Zarzgdzenie Nr 0050.132.2024
Wdjta Gminy Czernica
z dnia 24 wrzeénia 2024 .

w sprawie ustalenia Procedury zgtoszent wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w
Urzedzie Gminy Czernica.

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z

2024 r. poz. 928) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1. Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy Czernica Procedure zgloszen
wewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych (Procedura), stanowigcag zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2. 1. Procedure, o ktérej mowa w §1, podaje sie do wiadomosci 0sob wykonujacych prace na
rzecz Urzedu Gminy Czernica poprzez umieszczenie na stronie internetowej Urzedu Gminy Czernica
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Czernica.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zapoznania sie z Procedurg i podpisania oéwiadczenia
0 zapoznaniu si€ z jej przepisami zgodnie z zatacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Osoba upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, witaczajgc w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg, w
tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych, w tym do prowadzenia rejestru zgtoszert wewnetrznych, jest
Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy Czernica.

§. 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Inspektorowi Danych Osobowych w Urzedzie Gminy
Czernica.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.132.2024

PROCEDURA

ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

1. Postanowienia ogdlne

Niniejsza ,Procedura zgtoszeri wewnetrznych” (dalej: Procedura) okreéla zasady i tryb zgtaszania
przez sygnalistow naruszen prawa, w Urzedzie Gminy Czernica (dalej: Urzad).

2. Stownik terminéw

Dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j.

Dziatania nastepcze — dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgfoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegblnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury dokonywania zgfoszed naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub
procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych.

Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie
prawnym, w ktdrym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Inspektor Ochrony Danych - osoba powotana przez administratora lub podmiot przetwarzajacy do
pomocy przy przestrzeganiu przepisow o ochronie danych osobowych. W Gminie Czernica osoba
posiadajgca formalne upowainienie wydane przez Wéjta Gminy Czernica/Administratora danych,
uprawniajgce do prowadzenia réwniez spraw Naruszen.
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Kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy,
w ramach ktérych — niezaleznie od charakteru tych dziatar — uzyskano informacje na temat naruszer
i istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatarh odwetowych.

Naruszenie — dziatanie lub zaniechanie Pracownika lub Osoby trzeciej bedace naruszeniem
przepiséw prawa.

Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekécie zwigzanym z praca, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego
podstawe Swiadczenia pracy.

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna
zostac¢ ujawniona.

Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazang w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sig¢ naruszenia prawa, lub jako
osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.

Osoba powigzana z sygnalista - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatart odwetowych w tym
wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17).

Pracownik - osoba zatrudniona w ramach stosunku pracy oraz osobg (w tym przedsigbiorce)
wspoétpracujaca z Gming Czernica na podstawie umowy cywilnoprawnej — niezaleznie od
zajmowanego stanowiska.

Pracodawca — Wéjt Gminy Czernica z siedziba przy ul. Kolejowej 3, 55-003 Czernica.

Procedura - Procedura zgtoszerh wewnetrznych obowigzujaca w Urzedzie Gminy Czernica z siedziba
przy ul. Kolejowej 3, 55-003 Czernica.

Raport — raport z przeprowadzonego postepowania dotyczacego zgtoszonego Naruszenia. Wzor
Raportu stanowi zatacznik nr 4 do Procedury.

Rejestr Zgtoszei Wewnetrznych — rejestr obejmujacy: numer zgtoszenia, przedmiot naruszenia
prawa, dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbgdne do identyfikaciji
tych osdb, adres do kontaktu sygnalisty, date dokonania zgtoszenia, informacj¢ o podjgtych
dziataniach nastepczych, date zakofczenia sprawy. Wzdr Rejestru stanowi zatacznik nr 3 do
Procedury.

RODO - Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928).
Zespét — zespot odpowiedzialny za prowadzenie postepowar wyjasniajacych dotyczacych zgtoszen.

Zgloszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze dojs¢
w organizacji, w ktérej Sygnalista pracuje lub pracowat, lub w innej organizacji, z ktéra utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie wykonywanej pracy.
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3. Celi zakres Procedury

3.1 Celem Procedury jest:

1) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony Sygnalistow,

2) poprawa spofecznej percepcji (postrzegania) dziatan oséb zgtaszajagcych przypadki
nieprawidtowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

3) ochrona sygnalistéw zgtaszajacych przypadki nieprawidtowosci,

4) ochrona Urzedu poprzez wczesne wykrycie i usunigcie zgtoszonych przypadkéw
nieprawidtowosci,

5) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

3.2 Procedura:

1) umotzliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgtoszen,

2) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen,

3) zapewnia ochrone osob dokonujacych zgtoszen i 0séb z nimi zwigzanych.

3.3 Warunki objecia sygnalistéw ochrong wynikajaca z niniejszej Procedury:
1) Sygnalista dziata w dobrej wierze i przekazuje informacje prawdziwe,

2) w przypadku stwierdzenia nieprawdziwosci przekazanych informacji lub braku dobrej wiary
Sygnalista nie podlega ochronie przewidzianej w tym dokumencie.

4. Odpowiedzialnosci i kompetencje

4.1 Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobdw niezbednych do realizacji
zadan wynikajacych z niniejszej Procedury odpowiada Wéjt Gminy Czernica.

4.2 Za wykonywanie zadan wynikajgcych z Procedury odpowiada:
1) W@éjt Gminy Czernica, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury,
w szczegodlnosci poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom
prawa,
c) zapewnienie srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych rozwdj
systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa,
d) ustalenie i podziatl kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu, w sposéb zapewniajacy
efektywnos¢ systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa,
e) zgtaszanie naruszen wtasciwym organom.
2) Zastepca Woéjta Gminy Czernica, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy sprawuja bezposredni
nadzér nad skutecznoscia wdroionego systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa,
w szczegoblnosci poprzez:
a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podleglych
pracownikow,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom
prawa.
3) Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania naruszeniom prawa, w szczegdlnosci poprzez:
a) przyjmowanie zgtoszen,
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prowadzenie rejestru zgloszen,

zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postgpowar wyjasniajacych,
a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotéw, ktérych sktad umozliwi
kompleksowe wyjasnienie sprawy,

spefnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia, w szczegolnosci
udzielenie odpowiedzi,

zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia,

zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postgpowar,

prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikéw Urzedu zmierzajacych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgioszeri oraz propagowania
postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

uzgadnianie wnioskéw o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy — udzielanie
informacji o przystugujacej ochronie zwiazanej z dziataniami sygnalizacyjnymi.

Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu wspdtpracuja z Inspektorem Ochrony Danych
w zakresie:

monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikéw,
wyjasniania okolicznosci zdarzer opisanych w zgtoszeniu,

zapewnienia w podlegtej komérce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu naruszen prawa;

Zespot powotany przez Wéjta Gminy Czernica (dalej zwany Zespotem), skfadajacy sie
z wybranych pracownikéw Urzedu Gminy Czernica badi zewnetrznych doradcéw, ktorych
zadaniem jest kompleksowe wyjasnienie sprawy.

Pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci:

przestrzegaja wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan,

dokonuja analizy ryzyk i informujg bezposredniego przetoionego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach,

na biezaco zgtaszaja wszelkie zauwazone naruszenia prawa,

udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia naruszen prawa,

w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujq
postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom prawa.

5. Zasady ogdlne

5.1 Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejécie prawa.

5.2. Przedmiotem zgtoszenia moze byé, w szczegélnosci naruszenie lub podejrzenie naruszenia

w zakresie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

korupcji,

zamowien publicznych,

ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,

ochrony srodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego,
bezpieczeristwa zywnosci i pasz,
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10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentoéw,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

15)intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych,

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt a—p.

5.3 Zgtoszenia wewnetrzne mogg by¢ dokonywane pisemnie lub ustnie poprzez dedykowane poufne

kanaty zgtoszen funkcjonujace w Urzedzie, w szczegblnosci:
1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: zgloszenienaruszen @czernica.pl,
2) w formie listownej na adres: ul. Kolejowa 3, 55-003 Czernica, z dopiskiem na kopercie, np.
»Zgloszenie naruszenia prawa” lub ,Inspektor Ochrony Danych - do rak wtasnych”,
3) w formie ustnej — podczas osobistego spotkania z Inspektorem Ochrony Danych.

5.4 Wybor formy dokonania zgtoszenia nalezy wytgcznie od Sygnalisty. Ani Inspektor Ochrony Danych
ani zaden inny pracownik Urzedu Gminy nie beda podejmowac zadnych dziatai, majacych na celu
przekonanie do dokonania zgtoszen za posrednictwem tylko jednego z kanatéw zgtoszen.

5.5. Procedura nie przewiduje mozliwosci dokonania zgtoszenia anonimowego.

5.6 Zgtoszenie powinno zawieraé w szczegdlnosci:

1) dane osoby Sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0sob,

2) adres do kontaktu Sygnalisty,

3) date dokonania zgtoszenia,

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

5.7 Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami iwykazem
swiadkow.

5.8 Gmina zapewnia, aby Procedura zgloszeri wewnetrznych oraz zwigzane z tym przetwarzanie
danych osobowych uniemozliwity uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
nieupowaznionym osobom oraz zapewnity ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby,
ktdrej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnogci
dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub poérednio zidentyfikowaé
tozsamosé takich osob.

5.9 Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych osdb, o ktérych mowa powyzej, moga by¢ dopuszczone wytgcznie osoby
posiadajace pisemne upowaznienie podmiotu prawnego. Osoby upowaznione s3 obowiazane
do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszer oraz podejmowania dziatar nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

6. Sposéb_post_epowani;

6.1 Przyjecie zgtoszenia wewnetrznego
6.1.1 Zgtoszenia, o ktérych mowa w pkt. 5.2 i pkt. 5.3 rejestrowane s3 przez Inspektora Ochrony
Danych, zgodnie ze wzorem Rejestru okreslonym w zatacznik nr 3 do Procedury.
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6.1.2

b)

Zgtoszenia ustne rejestrowane jest podczas osobistego spotkania z Inspektorem Ochrony
Danych. Spotkanie jest przeprowadzane w warunkach zapewniajacych poufnos¢, pomigdzy
Sygnalista, a Inspektorem Ochrony Danych, w terminie uzgodnionym pomigdzy uczestnikami
spotkania, nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia otrzymania przez Inspektora Ochrony
Danych wniosku od Sygnalisty w tym przedmiocie. Spotkanie podlega udokumentowaniu:
poprzez nagranie rozmowy, umozliwiajace jej wyszukanie, za wyraZna zgoda Sygnalisty lub
za pomoca przygotowanego przez Inspektora Ochrony Danych doktadnego protokotu
odtwarzajacego przebieg spotkania, ktéry uczestnicy spotkania moga sprawdzi¢ i poprawic.
Protokot zatwierdzony jest przez uczestnikéw wiasnorecznymi podpisami. Wzdr Protokotu
stanowi zatacznik nr 2 do Procedury. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

6.1.3 Inspektor Ochrony Danych dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastgpnie decyduje

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

6.1.8

6.1.9

6.1.10

6.1.11

1)
2)

o dalszych dziataniach nastepczych.

Wszczecie postepowania nastgpuje z chwila wpisania sprawy do Rejestru  Zgtoszen
Wewnetrznych.

Inspektor Danych Osobowych przyjmujac zgtoszenie naruszenia prawa ma obowiazek
potwierdzenia Sygnaliscie przyjgcia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
potwierdzenie.

Jezeli zgloszenie nie dotyczy zakresu dziatania Urzedu Gminy lub Gminy Czernica zostaje
przekazane przez Woéjta Gminy Czernica organowi wiasciwemu do podjecia dziatan
nastepczych.

Jeéli zgtoszenie wewnetrzne nalezy do kompetencji Urzedu Gminy lub Gminy Czernica
dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwloki z zachowaniem nalezytej
starannosci.

Maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej, nieprzekraczajacy 3
miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 6.1.5, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
informacje zwrotna.

Zgtoszenia traktowane s z nalezyta powaga i starannoscia w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania s zobowiazani do
dofozenia nalezytej starannosci, aby uniknaé¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikoéw i 0s6b, ktorych
zgtoszenie dotyczy.

W wyniku przeprowadzonych dziatar nastepczych zgtoszenie, w szczegélnosci, moze zostac
uznane za:

zasadne i wéwczas podejmowane s3 dziatania naprawcze lub zawiadamia sig organy scigania;
bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala sig zgtoszenie.

6.2 Wstepna analiza zgtoszenia
6.2.1 Po wplynieciu zgtoszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi

w Procedurze, o ile charakter i przedmiot zgtoszenia nie uzasadniajq rozpatrzenia go w trybie
przewidzianym odrebnymi regulacjami badZ przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego.

6.2.2 Po otrzymaniu zgloszenia Inspektor Ochrony Danych dokonuje wstgpnej analizy zgtoszenia

pod katem tego, czy informacje w nim zawarte umoiliwiaja rozpatrzenie zasadnosci
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zgtoszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba, kontaktuje sie z osoba dokonujacy zgtoszenia, o ile
jest to mozliwe.

6.2.3 Inspektor Ochrony Danych po zasiegnieciu opinii Zespotu moze podja¢ decyzje o odstapieniu
od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego w przypadku, gdy:

1) zgloszenie jest w oczywisty sposéb niewiarygodne,
2) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajacego.

6.2.4 Gdy zgtoszenie dotyczy Wojta o decyzji, o ktorej mowa w pkt. 6.2.3 powyzej Inspektor
Ochrony Danych niezwlocznie informuje Przewodniczacego Rady Gminy Czernica podajac
przyczyny odstapienia od rozpatrzenia zgtoszenia.

6.2.5 Jezelizgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedtug
opisu zgloszenia zachodzi prawdopodobieristwo wystapienia nieprawidtowosci, nastepuje
wszczecie postepowania wyjasniajacego.

6.2.6 Inspektor Ochrony Danych po konsultacji z Zespolem moie rozwaiyé zaangaiowanie
w postepowaniu wyjasniajgcym przedstawicieli innych komérek organizacyjnych Urzedu
Gminy Czernica lub niezaleznego konsultanta o ile, w ocenie Zespotu wiedza i doéwiadczenie
takich os6b mogg by¢ niezbedne w procedowaniu zgloszenia.

6.2.7 Cztonkiem Zespotu nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, osoba bedaca
bezposrednim przetozonym osoby dokonujacej zgloszenie oraz osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, ani osoba bezposrednio podlegajaca osobie, ktéra dokonuje zgtoszenia oraz
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.

6.2.8 W sytuacji, gdy w ocenie cztonka Zespotu zaistnieja okolicznosci, ktére moga rzutowaé na
jego bezstronno$¢ w ocenie zgtoszenia, moze on zawnioskowaé¢ do Wéjta Gminy Czernica
o wylaczenie z prac Zespotu w prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym.

6.2.9 W przypadku, gdy zajda okolicznosci, o ktérych mowa w pkt. 6.2.7 lub 6.2.8 powyzej Wojt
Gminy Czernica moze wyznaczy¢ innego pracownika Urzedu Gminy Czernica na cztonka
Zespotu. Ponadto w sytuacji, gdy cztonkiem Zespotu nie moze by¢ Wéjt, Zastepca Woita,
Sekretarz badz Skarbnik, Wojt Gminy wyznacza innego pracownika do petnienia tej funkcji
na potrzeby rozpatrzenia konkretnego zgtoszenia.

6.3 Rozpatrywanie zgloszenia

6.3.1 Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowa¢ o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jej
tozsamosci stanie sig¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

6.3.2 Zespdt rozpatruje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze oraz przekazuje informacje
zwrotne bez zbednej zwtoki, nie péiniej jednak niz w terminie 3 miesigcy od dnia wptywu
zgtoszenia.

6.3.3 Zespét dokonuje weryfikacji zasadnosci zgtoszenia w postepowaniu wyjasniajgcym w oparciu
o obowigzujgce w Urzedzie Gminy Czernica regulacje wewnetrzne oraz informacje uzyskane
od komérek organizacyjnych Urzedu z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgfoszenia oraz
zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci. Postepowanie wyjasniajace jest prowadzone
w sposdb uczciwy i bezstronny.

6.3.4 W przypadku, gdy zajdzie taka koniecznos¢, Zespot moze wzywac na posiedzenie pracownikéw
lub wspétpracownikéw, ktérzy moga mieé zwigzek lub jakakolwiek wiedze w zakresie
zgtoszenia, lub Sygnaliste, w celu ztozenia wyjasnier. Na wniosek Zespotu wszyscy pracownicy
maja obowigzek stawic sie na posiedzeniu oraz udostepni¢ dokumenty i udzielaé niezbednych
informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnosci zgtoszenia.

6.3.5 Posiedzenia Zespotu s3 kazdorazowo utrwalone w formie notatki stuzbowej. Wyjasnienia
sktadane przez wezwane osoby utrwalone s3 w formie protokotu. Ustalenia z przebiegu
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posiedzenia Zespotu moga by¢ zatwierdzane za posrednictwem poczty stuzbowej.

6.3.6 Po ustaleniu stanu faktycznego Zespét podejmuje decyzje co do zasadnosci zgftoszenia, a w
przypadku zgloszeri zasadnych réwniez wydaje rekomendacjge o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do pracownika lub wspétpracownika, ktéry
dopuscit sie naruszenia oraz rekomendacje mozliwych dziatari zapobiegawczych majacych na
celu wyeliminowania podobnych do opisanych w zgtoszeniu naruszen w przysztosci.

6.3.7 W przypadku braku jednomyslnosci wnioski koricowe Zespotu zapadajg zwykta wigkszoscia
gtoséw, a w przypadku réwnej liczby gtoséw decyduije glos przewodniczacego Zespotu, ktory
glosuje jako ostatni.

6.3.8 Uzgodnione przez Zespét wnioski koricowe zawieraja w szczeg6lnosci opis stanu faktycznego,
decyzje co do zasadnosci zgloszenia oraz w sytuacji zgloszen uznanych za zasadne
rekomendacje stosownych dziatan nastepczych i zapobiegawczych.

6.3.9 W sytuacji, gdy zgtoszenie dotyczy Wéjta Gminy Czernicy przewodniczacy Zespotu przekazuje
koricowy protokét Przewodniczacemu Rady Gminy Czernica, ktéry ma mozliwos¢ odniesienia
sie do ustaler o czym informuje przewodniczacego Zespotu. Ponadto Przewodniczacy Rady
Gminy Czernica przekazuje niezwlocznie koricowy protokét Radnym Rady Gminy Czernica na
stuzbowe skrzynki elektroniczne.

6.3.10 W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgltoszenia przewodniczacy Zespotu:

1) przekazuje informacje o wyniku postepowania wyjasniajgcego do kierujacego komarka
organizacyjna Urzedu, w ramach ktérej swoje obowigzki wykonuje pracownik lub
Sygnalista lub do nadzorujacego Wéjta / Zastepcy Wojta / Sekretarza / Skarbnika w
sytuacji, gdy pracownik podlega bezposrednio Wojtowi / Zastepcy Wéjta /
Sekretarzowi/Skarbnikowi w celu podjecia stosownych, nastgpczych dziatan
dyscyplinujacych lub naprawczych zawartych w protokole Zespotu wobec takiej osoby,
przewidzianych wiasciwym dla danego pracownika regulaminem pracy lub wynikajacych
z indywidualnej umowy o wspéiprace badz ogélnie obowigzujace przepisy prawa,

2) w terminie do 7 dni roboczych od przekazanie informacii, o ktérej mowa w podpunkcie 1)
powyzej, informuje pracownika, ktéremu zarzuca si¢ dokonanie naruszenia, o dokonanym
zgtoszeniu oraz przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia.

6.3.11 W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia i oddalenia podejrzen w nim
zawartych przewodniczacy Zespotu przekazuje niezwlocznie Sygnaliscie oraz pracownikowi
badz Wojtowi /Zastepcy Wéjta/ Sekretarzowi/Skarbnikowi, ktéremu zarzucano dokonanie
naruszenia, informacje o dokonanym zgloszeniu oraz o przeprowadzonej weryfikacji
zgtoszenia. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczylo Wéjta Gminy Czernica informacje
o zakoriczonym postepowaniu wyjasniajacym oraz jego wyniku przekazuje si¢ do
Przewodniczacego Rady Gminy Czernica, ktdry informuje Radnych Rady Gminy Czernica.

6.3.12 Jedli zgtoszenie jest nieprawidtowe lub nie zostato zgtoszone w dobrej wierze Sygnalista nie
podlega ochronie i nie stosuje si¢ wzgledem niego przepiséw w zakresie zakazu dziatan
odwetowych.

6.4 Prowadzenie Rejestru Zgtoszerhn Wewnetrznych
6.4.1 Kazde przyjecie zgtoszenia podlega zarejestrowaniu w odpowiednim Rejestrze zgtoszen, ktére
jest prowadzone elektronicznie w systemie dedykowanym do rejestracji naruszen.
6.4.2 Za prowadzenie rejestru zgtoszeri odpowiada Inspektor Ochrony Danych.
6.4.3 Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera co najmniej:
1) numer zgloszenia,
2) date dokonania zgloszenia,
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
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identyfikacji tych oséb,
4) adres do kontaktu Sygnalisty,
5) przedmiot naruszenia prawa,
6) informacja o podjetych dziataniach nastepczych,
7) zataczniki do zgtoszenia/uwagi,
8) data zakonczenia sprawy.

6.4.5 Rejestr zgtoszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci. Dane w Rejestrze, ktory
stanowi zatacznik nr 3 do Procedury sg przechowane przez okres 3 lat po zakorczeniu roku
kalendarzowego, w ktdrym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

6.5 Ochrona danych oséb dokonujacych zgtoszenie wewnetrzne

6.5.1 Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia i osoby, ktére pomagaty w dokonaniu
zgtoszenia, jedli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia
majacego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg
zgtaszane nieprawidtowosci.

6.5.2 Osoby, o ktérych mowa w pkt. 6.5.1 podlegajg ochronie wytacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.

6.5.3 Sygnaliscie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia pracodawca zapewnia ochrone
przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi
formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikow.

6.5.4 Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w pkt. 6.5.3 pracodawca, w szczegoélnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrone toisamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po
jego zakonczeniu, z zastrzezeniem pkt. 6.5.1,

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikow, ktérym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych
wzgledem osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia.

6.5.5 W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia sytuacii
prawnej lub faktycznej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia osoba kierujgca komodrka kadrowa zobowigzana jest poinformowaé osobe
wykonujacg w Urzedzie czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy, celem
zatrzymania tych dziatan.

6.5.6 Dziatania, o ktérych mowa w pkt. 6.5.4 podpunkt 1) obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wyfacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takie procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

2) nadanie pisemnego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych pracownikom
dopuszczonym do przyjmowania i weryfikacji zgtoszeri oraz podejmowania dziatar
naprawczych,

3) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oéwiadczen
o zobowiazaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

4) ukaranie os6b, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym
mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.
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6.5.7 Dane Sygnalisty beda zachowane w tajemnicy i nie beda ujawniane, chyba ze ujawnienia
wymagaja przepisy prawa albo Sygnalista nie sprzeciwit si¢ ujawnieniu danych osobowych,
albo Sygnalista nie spetnia ustawowych warunkéw objecia go ochrona.

6.5.8 Sygnalista oraz osoby, ktérym zgtoszono Naruszenie, zobowigzani s zachowac w tajemnicy
informacje zawarte w zgtoszeniu oraz inne informacje, ktére w toku postgpowania mogty
zosta¢ ujawnione. Zachowanie tajemnicy nie bedzie obowigzywac, gdy jest sprzeczne
Z przepisami prawa.

6.6 Zakaz dziatan odwetowych

6.6.1 Jakiekolwiek srodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania
wobec dziatajacej w dobrej wierze Sygnalisty, bedg traktowane jako powazne naruszenia
zasad niniejszej Procedury, mogace skutkowaé odpowiedzialnoscia porzadkowa Ilub
rozwiazaniem umowy faczacej pracownika i wspétpracownika z Urzedem lub zakoriczeniem
wspotpracy, a takie rodzi¢é odpowiedzialno$¢ materialna, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

6.6.2 Za ochrone Sygnalisty, w szczegdlnosci, gdy nastapito ujawnienie jej tozsamosci odpowiada
Inspektor Ochrony Danych, ktéry jest zobowigzany reagowaé na wszelkie przejawy
potencjalnych dziatan odwetowych zwigzanych z osoba, ktéra dokonata zgtoszenia
i dokonanym zgtoszeniem.

6.6.3 Sygnalista, ktérego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony ujawnione, doswiadczyt
jakichkolwiek dziatan odwetowych, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiediiwego
traktowania, powinien niezwtocznie powiadomi¢ o zaistniatej Inspektora Ochrony Danych.
Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty takiego powiadomienia, Inspektor Ochrony
Danych podejmie odpowiednie dziatania zgodnie z ust. 6.6.1 powyZej, majace na celu ochrong
danych osoby, ktéra dokonata zgtoszenia.

6.6.4 Sygnaliscie przystuguje ochrona, o ile:

1) Naruszenie nie godzi wytacznie w prawa Sygnalisty lub zgltoszenie naruszenia prawa nie
nastepuje wylacznie w indywidualnym interesie zgtaszajacego,

2) dziatat w uzasadnionym przekonaniu, iz ujawniane fakty sg prawdziwe i stanowia o
naruszeniu prawa,

3) nie dokonat zgloszenia ze wzgledu na osobiste pobudki badZ w celu osiagnigcia korzysci,

4) zgtoszenie Naruszenia byto uzasadnione ze wzgledu na catos¢ ujawnionych faktow i
okolicznosci.

6.6.5 Ochrona Sygnalisty obejmuje m.in. nastepujace formy niekorzystnego traktowania:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy,

2) rozwiazanie stosunku pracy bad: rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) rozwiazanie stosunku prawnego innego niz stosunek pracy z powodu dokonania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego,

4) nie zawarcie umowy o pracg na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o pracg na okres
prébny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o
prace na czas nieokreslony, po rozwiazaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji
gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

5) obnizenie wynagrodzenia za prace badZ swiadczone ustugi,

6) zmiane warunkow pracy i ptacy,

7) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

8) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca,

9) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

10) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych,
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11) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracowniczych,

12) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

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

14) negatywna ocene wynikéw pracy lub negatywng opinie o pracy,

15) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze,

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

17) 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 kierowat sie obiektywnymi powodami.

6.6.6 W Urzedzie Gminy Czernica chroni sie Sygnalistow przed dyskryminacja, szykanami czy innymi
formami Dziatan Odwetowych w zwigzku z wykryciem Naruszen, bedacych nastepstwem
zgtoszenia.

6.6.7 W razie wystgpienia Dziatart Odwetowych, Sygnalista informuje o tym osobe wskazang, ktéry
po zapoznaniu sie ze sprawa, sporzadza raport wraz z rekomendacjami, ktére przekazywane
s3 niezwtocznie Wéjtowi Gminy Czernica, ktéra podjeta Dziatania Odwetowe.

6.6.8 Inspektor Ochrony Danych Urzedzie Gminy Czernica monitoruje sytuacje Sygnalisty minimum
przez caty okres ochrony lub dtuzszy, jesli jest to uzasadnione okolicznosciami sprawy. Osoba
wskazana posiada uprawnienie do skontrolowania w dowolnym czasie, czy Sygnalista nie
zostat poddany Dziataniom Odwetowym.

6.6.9 Osoba, ktéra odméwita uczestniczenia w Naruszeniu lub wspomagata ujawnienie Naruszenia,
m.in. poprzez dostarczenie informacji Sygnaliécie, badz poprzez ztoienie stosownych
wyjasnien, podlega ochronie w takim samym zakresie, co Sygnalista.

6.6.10 Sygnalista, jesli ztamat przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa, bad: dziatat na szkode
Urzedu Gminy Czernica nie moie zosta¢ zwolniony z odpowiedzialnosci za stwierdzone
Naruszenie.

6.6.11 Jezeli Sygnalista ujawnit Naruszenie, w ktérym sam brat udziaf, fakt zgtoszenia jest brany pod
uwage jako czynnik fagodzacy przy podejmowaniu decyzji o ewentualnych dziataniach
dyscyplinarnych.

6.6.12 W odniesieniu do powyiszego, w sytuacji ztamania prawa, fakt ten zostanie zgtoszony
organom Scigania, a Sygnaliscie nie bedzie przystugiwata ochrona zdefiniowana w niniejszym
rozdziale.

6.6.13 Naduzycie Procedury, szczegdlnie w celu osiggniecia osobistych korzysci, jest nie tylko
naganne, ale tez moze skutkowaé wszczeciem postepowania dyscyplinarnego lub
postepowania karnego.

6.6.14 Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania lub prawo do zado$éuczynienia.

6.7 Zgtoszenia zewnetrzne

6.7.1 Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnegtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

6.7.2 Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

6.7.3 Organem publicznym przyjmujagcym zgloszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony
konsumentow jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentdw.

6.7.4 Organami publicznymi s3 takze inne organy przyjmujgce zgltoszenia zewnetrzne dotyczace
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naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organéw.

6.7.5 Zgtoszenia zewnetrzne moga tez wptywaé bezposrednio do Urzedu Gminy Czernica. W takim

przypadku rozpatrywanie zgtoszeri odbywa sie zgodnie z Procedura zgtoszeri zewngtrznych.

7. Postanowienia koricowe

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

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

Osoby/komérki organizacyjne upowaznione do podejmowania Dziatai Nastgpczych oraz
Inspektor Ochrony Danych beda dokiadali nalezytej starannosci, aby postgpowania
w sprawach o Naruszenie byly prowadzone tylko przez czas niezbgdny do rzetelnego
i obiektywnego ich wyjasnienia.

Sygnalista dokonujacy zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszfo podlega kara
okreslonym w Ustawie, tj. podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo karze
pozbawienia wolno$ci do dwdch lat.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zado$cuczynienia za naruszenie ddébr osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

Procedura zgtoszeri wewnetrznych i zewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia
podania jej do wiadomosci oséb wykonujacych prace w sposéb przyjety w Gminie.

Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkeii, lub petnienia stuzby
podmiot prawny przekazuje informacje o procedurze zgloszert wewnetrznych i zewnetrznych
wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

Regularnie weryfikowane jest czy w zwiazku z otrzymanym Zgtoszeniem nie przetwarzane s
dane osobowe, ktére s3 nadmiarowe w stosunku do celu przetwarzania. Dane osobowe, ktére
nie maja znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie s3 zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania s niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Za aktualizacje niniejszej Procedury odpowiada Inspektor Danych Osobowych.

7.8 W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie majg odpowiednie przepisy

i Kodeksu pracy, Kodeksu postgpowania karnego i Kodeksu karnego oraz ustawa z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024r. poz. 928)

8. Zalaczniki

Zatacznik nr 1 — Karta klauzula informacyjna zgodna z art. 13 RODO;
Zatacznik nr 2 — Protokéf z rozmowy;
Zatacznik nr 3 — Rejestr zgtoszenn wewnetrznych w Urzedzie Gminy Czernica.

Wiasciciel:

Zatwierdzony przez:

Data:
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Zatgcznik nr 1 do
Procedury zgloszenn wewnetrznych

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w 2wigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej jako RODO), informuje, ii:

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w zawigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa jest
Wjt Gminy Czernica.

ADO umozliwia kontakt za pomocg e-maila: czernica@czernica.pl, za pomocg telefonu: +48 71 726 57 00, droga
pocztowa: ul. Kolejowa 3, 55-003 Czernica

ADO powotaf Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym kontakt mozliwy jest za pomocg adresu e-mail:
iod@czernica.pl lub telefonicznie pod numerem +48 603 402 385.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa, przeprowadzenia

dziatan nastepczych oraz ewentualnego podjecia czynnosci zwigzanych z przekazaniem zgtoszenia odpowiednim

organom.

Dane osobowe zostaty pozyskane:

a. bezposrednio od Pani /Pana.

b. w przypadku osoby pomagajacej w ztozeniu zawiadomienie o naruszenia oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie
- od osoby sktadajgcej zawiadomienie o naruszeniu prawa.

Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest wypetnianie obowiazkdw prawnych (zgodnie z art. 6 ust.
1 lit. ¢ RODO) ciazacych na Administratorze danych na podstawie przepiséw prawa oraz na podstawie ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (DZ. U. 2024 poz. 928).

Celem zbierania danych osobowych jest:

a. podjecia dziata zwigzanych z ustaleniem, czy bedace przedmiotem zgioszenia dziatanie lub zaniechanie
stanowi rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy prawo
zamowien publicznych, procedur antymobbingowych oraz innych przepiséw obowigzujacego prawa,

b. prowadzenia obstugi dotyczacej zgtoszefi w przedmiocie naruszen prawa, tj. w szczegélnosci analizy
otrzymanego zgtoszenia; prowadzenia rejestru zgtoszen naruszen; sporzadzania raportéw podsumowujgcych
prowadzone dziatania oraz przeprowadzenie analiz statystycznych, archiwizacji dokumentéw. Powyisze ma na
celu zapewnienie bezpieczenstwa prawnego i finansowego Spoétki, w tym zapobieganie oszustwom oraz
naduzyciom. Dane beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (tj. koniecznoéé wypetnienia
obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze).

c. wykonania wobec zgioszenia czynnosci, o ktorych mowa w Procedurze zgtoszeri wewnetrznych, czyli:

e  pozostawié bez rozpatrzenia,
e przekaza¢ do rozpatrzenia,
e przygotowac do przekazania do organdw $cigania.

W przypadku zgtoszenia naruszenia prawa w formie ustnej, Pani/Pana dane osobowe w zakresie gtosu mogg byé
przetwarzane w formie zapisu dZwigku za posrednictwem urzadzenia nagrywajacego w celu przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego i przygotowania protokotu przez osobe prowadzacg postepowanie wyjasniajace na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO, uzasadnionego interesu jakim jest prawidtowos¢ i rzetelno$é prowadzonych
dziatari nastepczych, majac szczegblnie na wzgledzie ochrone danych osobowych sygnalisty, swiadkéw oraz osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie.

Kategoria przetwarzanych danych to: imig i nazwiska, dane kontaktowe, inne dane wskazane w zgtoszeniu
naruszenia/nieprawidtowosci.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne. Bez podania danych zgtoszenie takze zostanie
rozpatrzone.
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11. Dane osobowe beda przekazywane wyfaczenie osobom upowaznionym, w okreslonych sytuacjach moga
by¢ przekazana podmiotom/osobom/organom uprawnionym w zakresie i na zasadach okreslonych przepisami
prawa.

12. Dane osobowe nie beda przekazywane do paristwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej.

13. Dane osobowe przekazane nam w zgfoszeniu naruszenia / nieprawidiowosci beda przechowywane przez okres 3
lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakorczono dziatania nastgpcze, lub po zakoriczeniu
postepowar zainicjowanych tymi dziataniami.

14. Przystuguje Pani/Panu prawo:
a. dostepu do Danych Osobowych dotyczacych tej osoby stosownie do brzmienia art. 15 Rozporzadzenia,
b. do sprostowania Danych Osobowych stosownie do brzmienia art. 16 Rozporzadzenia,
c. zadania od administratora ograniczenia przetwarzania Danych Osobowych stosownie do brzmienia art. 18
Rozporzadzenia, z zastrzezeniem przypadkdw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 Rozporzadzenia,

d. prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w przypadku uznania, ze
przetwarzanie danych osobowych dotyczacych tej osoby narusza przepisy Rozporzadzenia;

e. do usuniecia danych, stosownie do brzmienia art. 17 Rozporzadzenia w przypadku, kiedy dane byly
przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f Rozporzadzenia i nie s niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub
obrony roszczen.

13. Nie przystuguje Pani/Panu prawo:
a. do przenoszenia Danych Osobowych, o ktérym mowa w art. 20 Rozporzadzenia,
b. c. sprzeciwu, wobec przetwarzania Danych Osobowych w oparciu o tre$é art. 21 Rozporzadzenia, gdyz
podstawa prawna przetwarzania Danych Osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia.
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Zatacznik nr 2 do
Procedury zgtoszen wewnetrznych

[Indywiduainy numer zgfoszenia]
PROTOKOL Z USTNEGO ZGLOSZENIA NARUSZENIA

ZGODNIE Z PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

DANE OSOBOWE SYGNALISTY

Imie i nazwisko:

Adres do korespondencji:

Data zgtoszenia:

1. DATA | MIEISCE ZDARZENIA 4‘

2. OPIS ZDARZENIA ORAZ SPOSOB W JAKI UZYSKANO O NIM WIEDZE

3. DANE OSOBOWE | ROLA 0SOB ZAANGAZOWANYCH/ELEMENTY UMOZLIWIAJACE IDENTYIKACIE
TAKICH 0SOB

4, DANE INNYCH PODMIOTOW, KTORE MOGA POSIADAC WIEDZE NA TEMAT ZDARZENIA

5. DOKUMENTY | INNE SRODKI DOWODOWE MOGACE POTWIERDZIC WYSTAPIENIE
FAKTOW STANOWIACYCH PODSTAWE ZGLOSZENIA

15217



6.

UWAGI DODATKOWE/ WSZELKIE INNE DANE | INFORMACIE POMOCNE PRZY BADANIU

NARUSZENIA

Podpis Przyjmujacego zgtoszenie

Podpis Zgtaszajacego (jesli dotyczy)

16217
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050.132.2024

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z procedurg zgtoszen wewnetrznych
obowigzujgcych w Urzedzie Gminy Czernica

Ja, nizej podpisany/a, oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z obowigzujgcg w Urzedzie
Gminy Czernica Procedurg zgtoszer wewnetrznych dotyczgcg potencjalnych naruszen
prawa.

Zrozumiatem/am zasady i sposob postgpowania w przypadku koniecznosci zgtoszenia
naruszenia prawa oraz mozliwosci korzystania z kanatéw zgtoszern dostepnych
w Urzedzie.

Miejscovx;os’é, Eiata: Imie i nazwisko: Podpis:






