szczegolnosci zasady zachowania w tajemnicy

dokonanych zgloszeri naruszenia przez sygnalistow oraz tozsamosci 0sOb

dokonujacych zgloszen.



§3. ZAKRES

. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do zgloszef naruszefi prawa jakimi sg

dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa.

Osoby uprawnione do dokonania zgloszenia to w szczegdlnosci:

1) Obecni i byli pracownicy Urzedu Gminy Inowroctaw;

2) Kandydaci do zatrudnienia w Urzedzie Gminy Inowroctaw, jezeli informacje
dotyczace nieprawidlowosci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych
proceséw poprzedzajacych nawigzanie stosunku pracy;

3) osoby Swiadczace pracg na rzecz Urzgdu Gminy Inowroclaw na innej podstawie niz
stosunek pracy;

4) wolontariusze, praktykanci i stazysci;

5) osoby pracujace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy Urzgdu Gminy Inowroctaw;

6) inne osoby w jakikolwiek sposob pomagajace w dokonaniu zgloszenia
nieprawidtowosci.

. Przez naruszenia nalezy w szczegdlnosci rozumieé posiadane przez osoby uprawnione do

dokonania zgloszenia informacje, moggce swiadczy¢ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popekienia czynu zabronionego;

2) niedopetieniu obowiazkéw lub naduzyciu uprawnien;

3) niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach;

4) naruszeniu w dzialalnosci Urzgdu Gminy Inowroctaw ktére mogtyby prowadzi¢ do
popelnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody.

5) naruszeniu wewngtrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w Urzedzie

Gminy Inowroctaw.

§4. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGEOSZENIAMI
Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen naruszen w Urzedzie
Gminy Inowroctaw oraz sprawujaca calosciowy nadzér nad przyjmowaniem i
rozpatrywaniem zgtoszen jest Sekretarz Gminy Inowroctaw.
Osoba, co do ktorej z tresci zgloszenia naruszenia wynika, ze moze byé w jakikolwiek
sposob negatywnie zaangazowana w dziatanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie nie

moze analizowaé tego zgtoszenia.



W szczeg6lnym przypadku, gdy zgloszenie naruszenia dotyczy osoby wskazanej w ust. 1,

osoba odpowiedzialng jest osoba upowazniona do tego przez Wéjta Gminy Inowroctaw.

§5. SYGNALISTA

. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna
zglosi¢ naruszenie jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy aby sadzi¢, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe.

Status sygnalisty uzyskuje kazdy zglaszajacy, chyba ze wstgpna analiza zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposdb oczywisty dzialal w zlej wierze
(domniemanie dobrej wiary). W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziala w celu

sprzecznym z prawem lub zasadami wspétzycia spotecznego.

3. Decyzj¢ o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje koordynator ds. obstugi zgtoszen.

. Jesli zglaszajacy nie dokonat zgloszenia anonimowo, koordynator ds. obstugi zgloszen
potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

. Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie
konieczno$ci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np.
konieczno$¢ uzupelnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodéw). Wstgpna
analiza zgloszenia nie moze trwaé dtuzej niz 14 dni.

. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze zglaszajacy, ktéry uprzednio
otrzymal status sygnalisty, dziatal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony

przewidzianej dla sygnalisty.

§6. ZGLASZANIE NARUSZENIA

. Zgloszenia naruszenia mogg by¢ przekazywane za pomoca:

1) dedykowane;j skrzynki mailowej obstugiwanych zgloszen:
naruszenie@gminainowroclaw.eu;

2) pisemnie na adres: Koordynator ds. obstugi zgloszen, ul. Krélowej Jadwigi 43, 88-100
Inowroctaw z dopiskiem ,,NARUSZENIE”;

3) osobiscie u Koordynatora ds. obstugi zgloszen.

. Zgloszenie naruszenia moze by¢ ztozone wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1, lub

skladane w innej formie, ale powinno zawieraC jasne i wyczerpujace wyjasnienie

przedmiotu zgloszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmnie; nastepujace informacje:



1) dat¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$¢ wystagpienia
naruszenia,

3) wskazanie stanowiska lub osoby, ktérej dotyczy zgloszenie naruszenia,

4) wskazanie ewentualnych §wiadkéw naruszenia,

5) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajgcy, ktore
mogg okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia;

6) dane osobowe zglaszajgcego.

Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych informacji dotyczacych

podejrzenia naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych rozméw o

zglaszanych podejrzeniach naruszenia, chyba ze jest zobowigzany do takiego dziatania

przepisami prawa.

§7. ZGLOSZENIA ANONIMOWE
Dopuszczalne jest anonimowe zgtoszenie naruszenia za posrednictwem wiadomosci e-mail

wystanej na skrzynke e-mail, o ktérej mowa w §6 ust. 1 pkt 1.

Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgloszenia bez biegu, Koordynator ds. obshugi zgloszen ma obowigzek
wskazania przyczyn uzasadniajacych takg decyzje.

Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamo$é

zglaszajacego, Koordynator ds. obstugi zgtoszen niezwlocznie nadaje mu status sygnalisty.

§8. FALSZYWE ZGELOSZENIE
Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu naruszenia $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawdg, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez
zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i
jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajacego, swiadczacego na rzecz Urzedu Gminy Inowroctaw ustugi lub
dostarczajacego towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania

fatszywego zgloszenia naruszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy i definitywnym



10.
Els

zakonczeniem wspdlpracy pomigdzy stronami, grzywna, karg ograniczenia lub
pozbawiania wolnosci do lat 2.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy, swiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia naruszenia moze zosta¢ pociaggniety do odpowiedzialnosci

odszkodowawczej w przypadku wystapienia szkody w zwigzku z falszywym zgloszeniem.

§9. DZIALANIE NASTEPCZE
Dostep do kanaléw zglaszania naruszenia posiadajg tylko osoby odpowiedzialne za

zgloszenie.

Po wptlynigciu zgtoszenia naruszenia, Koordynator ds. obstugi zgtoszen, niezwlocznie - nie
pdzniej jednak niz w 3 dni od wptywu, dokonuje wstepnej analizy zgloszenia.
Koordynator ds. obstugi zgloszen ma obowigzek poinformowaé zgtaszajgcego o przyjeciu
zgloszenia oraz nadania statusu sygnalisty w terminie 7 dni od dnia zgloszenia.

W przypadku, gdy Koordynator ds. obstugi zgloszen nie jest w stanie samodzielnie dokonaé
odpowiednich dzialan nastgpczych Wéjt na wniosek Koordynatora ds. obstugi zgloszen
podejmuje decyzj¢ o powotaniu komisji wyjasniajagcej ww. zgloszenie.

Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, Koordynator ds. obstugi zgloszen/komisja
wyjasniajgca wszczyna postepowanie wyjasniajgce/dziatanie nastepcze.

Nadzér nad postgpowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez komisj¢ wyjasniajacg
sprawuje Koordynator ds. obstugi zgtoszen .

Rozpatrzenie zgloszenia naruszenia nastepuje bez zbednej zwloki, w okresie nie dluzszym
niz 30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego pod warunkiem mozliwosci
zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbgdnych dokumentow i dowoddow.
W szczegolnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia naruszenia moze
nastgpi¢ w terminie nie dluzszym niz 3 miesigce od daty wszczgeia postgpowania
wyjasniajgcego.

Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajagcego Koordynator ds. obstugi
zgloszen/Komisja wyjasniajgca sporzadza raport.

Raport obejmuje rekomendacje w zakresie zalatwienia sprawy.

Koordynator ds. obstugi zgloszeri ma obowigzek poinformowac¢ sygnalist¢ o sposobie

rozwigzania sprawy w terminie 1 miesigca od zakorczenia rozpatrywania Zgloszenia.



§10. OCHRONA SYGNALISTY
Wéjt Gminy Inowroctaw wprowadza zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec

sygnalisty réwniez w sytuacji, gdy zgloszenie naruszenia zostato zgloszone w dobrej
wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgltoszona naruszenie
nie miato miejsca.

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

. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z
sygnalistg wylacznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgtoszeniem naruszenia.

. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedgcego jednoczesnie sprawcag/wspotsprawca/
pomocnikiem naruszenia.

Szczegdty dotyczace ochrony sygnalisty znajdujg sie w Zalgczniku nr 3 do niniejszej
procedury.

§11. ZGLOSZENIA WEWNETRZNE

. Kazdorazowo zgloszenie naruszenia zostaje zarejestrowane w Rejestrze Zgloszen
Naruszen, niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen Naruszenr w Urzedzie Gminy Inowroctaw odpowiada
Koordynator ds. obstugi zgloszen.

. Rejestr ma charakter poufny i zawiera co najmniej:

1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) dat¢ dokonania zgloszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7 datg¢ zakonczenia sprawy.

. Poza prowadzeniem Rejestru, Koordynator ds. obstugi zgloszefi, przy zachowaniu zasad
poufnosci jest zobowigzany do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentéw i
informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia

przez okres 3 lat od dnia jego przyjecia.



§12. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE I PUBLICZNE
1. Zgtaszajacy moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania

zgloszenia wewnetrznego.

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

szczegotowe informacje dotyczace zgltoszenia zewngtrznego.

3. Organem publicznym przyjmujgcym zgloszenia jest organ przyjmujacy zgloszenia
zewnetrzne dotyczgce naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dzialania tych

organdw.

4. Koordynator ds. obstugi zgloszen przekazuje zgloszenie zewngtrzne niezwlocznie, nie
pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych
przypadkach - nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wlasciwego do
podjecia dziatan nastepczych - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w
dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania Urz¢du Gminy Inowroclaw - oraz

informuje o tym sygnaliste.

§13. POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Za aktualizacj¢ procedury odpowiada Sekretarz Gminy Inowroctaw.

2. Zmiana Procedury dokonywana jest Zarzadzeniem Wojta Gminy Inowroctaw.
3. Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z tre$cig niniejszej Procedury przed

dopuszczeniem go do pracy.

iny Inowroctaw

Grzegprz Pigtgk

Zalaczniki do niniejszej procedury:

1.Formularz zgloszenia naruszenia

2.Potwierdzenie zgloszenia naruszenia;

3. Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach zgloszenia
4. Klauzula informacyjna RODO (sygnalista)

5. Klauzula informacyjna RODO (dla osoby ktérej dane podlegajg przetwarzaniu w zwigzku z
przyjeciem zgtoszenia od sygnalisty)



Zatacznik nr 1

FORMULARZ ZGELOSZENIA NARUSZENIA

Informacje ogbélne

Kogo/ czego dotyczy zgloszenie

Data

Miejscowosé

Dane kontaktowe zgtaszajacego

Rodzaj zgloszenia

[ ] Anonimowe

Imi¢ i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia Naruszenia

Data powzigcia wiedzy o Naruszenia

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgloszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis Naruszenia




Swiadkowie

Imi¢ i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NARUSZENIA

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopelnienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okoliczno$ciach

naruszenia w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewngtrznych procedur oraz standardow etycznych

Inne

Oswiadczenia

Os$wiadczam, iz mam $wiadomos$é, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym

zgtoszeniem Naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

Zataczniki

-l Bl B g




POUCZENIE

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu naruszenia
$wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze
zostaé pociggniety do odpowiedzialno$ci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy.
Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o pracg bez
wypowiedzenia, grzywna, karg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2

W przypadku zgtaszajacego, swiadczgcego na rzecz Urzedu Gminy Inowroctaw ustugi lub
dostarczajacego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
fatszywego zgloszenia naruszenia skutkowac moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym
zakonczeniem wspodtpracy pomiedzy stronami, grzywna, karg ograniczenia lub pozbawiania
wolnosci do lat 2

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy swiadomie dokonujacy falszywego
zgloszenia naruszenia moze zosta¢ pociggnigty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w

przypadku wystgpienia szkody w zwigzku z falszywym zgtoszeniem.



Zatacznik nr 2

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgloszenia naruszenia, ktére zostalo dokonane przez

dnia i dotyczy naruszenia polegajacego na

Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajgcemu nadano/odmdéwiono nadania statusu sygnalisty.

Odmowa nadania zgtaszajacemu statusu sygnalisty wynika z nast¢pujacych wzgledow:

Podpis Koordynatora ds. obshugi Zgloszen



Zalacznik nr 3

Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach zgloszenia

Zasady ogolne

. Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony danych osobowych
sygnalistdéw, a takze zapewnienia wlasciwego stosowania prawa oraz RODO. w
odniesieniu do ich danych

Sygnalisci pelnig niezastapiong funkcje w spoleczenstwie, gdyz ich dziatania
umozliwiajg identyfikacje naruszenia. Okreslone w procedurze mechanizmy maja na celu
ograniczenie osobistego ryzyka osoby zglaszajacej naruszenia, w tym negatywnych
konsekwencji ze strony os6b i podmiotdéw, do ktérych odnosito si¢ zgloszenie.

. W procedurze przez sygnaliste, rozumie si¢ osobe zglaszajaca naruszenia w sprawach, w
ktérych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikéw tych postepowan.
Sygnalista nie jest tez $wiadkiem w postgpowaniu, ktdre zostanie zainicjowane na skutek
jego zgloszenia.

. Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku
postgpowania stronom 1 uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i

jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty.

Zasady ochrony danych sygnalisty

. Tworzy si¢ odrebny rejestr spraw zgloszonych przez sygnalistow.

Sygnalista jest kazda osoba, ktora zglasza naruszenia, ktdra nie robi tego ze wzgledu na
swodj wilasny interes prawny lub obowigzek.

Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg
odpowiednig dla zgloszen Sygnalistow, aby zminimalizowaé ryzyko ujawnienia danych
sygnalisty na dalszych etapach postgpowania.

Sygnalista nie staje si¢ uczestnikiem ani strong postepowania, w sprawie toczacej si¢ na
skutek otrzymanego od niego zgtoszenia.

. Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania, a
danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z

postepowaniem.



6.

10.

11.

1.

Od sygnalisty nie zagda sie dodatkowych danych osobowych, niz te ktore zostaly przez niego
wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na jednoznaczna
identyfikacje.

Na skutek zgloszenia otrzymanego od sygnalisty jest wszczynane postgpowanie
wyjasniajace.

Strong postepowania wszczetego z urzedu w zwigzku ze zgloszeniem otrzymanym
od sygnalisty staje si¢ podmiot wszczynajacy to postepowanie.

Dane sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentdéw zwigzanych z postgpowaniem.
W postgpowaniu mozna odwotaé sie do numeru sprawy, pod ktorg zostato zarejestrowane
zgloszenie od sygnalisty, bez ujawniania danych sygnalisty.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postgpowania, ktére zostato wszczgte na
skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacj¢ publiczng w

ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgloszeniem.

Zakaz dziatan odwetowych wobec sygnalisty
Za niekorzystne traktowanie, uwaza sie¢ w szczego6lnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy
o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas okreslony — w
sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa,

4) obnizenie wynagrodzenia za pracg,

5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczefi zwigzanych z
praca,

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

10) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozkiadu czasu pracy,

11) negatywna ocene wynikéw pracy lub negatywna opini¢ o pracy,

12) nalozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka

o podobnym charakterze,



13) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

14) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢é skierowania pracownika na takie badanie,

15) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego — chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal sie

obiektywnymi powodami.

2. Kto wbrew przepisom ustawy podejmuje dziatania odwetowe wobec osoby, ktdra
dokonata zgloszenia lub ujawnienia publicznego, podlega grzywnie, karze ograniczenia

wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

3. Kto wbrew przepisom ustawy narusza obowigzek zachowania poufnosci tozsamosci
osoby, ktoéra dokonata zgloszenia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo

pozbawienia wolnos$ci do roku.



Zaltacznik nr 4
Obowiazek informacyjny RODO

(sygnalista)

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.

U

LE. L.

z2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1.

10.

Administratorem danych osobowych sygnalisty jest Urzad Gminy Inowroctaw z
siedzibg przy ul. Krolowej Jadwigi 43, 88-100 Inowroctaw, zwany dalej okresleniem
,,Administrator”.

W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozna kontaktowal sig,
z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych, droga
elektroniczng pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl

Dane osobowe bgda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia o naruszeniu prawa i
podjgcia dzialan nastgpczych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. g
RODO - w zwigzku z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.
U. z2024 r. poz. 928).

Odbiorcami przetwarzanych danych osobowych moga by¢ podmioty przetwarzajace na
podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem bgda przechowywane przez
Administratora przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakofczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Po uptywie okresu przechowywania, dane osobowe zostang usunigte.
Osoba, ktorej dane dotycza posiada prawo zadania od Administratora dostepu do,
dotyczacych tej osoby danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia
przetwarzania w zakresie i na zasadach okreslonych przepisami prawa ochrony danych
osobowych.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

Osoba, ktérej dane dotycza, posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego -
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli
sadzi, ze przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych narusza przepisy RODO.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym - osoba,
ktérej dane dotycza, jest zobowigzana do ich podania. Konsekwencja odmowy podania
wymaganych danych moze by¢ brak mozliwosci przyjecia zgloszenia o naruszeniu
prawa, z zastrzezeniem okolicznosci wskazanych w ust. 10 niniejszej klauzuli.
Administrator dopuszcza mozliwo$¢ dokonania zgloszenia anonimowo — w takim
przypadku informacje, wskazane w niniejszej klauzuli, nie bedg mialy zastosowania z
uwagi na to, iz dane osobowe zglaszajacego nie bedg przetwarzane.




Zalagcznik nr 5

Obowigzek informacyjny

(dla osoby ktérej dane podlegaja przetwarzaniu w zwiazku z przyje¢ciem zgloszenia od

sygnalisty)

Na podstawie art. 14 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. U.UE.L. 22016 r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, Ze:

1.

Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy Inowroctaw z siedzibg przy ul.
Krélowej Jadwigi 43, 88-100 Inowroctaw, zwany dalej okresleniem ,,Administrator”.
W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozna kontaktowaé sie,
z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych, droga
elektroniczng pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl

. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia o naruszeniu prawa i

podjecia dziatan nastgpczych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. g
RODO - w zwiagzku z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.
U. 22024 1. poz. 928 ).

Przetwarzaniu podlegajg nastgpujace kategorie danych osobowych: kategorie danych
zwyklych (imie i nazwisko oraz inne dane wskazane przez sygnaliste); kategorie danych
podlegajacych szczegélnej ochronie; kategorie danych dotyczacych wyrokow
skazujacych i czynéw zabronionych.

Odbiorcami przetwarzanych danych osobowych moga by¢ podmioty przetwarzajgce na
podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjgciem dziatan
nast¢pczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem bedg przechowywane przez
Administratora przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastgpcze, po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Osoba, ktérej dane dotycza posiada prawo zadania od Administratora dostgpu do,
dotyczacych tej osoby danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania w zakresie i na zasadach okreslonych przepisami prawa ochrony danych
osobowych.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

Osoba, ktérej dane dotycza, posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego -
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli
sadzi, ze przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych narusza przepisy RODO.

10. Na podstawie art. 8 ust. 5 ustawy o ochronie sygnalistow, przepisu art. 14 ust. 2 lit. f

RODO (obowigzku przekazania informacji o zrédle pochodzenia danych osobowych)
nie stosuje si¢ chyba, ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy
albo wyrazil wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.



