ZARZADZENIE NR 86/2024
WOJTA GMINY GIBY

z dnia 14 listopada 2024 r.

w sprawie ustalenia w Urzedzie Gminy Giby wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych

Na podstawie art. 30 ust. I ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 22024 r.
poz. 1465), art. 8, 9 dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 zdnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305 z 26.11.2019 ., str.
17 oraz Dz. Urz. UE L 347 220.10.2020 r., str. 1) oraz art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow (Dz.U. poz. 928) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ w Urzedzie Gminy Giby, po konsultacjach, o ktérych mowa w art. 24 ust. 3 pkt 2 ustawy
0 ochronie sygnalistéw, wewngtrzna procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych, w brzmieniu okreslonym w zalgczniku do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy lub Zastepcy Wojta.
§ 3. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Giby.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wajt Gminy Giby

7

Robert Baginski
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 86/2024
Wojta Gminy Giby
z dnia 14 listopada 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialai nast¢pczych w Urzedzie Gminy Giby

§ 1. 1. Procedura zgloszen wewng¢trznych” ustalajagca sposob dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Urzgdzie Gminy Giby ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad
ujawniania przypadkéw nieprawidlowosci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwiazku
z zaistnialymi naruszeniami oraz ochrong sygnalisty.

2. Do zgloszen wewnetrznych dokonanych anonimowo stosuje si¢ odpowiednio § 12 niniejszej procedury
zgloszen wewnetrznych.

§ 2. 1. llekro¢ w procedurze zgloszen wewngtrznych jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
poz. 928);

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Giby;
3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Giby;
4) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Giby;

5) pracowniku ~ —  nalezy przez to rozumiec pracownika Urzedu Gminy Giby
w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

6) sygnaliscie - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, o ktérej mowa w art. 4 ustawy”;

7) naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejécie prawa o ktorym mowa w art. 3 ustawy”.

2.W niniejszej procedurze zgloszen  wewnetrznych stosuje  si¢  odpowiednio  definicje
o ktorych mowa w art. 2 ustawy®.

§ 3. 1. Do przyjmowania zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastgpezych, wiaczajac wto
weryfikacje zgloszenia wewngtrznego i dalsza komunikacje z sygnalistg,
w tym wystepowanie o dodatkowe informacje iprzekazywanie sygnaliScie informacji zwrotnej - Wojt
wyznacza ,,pelnomocnika ds. naruszen prawa”.

2. W przypadku nieobecnosci pelnomocnika, o ktérym mowa w ust. 1 Wéjt do wykonywania czynnosci
o ktorych mowa w ust.1 wyznacza sposrod pracownikoéw jego zastepcg.

3. Do wykonywania czynnosci o ktérych mowa w ust. 1 moze by¢ dopuszczony wylacznie pracownik,
posiadajacy pisemne upowaznienie Wojta. Upowaznieni pracownicy o ktérych mowa wust 1iust. 2 s3
obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywali t¢ prace.

4. Osoby wyznaczone do obstugi zgloszefi powinny zanonimizowa¢ dane osobowe sygnalisty oraz dane
osobowe zawarte w zgloszeniu, przed ujawnieniem tresci zgloszenia innym wyznaczonym osobom.

5. W sytuacji, gdy osoba upowazniona do obstugi zgloszen wewngtrznych zostanie wskazana w zgloszeniu
jako osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, osoba taka winna zosta¢ odsunigta od weryfikacji tego zgloszenia
i wykonywania dzialan nastepezych.

6. W sytuacji opisanej w ust. 5 weryfikacja zgloszenia i wykonywaniem dziatan nastgpczych zajmuja si¢
inne osoby upowaznione do obstugi zgloszen wewngtrznych.

§ 4. 1. Zgloszenie naruszenia prawa powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane sygnalisty, tj. imig, nazwisko, status;
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2) date sporzadzenia;

3) dane osoby, ktérej dotyczy zgloszenie tj. imie, nazwisko;

4) opis naruszenia prawa oraz przyblizony okres wystapienia naruszenia;

5) wszelkie inne informacje majace zwiazek ze zgloszeniem;

6) adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej sygnalisty, zwane dalej adresem do kontaktu.

2. Zgloszenie powinno  zawiera jasne iwyczerpujace wyjasnienie  przedmiotu zgtoszenia
i moze zosta¢ udokumentowane zebranymi materiatami dowodowymi i wykazem $wiadkow.

3.Celem przekazania informacji, oktorej mowa wust. 1 pkt6jest umozliwienie kontaktu
z sygnalista w przypadkach o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt 3, 5, 6, 8.

4. Zgloszenie moze by¢ dokonywane jest na formularzu zgloszenia, ktérego wzor stanowi zalageznik nr 2 do
procedury zgtoszen wewnetrznych.

§ 5. 1. Zgloszenie moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

2.Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w siedzibie Urzedu w terminie nie dtuzszym, niz 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
Zgloszenie jest dokumentowane na formularzu zgloszenia,
o ktérym mowa w § 4 ust. 4,

3. Zgloszenie pisemne, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 moze by¢ dokonane:

1) w formie pisma, na adres pocztowy: Urzad Gminy Giby, Giby 74A, 16-506 Giby, w kopercie opatrzonej
dopiskiem ,,Petnomocnik ds. naruszen prawa”.

2) w postaci elektronicznej na adres poczty elektronicznej: sygnalista@giby.pl
3) moze zostac ztozone bezposrednio osobie wyznaczonej, o ktérej mowa w § 3.

4. Srodki komunikacji przyjete na potrzeby przyjmowania zgloszen w Urzedzie winny zapewnia¢ poufnosé
i integralnos¢ danych, wtym ich zabezpieczenie przed odczytaniem przez osoby nieuprawnione. Osoby
wykonujgce czynnosci kancelaryjne w Urzedzie nie maja prawa do otwierania korespondencji, o ktérej mowa
w ust. 3 pkt 1, jezeli nie s3 osobami wyznaczonymi do podejmowania czynnosci o ktérych mowa w § 3.

§ 6. 1. Przyjmujacy zgloszenie podejmuje, z zachowaniem nalezytej staranno$ci nastepujace dziatania:

1) sprawdza na biezgco, czy do Urzedu zostaty dokonane zgloszenia w formach o ktérych mowa w § 5 oraz
przyjmuje te zgloszenia;

2) wprowadza dane do rejestru zgloszen wewnetrznych prowadzonego przez Wojta, ktérego wzor stanowi
zalgcznik nr 2 do procedury zgloszen wewnetrznych;

3)w terminie 7dni od dnia otrzymania zgloszenia wewnetrznego, potwierdza sygnaliscie przyjecie
zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie;

4) weryfikuje zgloszenie;

5) komunikuje si¢ z sygnalista w razie potrzeby;

6) wystepuje o dodatkowe informacje;

7) rozpoznaje zgloszenie i ocenia prawdziwos¢ zarzutéw zawartych w zgloszeniu;

8) przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie, o ktérym mowa w § 8 ust. I;
9) podejmuje i koordynuje dzialania nastepcze.

§7.1.Po  wplynigciu zgloszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi
W niniejszej procedurze zgloszen wewngtrznych, oile wocenie przyjmujacego zgloszenie charakter
i przedmiot zgloszenia nie uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie przewidzianym odrebnymi regulacjami badz
przepisami prawa powszechnie obowigzujacego.

2. Po otrzymaniu zgtoszenia przyjmujgcy zgloszenie:

1) dokonuje na podstawie zgtoszenia wpisu do rejestru zgloszen, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 pkt 2,

Id: 8BEE48EC-4504-40DA-9B27-8548ADD796E7. Podpisany Strona 2



2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji
0 naruszeniu prawa.

3. Przyjmujacy zgloszenie odstepuje od rozpatrzenia zgloszenia, jezeli zgloszenie nie dotyczy naruszenia
prawa o ktorym mowa w art 3 ust. | ustawy.

4. Odstepujac od rozpatrzenia zgloszenia, przyjmujacy zgloszenie moze poinformowac sygnaliste, Ze
informacja objeta zgloszeniem nalezy do trybu podlegajacego przepisom odrgbnym, w szczegolnosci jako
przedmiot powddztwa cywilnego, zawiadomienia
o przestepstwie, skargi do sadu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze
w innym trybie zosta¢ przedstawiona do rozpatrzenia wlasciwym organom. Poinformowanie sygnalisty
nie wptywa w szczegdlnosci na dopuszczalno$é wniesionego pézniej Srodka prawnego, bieg terminow ani na
tres¢ rozstrzygniecia lub sposéb zakonczenia postgpowania. Informacja przekazana sygnaliScie zawiera
pouczenie w tym zakresie.

5. Jezeli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedlug opisu
zgloszenia zachodzi prawdopodobiefistwo naruszenia prawa, nastgpuje = Wwszczgcie  postgpowania

wyjasniajacego.

6. Przyjmujacy zgloszenie moze zwrdci¢ si¢ do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje
w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu, wykorzystujac adres do kontaktu.
Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przesylaniu zadanych wyjasnieni lub dodatkowych informacji lub przestanie
takich zadan moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, przyjmujacy zgtoszenie odstgpuje od zadania
wyjasnien lub dodatkowych informacji. W takim przypadku przyjmujacy zgtoszenie odnotowuje ten fakt wraz
z uzasadnieniem w rejestrze, o ktorym mowa w § 6 ust. 1 pkt 2.

7. Przyjmujacy zgloszenie moze rozwazy¢ zaangazowanie w postgpowaniu wyjasniajacym przedstawicieli
innych komérek organizacyjnych Urzedu oraz radcg¢ prawnego Urzedu, oile wocenie przyjmujacego
zgloszenie wiedza i doswiadczenie takich 0s6b moga by¢ niezbedne w rozpatrzeniu zgloszenia.

8. Przyjmujacym zgloszenie nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgloszenie.

9. W sytuacji, gdy w ocenie przyjmujacego zgtoszenie zaistnieja okolicznosci, ktére moga rzutowac na jego
bezstronnos¢ w ocenie zgloszenia, winien on zawnioskowac do Wijta
o wylgczenie z prac w prowadzonym postgpowaniu wyjasniajacym.

10. W przypadku, gdy zajda okolicznosci, o ktérych mowa wust. 8 lub 9, W¢jt wyznacza innego
pracownika na przyjmujacego zgloszenie. § 3 ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 8. 1. Przyjmujgcy zgloszenie rozpatruje zgloszenie, podejmuje dzialania nastgpcze oraz przekazuje
sygnaliscie informacje zwrotne bez zbednej zwioki, nie pézniej niz w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
o ktérym mowa w § 6 ust. 1 pkt 3 - 3 miesi¢cy od uplywu 7 dni od dokonania zgtoszenia wewngtrznego, chyba
ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotng.

2. Przyjmujacy zgloszenie dokonuje weryfikacji zasadnosci zgloszenia w wewngtrznym postgpowaniu
wyjasniajacym w oparciu o obowigzujace w Urzedzie regulacje wewngtrzne oraz informacje uzyskane od
komorek organizacyjnych Urzgdu z uwzglednieniem rodzaju
i charakteru zgloszenia oraz z zastrzezeniem zachowania zasady poufnosci. Postgpowanie wyjasniajace jest
prowadzone w sposob uczciwy i bezstronny.

3. W przypadku gdy zajdzie taka konieczno$¢, przyjmujacy zgloszenie moze wzywac pracownikow, ktorzy
moga mied zwigzek lub jakakolwiek wiedze w zakresie zgloszenia,
w celu zlozenia wyjasnien. Na wniosek przyjmujacego zgloszenie wszyscy pracownicy majg obowigzek stawic
sie na wezwanie w wyznaczonym dniu, godzinie i miejscu oraz udostgpnia¢ dokumenty i udziela¢ niezbgdnych
informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnos$ci zgloszenia.

4. Na pisemne polecenie przyjmujacego zgloszenie pracownik jest zobowiazany do udzielenia na pismie
odpowiedzi lub wyjasnien niezbednych do rozpatrzenia zgloszenia.

5. Przyjmujacy zgloszenie moze wystapi¢ do radcy prawnego Urzgdu o sporzadzenie opinii prawnej
stwierdzajacej, czy doszto do naruszenia prawa wskazanego przez sygnalistg.

6. Ztozone wyjaénienia o ktérych mowa w ust. 3 sg kazdorazowo utrwalane w formie pisemne;.
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7. Pracownikowi, ktérego dotyczy zgloszenie naruszenia prawa przystuguje prawo:
1) skfadania wyjasnien na kazdym etapie dochodzenia wewnetrznego,
2) skiadania wyjasnien poprzez ustosunkowanie si¢ na pismie do stawianych zarzutéw,
3) zasiggania porad prawnych radcy prawnego Urzedu w zakresie stawianych zarzutéw,

4) sktadania dowodow.

8. Przyjmujacy zgloszenie podejmuje dzialania nastgpeze tj. wszelkie dziatania podjete w celu usuniecia
skutkéw naruszenia, ograniczenia ich lub zapobiegnigcia ich wystapienia
z zachowaniem nalezytej starannosci oraz przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§ 9. 1. W wyniku przeprowadzonych czynnosci wyjasniajacych (zakonczenia dochodzenia wewnetrznego)
zgloszenie naruszenia prawa moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne i wowczas podejmowane sq dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy $cigania;

2) bezzasadne:

a) nieznajdujace potwierdzenia, dokonane w zlej wierze tj. celowo i $wiadomie przekazujace nieprawdziwe
lub wprowadzajace w blad informacje;

b) nie dotyczace naruszenia prawa mieszczacego si¢ w katalogu naruszei o ktérych mowa W niniejszej
procedurze zgloszeh wewnetrznych;

¢) dotyczgce jedynie praw indywidualnych sygnalisty;

wowcezas przyjmujgcy zgloszenie po konsultacji zradca prawnym Urzedu Gminy oddala zgloszenie
i zamyka postgpowanie okre$lone niniejsza procedura.

2.Na  skutek  postgpowania  wyjasniajagcego  przyjmujacy  zgloszenie  sporzadza  raport
z postgpowania, ktéry powinien sktada¢ si¢ z:

1) opisu przedmiotu zgloszenia naruszenia prawa,
2) opisu podjetych czynnosci w postepowaniu wyjasniajacym,
3) opisu ustalonego stanu faktycznego,

4) wnioskéw z postgpowania wyjasniajacego, w tym w odniesieniu do tego, czy zgloszenie jest zasadne,
niezasadne lub czg$ciowo zasadne,

5) dziatan naprawczych do podjecia na skutek przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego, jesli znajduje
to uzasadnienie.

3. Po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego przyjmujacy zgloszenie:

1) informuje sygnaliste o wyniku postgpowania wyjasniajacego;

2) informuje pracownika, ktérego dotyczyto zgloszenie o wyniku postepowania wyjasniajacego;

3) przekazuje Wojtowi informacj¢ o wyniku postgpowania wyjasniajacego w celu podjecia stosownych,
nastgpczych dzialan dyscyplinujacych lub naprawczych zawartych w raporcie;

4) przedstawia Wojtowi rekomendacje w zakresie:

a) srodkow jakie nalezy podja¢ w celu zaradzenia podniesionej kwestii;

b) przekazania sprawy do whasciwego organu wcelu przeprowadzenia dalszego postepowania
wyjasniajacego, oile informacje te pozostang bez uszczerbku dla dochodzenia wewnetrznego lub
postgpowania wyjasniajacego lub dla praw pracownika, ktorego dotyczy zgloszenie;

¢) podjecia stosownych, nastepezych dziatan dyscyplinujacych lub naprawczych wobec pracownika, ktory
dopuscit sig naruszenia prawa;

d) obowiazku zawiadomienia organéw $cigania w przypadku stwierdzenia podejrzenia popetnienia czynu
zabronionego bedacego przestgpstwem przez pracownika, ktéry dopuscil sie naruszenia.
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§ 10. 1. Jezeli raport z postgpowania o ktérym mowa w § 9 ust. 2 budzi jakiekolwiek watpliwosci, w celu
zweryfikowania informacji o naruszeniu prawa Wojt moze powolac zespét ekspertow, ktory dokona analizy
i zbada prawidlowos¢ przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa w nastgpstwie dokonanego zgloszenia Wojt moze
zastosowac wobec pracownika nast¢pujace srodki:

1) pociagnaé do odpowiedzialnosci materialnej wedlug zasad okreslonych w przepisach ustawy Kodeks Pracy
— jezeli naruszenie prawa przez pracownika skutkuje wyrzadzeniem pracodawcy szkody,

2) zastosowac¢ karg upomnienia lub kare nagany na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy,
3) przekazaé sprawe do wiasciwego organu w celu przeprowadzenia dalszego postgpowania wyjasniajgcego,
4) zglosi¢ naruszenie prawa do wilasciwych organow $cigania,

5) zgtosi¢ naruszenie prawa do organéw publicznych wiasciwych w dziedzinach nalezacych do zakresu
dziatania tych organow.

§ 11. 1. Zgloszenie naruszenia winno by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze.

2. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania wyjasniajacego,
iz w zgloszeniu naruszenia $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawdg, zglaszajgcy bedacy
pracownikiem, moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnoéci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu
Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych.

3. Dokonujacy falszywego zgloszenia naruszenia moze zosta¢ pociggnigty do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej w przypadku wystapienia szkody w zwigzku
z falszywym zgloszeniem.

§ 12. 1. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa zostata zgloszona anonimowo, informacja taka co
do zasady zostaje pozostawiona bez rozpatrzenia. Osoby wyznaczone,
o ktorych mowa w§ 3, informuja  Wéjta o przedmiocie  anonimowych  informacji.
W przypadkach szczegdlnych, Wéjt moze poleci¢ rozpoznanie informacji.

2. Informacja o naruszeniu prawa zgloszona anonimowo podlega wpisowi do  rejestru,
o ktorym mowa w § 6 ust. 1 pkt 2.

3. Dokumenty zwigzane ze zgloszeniem dokonanym anonimowo sg przechowywane przez przyjmujacego
zgloszenie przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie do Urzgdu.

4. Po uplywie okresu przechowywania o ktérym mowa w ust. 3 przyjmujgcy zgloszenie niszczy dokumenty
zZwiazane ze zgloszeniem.

5.Ze zniszczenia dokumentéw o ktérych mowa w ust. 4 przyjmujgcy zgloszenie sporzadza protokot
Zniszczenia.

§ 13. 1. Sekretarz Gminy lub Zastgpca Wojta przed dopuszczeniem pracownika do pracy zapoznaje
pracownika  zprocedura  zgloszen  wewnetrznych  iodbiera od  pracownika  o$wiadczenie
0 zapoznaniu z trescig procedury zgltoszen wewngtrznych.

2. Wzér os$wiadczenia o ktorym mowa wust. 1 stanowi zalacznik nr 4do procedury zgloszen
wewngtrznych.

3. Administratorem danych podanych w zgloszeniu o ktorym mowa w§ 4ust. 4, zgromadzonych
w rejestrze, o ktorym mowa w § 6 ust. 1 pkt 2 oraz zgromadzonych podczas postgpowania wyjasniajgcego jest
Wojt.

§ 14. Procedura zgloszen wewnetrznych zostala ustalona po konsultacjach
z przedstawicielami os6b $wiadczacych prace.

2. Procedura zgtoszefi wewnetrznych jest podawana do wiadomosei 0s6b wykonujacych prace w Urzedzie
na stuzbowy adres e-mail oraz poprzez umieszczenie jej na tablicy ogloszen oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej (katalog Zarzadzenia Wajta).
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3. Osobie ubiegajacej si¢ o prace w Urzedzie na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawg $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji, lub petnienia shuzby zostanie
przekazana informacja o procedurze zgloszeri wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji

poprzedzajacych zawarcie umowy.

§ 15. 1. Wszelkie zmiany procedury zgloszen wewnetrznych wymagaja formy pisemnej. Do dokonania
zmian procedury zgloszef wewngtrznych stosuje sie odpowiednio przepisy art. 24 ust. 3 ustawy.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej ,Procedurze zgloszen wewngtrznych” begda mialy
zastosowanie przepisy:
1) Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

2) Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony 0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii;

3) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

4) Ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych;
5) Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego;

6) Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

7) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . W sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 65/46/WE (RODO).
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Zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 86/2024
Woajta Gminy Giby
z dnia 14 listopada 2024 r.

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZEN W URZEDZIE GMINY GIBY

Informacje ogolne

Data sporzadzenia

Miejscowosé

Dane kontaktowe sygnalisty

Zgloszenie ma charakter anonimowy o TAK o NIE

Wyrazam zgodg na ujawnienie moich danych osobowych o TAK oNIE
(art. 8 ust. 1 ustawy)”

Imieg i nazwisko

Adres do korespondencji

Miejsce pracy/stanowisko

telefon

e-mail

Status sygnalisty

o Pracownik

0 Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie

0 Osoba swiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej

o Przedsigbiorca wykonujacy dziatalno$é gospodarcza

O Stazysta

o Praktykant

o Wolontariusz

0 Osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej: firma wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy

NV oo

Informacje szczegélowe:

Naruszenie prawa dotyczy (prosz¢ wskaza¢ przedmiot okreSlony w art. 3 ust. 1 ustawy o

ochronie sygnalistow

Opis nieprawidlowosci — prosz¢ poda¢ dane w zakresie podejrzenia oraz okolicznosci ich zajicia
zgodnie z posiadang wiedzg (w tym np. dane osob, ktére mogly sta si¢ ofiarami nieprawidlowosci,
kiedy mniej wigcej sig zacz¢lo? czy trwa nadal?, czy powiadomit Pan/Pani juz kogos o tej sprawie?
Kto to byl Jakie skutki spowodowaly lub mogg spowodowa¢ opisane przez Pana/Pania

nieprawidfowosci?

Opis dowodow, swiadkowie
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Oswiadczenie

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1. Mam swiadomos¢, mozliwych konsekwencji zwiazanych z falszywym zgloszeniem
nieprawidlowosci.

2. Dzialam w dobrej wierze.

3. Nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiagnigcia korzysci.

4. Posiadam uzasadnione przekonanie, Zze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe.
5. Znana jest mi obowigzujaca w Urzgdzie Gminy Osielsko ,,Procedura zgloszen wewnetrznych”

Data i czytelny podpis sygnalisty
(nie dotyczy zgloszenia w formie anonimu)

POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidlowosci $wiadomie
podano nieprawde Iub zatajono prawde, sygnalista bedgcy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu Pracy.

Sygnalista $wiadomie dokonujacy falszywego zgloszenia nieprawidlowosci moze zostaé pociagnicty do
odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Urzedu w zwiazku
z falszywym zgloszeniem.

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajacego
na gruncie ustawy o ochronie sygnalistow

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest W6jt Gminy Giby, siedziba: Urzad Gminy Giby, Giby
74A, 16-506 Giby.

2.Moze Pan/i kontaktowa¢ si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z Administratorem
z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem
ochrony danych na adres e-mail: iod@giby.pl.

3. Pani/a dane osobowe bgdg przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania postepowania
wyjasniajgcego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega administrator na podstawie ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

4. Ochrona tozsamosci sygnalisty: Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym
osobom (tzn. innym, niz WwyZnaczonym do prowadzenia postepowania
w zgloszonej sprawie), chyba Ze za Pani/Pana wyrazng zgoda.

5. Szczegolne  przypadki, gdy moze  dojs¢  do ujawnienia  danych: W zwiazku
z postgpowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa do
obrony, moze dojs¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dzialanie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajagcym z przepisoéw prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wiasciwy organ
publiczny lub wlasciwy sad powiadomi Pania/a, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjasnienie powodéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze
zagrozi¢ postgpowaniu wyjasniajgcemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.

6. Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem. W zwigzku
z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa
oraz podmiotom, ktérym administrator powierzyt przetwarzanie danych.
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7. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjgciem dziatan nastgpezych oraz
dokumenty zwigzane ztym zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie lub zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, niesa zbierane, aw razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

8. Posiada Pan/i prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, atakze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze
sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest
niezbgdne do wywigzania sie przez Administratora z obowiazku prawnego inie wystepuja inne nadrzgdne
prawne podstawy przetwarzania.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do
Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

10. Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia przez nas zgloszenia. Jesli nie poda
Pan/i danych kontaktowych, nie bedzie mozliwo$ci potwierdzenia przyjecia zgloszenia oraz poinformowania
o przebiegu dziatan, zwigzanych ze zgloszeniem.
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Zalgeznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 86/2024
Wojta Gminy Giby
z dnia 14 listopada 2024 r.

(stanowisko)
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/tem si¢ z procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastgpczych ustalona Zarzadzeniem Nr86/2024 Wéjta Gminy Giby z dnia 14 listopada 2024 .
w sprawie ustalenia w Urz¢dzie Gminy Giby wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych.

(Podpis pracownika)
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