ZARZADZENIE NR 139/2024
WOJTA GMINY GODZIESZE WIELKIE

z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewne¢trznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 1 art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
2024 r. poz. 1465 zp6zn. zm.) wzwigzku z art. 33 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow (Dz.U. 2024 r. poz. 928) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustalam procedur¢ przyjmowania zgloszen zewnegtrznych oraz podejmowania dziatan

nastepczych, w brzmieniu okre§lonym w zataczniku do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

Wojt Gminy Godziesze
Wielkie

Mariusz Szyszkiewicz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 139/2024
Wojta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 23 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych

Stownik pojeé
§1

Przez uzyte w procedurze przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania

dziatan nastepczych - zwanej dalej procedurg — okreslenia rozumie si¢:

1) anonim — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktdrej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;
2) dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie

w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane dokonanym zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza,
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie

postepowan przeciwko sygnaliscie;

3) dzialanie nastepcze — dzialanie podjete przez upowaznionego pracownika Urzedu
Gminy Godziesze Wielkie w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu
orazw celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia,
w szczegollnos$ci przez postgpowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postgpowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkéw
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach procedury;

4) informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszlo
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktoérym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje
lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczace proby ukrycia takiego

naruszenia prawa;

5) informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dzialan
nastepczych i powodow takich dziatan, przekazane sygnaliscie;
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6) kontekst zwigzany z praca — przeszle, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug, lub petienia funkcji lub petnienia stuzby
w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa

oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych,;

7) naruszenie prawa — dzialanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem

lub ma na celu obejscie prawa;

8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z praca i ktorej

pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna,
ktora jest wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢
naruszenia prawa lub jako osoba, z ktora osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest

powigzana;

10)  osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktora moze do$§wiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspolpracownik 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 wspdlnym pozyciu;

11) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci

publicznej;

12)  wstepna weryfikacja zgloszenia zewnetrznego — ustalanie czy zgloszenie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa oraz ustalenie czy zgloszenie dotyczy naruszen w dziedzinie
wlasciwosci Wojta, a jezeli nie — ustalenie organu publicznego wlasciwego do podjgcia dziatan
nastepczych;

13) zgloszenie zewnetrzne — przekazanie ustne lub pisemne Wojtowi informacji

0 naruszeniu prawa;

14) Komisja Wyjasniajaca — komisja powotana na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy
Godziesze Wielkie w sprawie powotania Operatora zgloszen 1 Zastgpcy Operatora oraz Komisji
Wyjasniajacej, o ktorych mowa w ,,Procedurze przyjmowania zgtoszen o nieprawidtowosciach
oraz dziatan nastgpczych” przyjetej w Urzedzie Gminy Godziesze Wielkie;

15) Operator zgloszen i zastepca Operatora — powolani na podstawie zarzagdzenia Wojta
Gminy Godziesze Wielkie w sprawie powotania Operatora zgloszen i Zastgpcy Operatora
oraz Komisji Wyjasniajacej, o ktorych mowa w ,Procedurze przyjmowania zgloszen
o nieprawidlowosciach oraz dziatan nastgpczych” przyjetej w Urzgdzie Gminy Godziesze
Wielkie.

Id: 789D004F-F368-40ED-9AFE-41A570EA6FC6. Podpisany Strona 2



§2

Sygnalistag jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje

o naruszeniu prawa uzyskane w kontek$cie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;
3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie

umowy cywilnoprawne;j;
4) przedsigbiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspdlnik;

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

8) osoba $wiadczaca 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 Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stluzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej i ich

rodzin;

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

Przedmiot zgloszenia

§3

Przedmiotem zgloszenia zewnetrznego mogag by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne

z prawem lub majace na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:

1) korupcji;
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2) zamoOwien publicznych;

3) ustug, produktoéw i rynkow finansowych;

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

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10)  zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12)  ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14)  bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskie;j;

16)  rynku wewng¢trznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolno$ci oraz praw czlowieka 1 obywatela — wystgpujace
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

Role i zakres odpowiedzialnosci

§4
1. Zadania Wojta:
1) gwarantuje, ze procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie
danych osobowych:
a) uniemozliwiaja  uzyskanie dostgpu do informacji objetych  zgloszeniem
nieupowaznionym osobom,
b) zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie,

4

Id: 789D004F-F368-40ED-9AFE-41 AS70EA6FC6. Podpisany Strona 4



2) nadaje imienne upowaznienia pracownikom wykonujagcym czynno$ci w ramach
procedury.

2. Pracownicy wykonujacy czynnos$ci w ramach procedury zobowigzani sg do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskali w ramach przyjmowania

1 weryfikacji zgtoszen lub podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

3. Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastg¢pczych zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem

poszanowania godnos$ci i dobrego imienia osob, ktorych zgloszenie dotyczy.
4. Zadania Operatora:

1) Po otrzymaniu zgloszenia Operator dokonuje oceny, czy podlega ono rozpatrzeniu.

2) Analiza polega przede wszystkim na sprawdzeniu zakresu zgloszenia i1 samego

zglaszajacego.

3) Jezeli zgtoszenie jest niekompletne, zawiera zbyt mato informacji, by mdc podja¢ decyzje
o zarejestrowaniu zgloszenia, Operator (w ramach mozliwosci) prosi zglaszajacego

o uzupetnienie informacji zgodnie z zastosowanym kanalem.

4) W przypadku powziecia watpliwosci, czy zglaszajacy jest rzeczywiscie tg osoba, za ktorg
si¢ podaje, Operator w miar¢ mozliwosci weryfikuje zglaszajacego przy pomocy
stosowanego kanatu lub w inny mozliwy sposob. Weryfikacja ta musi by¢ w petni poufna.

5) W przypadku zdarzen, ktore nie wchodza w zakres okreslony w § 3, zgloszenie zostaje
przekazane wedlug wlasciwosci 1 weryfikowane jest na podstawie innych procedur.

6) W przypadku gdy, zgloszenie jest ztozone anonimowo, w oczywisty sposob niewiarygodne
lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezb¢dnych do prowadzenia dziatan nast¢pczych
(np. brak odpowiedniego opisu okolicznosci, przekazania dowodow), Operator odstepuje
od przeprowadzenia dziatan nastgpczych 1 jezeli jest to mozliwe informuje zglaszajacego.

7) Decyzje 1 ustalenia przeprowadzonej analizy, muszg by¢ przez Operatora w odpowiedni
sposob protokotowane zgodnie z przyjetym kalem i zapisami procedury.

8) Przechowywanie dokumentacji elektronicznej i papierowej Operatora, odbywa si¢ przy
zachowaniu petnej poufnos$ci danych.

9) Po pozytywnej weryfikacji zgloszenia przez Operatora, zglaszajacy zyskuje status
Sygnalisty a w dalszej kolejnosci zgloszenie jest ono rozpatrywane przez Komisje
Wyjasniajaca.

10) Informacje dotyczace zgtoszenia nie obejmuja danych osobowych zgtaszajacego.

11) Operator odpowiedzialny jest za przygotowanie dokumentow nie zawierajacych danych
osobowych.
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12) W przypadku zgloszenia dotyczacego pracy Operatora — jest on zobowigzany przekazac
zgloszenie do swojego Zastepey 1 wylaczy¢ si¢ ze sprawy (wraz z odebraniem uprawnien
do wszystkich dostepéw do danych (w tym w formie papierowej i elektronicznej).

13) W sytuacji okreslonej w ust. 16 Zastgpca Operatora jest obowigzany prowadzi¢ zgloszenie
w sposob poufny przed Operatorem (dotyczy to zarowno dokumentacji papierowej jak
1 elektroniczne;j).

14) W przypadku, gdy sygnalista jest Operator, Z-ca Operatora lub Cztonek/Pelnomocnik
Komisji, procedura przebiega analogicznie jak w przypadkach okreslonych powyze;j.

15) Operator prowadzi rejestr zgtoszen zewngtrznych.

16) Dane w rejestrze zgloszen wewngtrznych sa przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastgpcze lub

po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

17) Bez wzgledu na zastosowane kanaly zgloszen prowadzi si¢ jeden Rejestr zgloszen
naruszen.

18) Rejestr zgloszen oraz historia zmian moga by¢ prowadzone automatycznie
w dedykowanym systemie informatycznym lub w Excelu.

19) Wojt Gminy Godziesze Wielkie jest upowazniony do przeprowadzenia kontroli pracy
Operatora.

20)Kontrola polega na otrzymywaniu co najmniej raz na rok raportdéw obejmujacych
informacje o przyjetych zgtoszeniach.

21) Osoba zajmujaca si¢ kontrolg pracy Operatora, ma prawo zazada¢ raportéw, o ktorych

mowa wyzej takze w sytuacji, gdy bedzie podejrzenie o zlej pracy Operatora.
5. Zadania Komisji:

1) Komisja sktada si¢ z 3 cztonkow statych, ktérzy wybierani sg przez Pracodawcg.

2) Komisja sposrod siebie wybiera Przewodniczacego Komisji.

3) Przewodniczacy Komisji moze wyznaczy¢ do prac Komisji — pracownika, ktory jest
specjalista w dziedzinie dot. zgloszenia (dalej pelnomocnik).

4) Tak wyznaczony pelnomocnik wewnetrzny wchodzi w sktad Komisji z prawem glosu,
wykonuje czynnosci specjalistyczne (np. w przypadku potrzeby zabezpieczenia dowodoéw
informatycznych).

5) Komisja moze rowniez powota¢ ekspertow, niebedacych pracownikami Organizacji (dalej
pelnomocnik zewnetrzny).

6) Tak wyznaczeni pelnomocnicy zewngtrzni nie wchodzg w sktad Komisji i nie posiadaja
prawa glosu.
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7) Wszyscy pelnomocnicy sg zobowigzani do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji
uzyskanych podczas postgpowania, co potwierdzaja odpowiednim o$wiadczeniem

sktadanym na pisSmie oraz spetnia¢ przestanki dotyczace bezstronnosci i obiektywizmu.

8) W przypadku zawarcia umowy z podmiotem zewnetrznym, ktoremu Komisja bedzie
powierza¢ dane osobowe, nalezy zawrze¢ dodatkowo umowe o powierzeniu przetwarzania

danych osobowych.

9) W przypadku zgloszenia, ktore moze dotyczy¢ pracy Cztonka Komisji lub, gdy zachodzi
uzasadnione podejrzenie o jego braku bezstronnosci lub obiektywizmu — Przewodniczacy
podejmuje decyzje o wylaczeniu go z prac Komisji na czas wyjasnienia zgloszenia
i zakonczenia dziatah nastgpczych. Taki wniosek moze réwniez zglosi¢

do Przewodniczacego sam zglaszajacy.

10) W przypadku, gdy zgtoszenie moze dotyczy¢ Przewodniczacego, wowczas powotuje si¢

inng osob¢ do Komisji i dokonuje si¢ ponownego wyboru Przewodniczacego Komisji.

11) Ocena przestanek, mogacych stanowi¢ powdd wyltaczenia mozliwosci petnienia funkcji
Czlonka Komisji, dokonywana jest na podstawie dostgpnej wiedzy. Ponadto kazdy
Czlonek Komisji sktada stosowne o§wiadczenie w tej kwestii wedlug wzoru stanowigcego

zatacznik nr 1.

12) W przypadku ujawnienia si¢ w toku prac Komisji uzasadnionego podejrzenia o braku
bezstronnosci lub niezalezno$ci Cztonka, lub pelnomocnika Komisji, Przewodniczacy na
czas prowadzonej sprawy odwotuje tego cztonka/petnomocnika i niezwtocznie powotuje

na jego miejsce inng osobg, w celu uzupetnienia sktadu Komisji.

13) Posiedzenia Komisji sg utrwalane w formie notatki stuzbowej, a zeznania wezwanych osob

— w formie protokotu, ktore mogg by¢ prowadzone w formie elektroniczne;.
14) Komisja w ramach swoich zadan, dziala w sposob:

a) bezstronny,
b) obiektywny,
¢) niezalezny,
d) uczciwy,
e) poufny,

w celu wszechstronnego wyjasnienia zgloszenia.

15) Cztonkowie Komisji oraz powotlani przez nich Pelnomocnicy s3 upowaznieni przez
pracodawce do przetwarzania wszelkich danych osobowych i informacji oraz dostgpu

do no$nikéw z informacjami, ktore sg niezb¢dne do wyjasnienia zgtoszenia.

16) W ramach postgpowania, Cztonkowie Komisji i powolani przez nich Pelnomocnicy maja
dostep do wszystkich pomieszczen Pracodawcy, niezbednych do dokonania wizji lokalne;,
przeszukania i zabezpieczenia ewentualnych dowodow.
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17) Pracodawca upowaznia Czlonkow Komisji do wzywania wszystkich pracownikéw,
wspotpracownikow i1 §wiadkow w celu ztozenia wyjasnien. Pracownicy maja obowigzek
stawi¢ si¢ na posiedzenia Komisji, udostepnia¢ dokumenty i1 udziela¢ niezbednych

informacji w celu ustalenia wszystkich okoliczno$ci zgloszenia.

18) Stawiennictwo, udzielanie odpowiedzi czy udostepnianie dokumentéw Komisji jest

obowigzkowe 1 odbywa si¢ na polecenie stuzbowe.

19) Pracownik moze usprawiedliwi¢ swoje niestawiennictwo na spotkaniu z Komisjg okresem
niezdolnosci do pracy lub przebywaniem w tym czasie poza pracg (np. urlop
wypoczynkowy, podroz stuzbowa, zaplanowane spotkanie stuzbowe). W takiej sytuacji
zespoOt ustala kolejny termin, w ktorym pracownik powinien stawi¢ si¢ na spotkaniu.

20) O terminie stawiennictwa Komisja zawiadamia telefonicznie, e-mailowo lub przy pomocy

notatki stuzbowej nie pdzniej niz 1 dzien przed planowanym terminem spotkania.

21) Pracownik jest zwolniony z obowigzkéw zawodowych, na czas koniecznych czynno$ci
podejmowanych w ramach postgpowania prowadzonego przez Komisje, z zachowaniem

prawa do wynagrodzenia.
22) Konfrontacja stron na spotkaniu z Komisjg jest mozliwa jedynie za zgoda obu stron.
23) Ponadto Cztonkowie Komisji moga:

a) wystapi¢ do wlasciwego przelozonego o zabezpieczenie dowodow,
b) odsung¢ od pracy pracownika, wobec ktorego istnieje podejrzenie popelnienia naruszenia,

¢) by¢ w stalym kontakcie z Operatorem, ktory przekazuje Sygnali$cie zadania uzupetienia

informacji,
d) podejmowac dzialania majace zapewni¢ wyjasnienie ztozonego zgloszenia.
24) Po ustaleniu wszystkich faktéw, Komisja podejmuje decyzj¢:
a) o zasadnos$ci zgloszenia,
b) o rekomendacjach, jezeli naruszenia nie majg charakteru naruszen prawa,

¢) o rekomendacjach dziatan naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do pracownika
lub wspotpracownika, ktory dopuscil si¢ naruszenia 1 ew. propozycji dziatan
zapobiegawczych majacych na celu wyeliminowanie takich naruszen w przysziosci,

d) o potrzebie ztozenia zawiadomienia do odpowiednich organéw nadzorujacych, stuzb
lub organéw panstwa, w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa,
ktorych wyjasnienie lezy w kompetencji ww. podmiotow.

25) Decyzje Komisji zapadaja zwykta wigkszoscig glosow w obecnosci co najmniej potowy
sktadu Komisji, a w przypadku réwnej liczby gltosow, decyduje gtos Przewodniczacego.
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26) Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, na ktore sktada si¢
analiza zdarzen, ocena zasadno$ci zgloszenia oraz przygotowanie dla Pracodawcy
wnioskow i1 rekomendacji dalszych dziatan.

27) Postgpowanie konczy si¢ wydaniem przez Komisje protokotu zawierajacego analize
zdarzen, ocen¢ zasadnosci zgloszenia oraz wnioski i rekomendacje dalszych dziatan, na

podstawie ktorych pracodawca podejmuje adekwatne rozstrzygnigcie.

28) W przypadku pozytywnej weryfikacji zgloszenia i stwierdzenia naruszen, Komisja
przekazuje informacj¢ o wyniku postepowania do Pracodawcy lub odpowiedniego organu
w celu podjecia stosownych dziatan wynikajacych z regulaminu pracy, umowy wspotpracy

lub powszechnie obowigzujacych przepisoOw prawa.

29) O wynikach postgpowania, Komisja informuje nastepnie pracownika, ktoremu zarzuca si¢

naruszenie.

30) Informacje o podjetych dziataniach 1 jego wynikach, Komisja przekazuje poprzez
Operatora do Sygnalisty bez zbednej zwtloki, ale nie pdzniej niz w terminie 3 miesigcy

od dnia wplywu zgloszenia, zgodnie z przyjetym kanatem komunikacji.

31) W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia i braku stwierdzenia naruszen, Komisja
poprzez Operatora informuje o powyzszych ustaleniach Sygnalistg, Pracodawce

oraz osobg, wobec ktdrej zarzucano naruszenie.

32) Przechowywanie dokumentacji elektronicznej i papierowej Komisji, odbywa si¢ przy
zachowaniu pelnej poufnosci danych.

33) Dokumenty Komisji przechowywane sa w Urzedzie Gminy Godziesze Wielkie, przez
okres 3 lat liczone od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania

nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

Kanaly zgloszen

§5
1. Zgloszenia zewnetrzne moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.
2. Zgloszenie zewnetrzne ustne moze by¢ dokonane - na  wniosek sygnalisty podczas

bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 7 dni od dnia otrzymania tego wniosku.
W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie protokotu
spotkania, odtwarzajacego doktadny przebieg tego spotkania, przygotowanego przez
Operatora. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
spotkania poprzez jego podpisanie.

3. Zgloszenie zewngtrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci elektronicznej na adres
sygnalista@godzieszewielkie.pl.
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§6

1. Zgloszenie zewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegodlnosci:

1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do identyfikacji, w tym adres do kontaktu;

2) date 1 miejsce sporzadzenia;

3) dane os6b, ktore dopuscily sie naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

4) opis nieprawidlowosci zauwazonych w zwigzku z wykonywaniem pracy.

2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.

Tryb post¢powania ze zgloszeniami

§7

L. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, przetwarzania danych osobowych
oraz podejmowania dzialan nastgpczych sa Operatorzy.

2. Jezeli zgloszenie zewnetrzne zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika,
pracownik ten jest zobowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci sygnalisty
lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi
bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

Rejestr zgloszen zewnetrznych

§8
1. Zgloszenia, o ktérych mowa w § 5 rejestrowane sg przez Operatora.
2. Rejestr zgloszen zewnetrznych zawiera:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbgdne
do identyfikacji tych osob;
10
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4) date dokonania zgloszenia;

5) informacj¢ o podjetych dzialaniach nastepczych (w tym np. wskazanie organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych, do ktérego zgloszenie zostato
przekazane oraz dat¢ przekazania, dat¢ poinformowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia
organowi publicznemu wlasciwemu do podjecia dziatan nastepczych);

6) informacj¢ o wydaniu — na zadanie sygnalisty - zaswiadczenia potwierdzajacego,
ze sygnalista podlega ochronie;

7) date zakonczenia sprawy;

8) informacj¢ o niepodejmowaniu dalszych dziatan w zwigzku z ponownym zgloszeniem
tej samej nieprawidtowosci;

9) szacunkowg szkod¢ majatkowa, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane
w wyniku postgpowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia,
o ile W¢jt posiada te dane.

Etap weryfikacji i dzialan nastepczych

§9
W przypadku, gdy w =zgloszeniu zewne¢trznym dotyczacym sprawy bedacej

przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnalistg,
nie przedstawiono istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu
z wezesniejszym zgloszeniem zewngtrznym Operator, moze nie podja¢ dziatan nastgpczych.
Informacja o niepodjeciu dziatah nastgpczych z podaniem uzasadnienia przekazywana jest
sygnaliscie. W razie kolejnego zgtoszenia — pozostawiana jest bez rozpatrzenia; o tym fakcie
nie informuje si¢ sygnalisty.

§10

W przypadku, gdy sygnalista sprzeciwi si¢ przestaniu zadanych wyjasnien
lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego
tozsamosci — odstepuje sie od tego zadania.

§11

W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego
Komisja Wyjasniajagca, moze przekaza¢ zgloszenie zewnetrzne jednostkom organizacyjnym

lub innej jednostce, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

11
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Postepowanie ze zgloszeniami anonimowymi
§12

Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze

zgloszen zewnetrznych 1 pozostajg bez rozpatrzenia.

Ochrona sygnalisty
§13

L. Od momentu dokonania zgloszenia sygnalista podlega ochronie w zakresie danych
osobowych (poufno$¢ i anonimowos$¢) oraz w zakresie dziatan odwetowych.

2. Warunkiem objecia ochrong jest uzasadnienie/wykazanie kontekstu zwigzanego z praca
oraz dziatanie 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. Sygnalista podlega ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.
4. Sygnalista moze wystapi¢ z roszczeniem o zado$cuczynienie lub odszkodowanie

z tytutu dziatah odwetowych.

§14
1. Wojt zapewnia:
1) ochrong poufnosci 1 anonimowosci,
2) wydawanie na zadanie sygnalisty za§wiadczenia, w ktorym potwierdza, ze sygnalista
podlega ochronie.
2. Wojt, w przypadku sygnalisty, bedacego pracownikiem urzedu lub dostawcg towarow

1 ustug, zapewnia ochrone przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi, probg lub grozbg ich
zastosowania. W tym celu podejmuje dziatania polegajace w szczegdlnosci na:

1) ochronie przed mobbingiem 1 dyskryminacja, przymusem, zastraszaniem,
wykluczaniem;
2) ochronie przed niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniem i inne;

12
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3) niewypowiadaniu, nieodstepowaniu lub nierozwigzywaniu bez wypowiedzenia umowy

sprzedazy lub dostawy towarow, lub §wiadczenia ustug, ktorej strong jest sygnalista;

4) nienaktadania obowigzku lub odmowy przyznania, ograniczenia lub odebrania

uprawnienia np. do koncesji, zezwolenia lub ulgi;

5) doprowadzeniu do ukarania os6b, ktérym udowodnione zostalo podejmowanie
jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;

6) zobowigzaniu upowaznionej osoby kierujacej komorka kadrowa do monitorowania
sytuacji kadrowej sygnalisty. Monitorowanie obejmuje analize¢ uzasadnienia wszelkich
wnioskoéw przetozonych sygnalisty dotyczacych zmiany jego sytuacji prawnej i faktycznej

w ramach stosunku pracy, w szczegdlnosci:

a) rozwigzania umowy o prace,

b) zmiany zakresu czynnosci,

c) przeniesienia do innej komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy,

d) degradacji stanowiskowej, ptacowej, uniemozliwianiu podnoszenia kompetencji,

nieuzasadnionego pomniejszenia dodatkowego wynagrodzenia w formie dodatku, nagrody,

premii,

e) zmiany warunkéw $wiadczenia pracy (np. nieuzasadnionego zmniejszenia
wynagrodzenia, wymiaru etatu, godzin pracy, odmowy udzielenia pracownikowi urlopu
wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia
dziatan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej, osoba kierujaca
komorka kadrowag zobowigzana jest do podjecia dziatan uniemozliwiajacych pogorszenie
sytuacji faktycznej i prawnej sygnalisty.

§15

Przepisy § 13-14 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
oraz osoby powigzanej z sygnalista.

§16

L. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznos$ciach, w ktorych ujawnienie
jego tozsamosci stanie si¢ konieczne w razie postepowania sgdowego, przygotowawczego
1 sagdowo-administracyjnego.

2. Osobom, ktorych dane osobowe sg przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia
lub podjeciem dziatan nastepczych, nalezy przekazaé szczegéty dot. tego przetwarzania,
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w mys$l postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwo$¢ odstgpienia od tego
obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO.

Ochrona danych osobowych
§17

1. Operator oraz Komisja Wyjasniajgca po otrzymaniu zgloszenia przetwarzaja dane

osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia dziatan nastepczych.

2. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sa 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 zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat
po =zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastepcze

lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

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

5. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czes$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sgdowo-administracyjnych nie podlegaja

zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.

Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
w ramach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
§18

Wypelniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z Dyrektywy Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych
naruszenia prawa Unii oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
oraz rozporzadzenia nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz.UE. L. z 2016 . Nr 119, s. 1, z p6zn. zm.) - dalej RODO oraz Ustawy z dnia 10 maja
2018 o ochronie danych osobowych informujemy, ze:
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1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Wojt Gminy Godziesze Wielkie z siedzibg
w  Godzieszach Wielkich, wul. 11 Listopada 10, 62-872 Godziesze Mate adres
e-mail: gmina@godzieszewielkie.pl, tel. 627611089.

2. We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO, moze Pan/Pani kontaktowaé si¢
z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym

u Administratora Inspektorem Ochrony Danych na adres e-mail: iod@comp-net.pl.

3. Pani/a dane osobowe bgda przetwarzane w celach zwigzanych z weryfikacja, rozpatrzeniem

zgltaszanych przypadkow naruszen prawa oraz podjeciem stosownych dziatan, na podstawie:
- art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (realizujac zadania ustawowe),
- art. 6 ust. 1 lit. f w zwigzku z ewentualnym dochodzeniem lub obrong przed roszczeniami oraz

- art 9 ust. 1 lit a RODO - jesli przekaze Pan/Pani, za wyrazng zgode na przetwarzanie danych
szczegolnych kategorii, a takze

- art. 10 RODO (w przypadku przekazania informacji dotyczacych wyrokow skazujacych

1 naruszen prawa).

4. Pani/a dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan

zainicjowanych tymi dziataniami.

5. Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem.
W zwigzku z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie uprawnionym podmiotom na podstawie
przepisOw powszechnie obowigzujgcego prawa.

6. Na zasadach okreslonych w RODO przystuguje Pani/u:

a) prawo dostepu do tresci swoich danych,
b) prawo do ich sprostowania, gdy sa niezgodne ze stanem rzeczywistym,
c) prawo do ich usunig¢cia i/lub ograniczenia przetwarzania — przy czym prawo

to przystuguje jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania
si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrz¢dne prawne

podstawy przetwarzania,
d) prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania.

7. Ponadto przystuguje Pani/u prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego —
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna
Pani/a, ze przetwarzanie Pani/a danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych
osobowych.
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8. Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjgcia i rozpatrzenia

zgloszenia.

9. Pani/Pana dane nie bgda udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji

mig¢dzynarodowe;.

10. Pani/Pana dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany tak, by efektem
tego przetwarzania bylo podejmowanie zautomatyzowanych decyzji, w tym w formie

profilowania.

Przepisy koncowe
§19

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

§ 20

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, przepisy ustawy z 14 czerwca

1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego.
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Zatgcznik nr 1

OSWIADCZENIE CZELONKOW KOMISJI

Niniejszym o$wiadczam, ze w toczacym si¢ postepowaniu wszczetym przez Komisje,
nie jestem wnioskujacym oraz wskazanym w zgloszeniu jako osoba naruszajaca prawo,
procedury wewngetrzne, standardy etyczne, a takze osobg pozostajaca z sygnalistg sktadajagcym
zgloszenie w malzenstwie, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii proste;j,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub zwigzang z tytutu
przysposobienia, opieki i kurateli. Nie jestem rowniez osobg pozostajaca wobec zglaszajacego
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci,

co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci.

(podpis pracownika)
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