ZARZADZENIE Nr 126/2024
Wajta Gminy Rynsk

7 dnia 11 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury dokonywania zgloszei naruszen prawa i
podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Gminy Ryiisk

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2024 r. poz. 609 i 721), art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928 ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych w Urzedzie Gminy Rynsk , ktora stanowi zalgeznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 122/2021 r. z dnia 17 grudnia 2021 r. w sprawie
wprowadzania, ,,Procedury dotyczacej przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dzialan
nastepczych w zwiazku z tymi zgloszeniami obowigzujaca w Urzgdzie Gminy Rynsk”.
Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci pracownikow, udostgpnieniu w Urzedzie Gminy
Ryfisk oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Ryfisk.

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







zalgeznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 126/2024
Wojta Gminy Rynsk
z dnia 11 wrzesnia 2024 r.
w sprawie wprowadzenia

Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych
w Urzedzie |Gminy Rynsk

Procedura dokonywania zgloszen naruszei prawa i podejmowania dzialan nastepczych
w Urzedzie Gminy Rynsk
Rozdzial 1
Przepisy ogélne
§ 1.Procedura dokonywania zgloszef naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Gminy Rynsk dalej Procedura okresla wewngtrzng procedurg dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych.

§ 2. Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) sygnaliscie - nalezy przez to rozumie¢ sygnaliste, o ktorym mowa w art. 4 ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

2) naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ naruszenie, o ktorym mowa w art. 3 ust.
1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

3) dzialaniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Urzad
Gminy Rynsk (w zakresie okreslonym w art. 2 pkt 1 ustawy o ochronie sygnalistow)
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w
szczegdlnoscei przez postepowanie wyjasniajgce, wszezgeie kontroli lub postepowania
administracyjnego, dzialanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpezych lub procedury
przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dzialan nast¢pczych;

4) dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie odwetowe, o ktorym
mowa w art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 1. 0 ochronie sygnalistow;

5) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktorego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w Urzgdzie Gminy Rynsk, dotyczace
zakresu wymienionego w art. 3 pkt 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistdw lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa

6) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ informacj¢ zwrotna, o ktorej mowa w
art. 2 pkt 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

7) kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub
przyszle dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
pelnienia funkcji w Urzedzie Gminy Rynsk lub na rzecz Urzedu Gminy Rynsk, w
ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;

8) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Rynsk;
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9) osobie, ktérej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumiec osobe, o ktorej mowa w
art. 2 pkt 7 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

10) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe, o
ktorej mowa w art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

11) osobie powigzanej z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe, o ktorej mowa w
art. 2 pkt 9 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o0 ochronie sygnalistow;

12) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

13) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu ustawy z dnia 21
listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych lub osoby wskazane w art.4 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

14) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to ujawnienie publiczne, o ktérym mowa w art.
2 pkt 14 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

15) zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie, o ktérym mowa w art. 2 pkt 15
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o0 ochronie sygnalistow;

16) zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé¢ zgloszenie o ktérym mowa w
art. 2 pkt 16 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow; ;

17) osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszef — nalezy przez to rozumieé osobe w
ramach struktury organizacyjnej Urzgdu Gminy Rynsk upowazniona do
przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz upowazniong do podejmowania dzialan
nastgpezych, wlgczajgc w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalszg
komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

18) Komisji wyjasniajgcej - rozumie si¢ przez to wewnetrzny zespol wyjasniajacy
wskazany do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgloszeniu
naruszenia przez osobg odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen. W sklad komisji
mogg by¢ powolane osoby niezbedne do prawidlowego wyijasnienia zgloszenia
posiadajgce odpowiednie kwalifikacje lub wiedze np. biegli, audytorzy itp.

19) Osobie ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobe o ktérej mowa w
art. 2 pkt. 7 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§ 3. Przepisy Procedury stosuje si¢ do zgloszen naruszenia prawa dalej réwniez naruszenia
dokonywanych przez sygnaliste.

§ 4. Przepisow Procedury nie stosuje si¢ do informacji objetych przepisami o ochronie
informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegaja ujawnieniu z mocy
przepisow prawa powszechnie obowiazujacego ze wzgledéw bezpieczenstwa publicznego.

§ 5. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdzialow 2 ustawy z dnia 14
czerwea 2024 r o ochronie sygnalistow od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia [ub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu
prawa.
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§ 6.1. Procedura jest elementem systemu zarzgdzania i jej podstawowym celem jest
zapobieganie naruszeniom w Urzedzie Gminy Rynsk.

2. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o naruszeniach w
Urzedzie Gminy Rynsk poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw zgloszeniowych
zapobiegajgcych podejmowaniu jakichkolwiek dzialan odwetowych wobec sygnalisty.

§ 7.1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszenia naruszenia prawa
w Urzedzie Gminy Rynsk wyznaczong przez Wéjta,'sprawuja(cq calosciowy nadzoér nad
przyjmowaniem 1 rozpatrywaniem zgloszen jest Sekretarz Gminy oraz osoba zastepujgca
wyznaczona osobg¢ w czasie jej nicobecnosci jest Kierownik Wydziatu Organizacyjnego.

2. Osoby, co do ktorych z tresci zgloszenia naruszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek
sposdb negatywnie zaangazowane w dzialanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie nie
mogg rozpatrywac takiego zgtoszenia.

3. W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia dotyczy osoby wskazanej w § 7 ust.1 procedury,
osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie naruszenia jest Zastepca Wjta.

Rozdzial 2

Zgloszenia wewnetrzne
§ 8.1. Zgloszenia wewnetrzne dotyczg naruszen prawa, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
2. Zgloszenia wewngtrzne, zglasza sie do osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie zgloszen,
z zastrzezeniem ust. 3.
D AT cmsrrvmimn A s rvidar b wrmeatin snmmrsess samia dadeomines wamlsss veealommrmaral sve @ 77 saat T Dumandssnes
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osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie naruszenia jest Zastepca Wojta.

§ 9.1. Zgloszenia wewnetrznego dokonuje sie :
1) pisemne:

a) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@gminarynsk.pl, przez uzycie
formularza zgloszenia naruszenia prawa, ktorego wzor stanowi zatgcznik Nr 1 do
Procedury, dostepnego na stronie internetowej https://bip.gminarynsk.pl/8/strona-
glowna-bip.html oraz https://gminarynsk.pl/index.php

b) w postaci papierowej - listownie umieszczajac na kopercie dopisek: "zgloszenie
sygnalizacyjne".

2. W przypadku zgloszenia wewngtrznego, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 lit. a, formularz
zgloszenia, podpisuje sig¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem osobistym
lub podpisem zaufanym.

3. Dokonanie zgloszenia wewnetrznego, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 lit. b, moze nastapié
na formularzu zgloszenia, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 lit. a, podpisanym przez
zglaszajgcego.

4. Jezeli zgloszenie wewngtrzne, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 jest niekompletne i
niemozliwe jest ustalenie tozsamosci sygnalisty, wzywa sie sygnaliste do uzupetnienia
zgloszenia w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia przekazania wezwania za pomocg
poczty elektronicznej lub dorgczeniu wezwania listownie.

§ 10. Nie dopuszcza anonimowego zglaszania naruszen.
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§ 11.1. Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢
$wiadomego sktadania falszywych zgloszen naruszenia.

2. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, ze w zgloszeniu naruszenia $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zglaszajgcy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako
takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

3. W przypadku zgltaszajacego, Swiadczacego na rzecz Urzedu Gminy Rynsk, Gminy Rynsk
ustugi lub dostarczajgcego towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
falszywego zgloszenia naruszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy i definitywnym
zakonczeniem wspolpracy pomiedzy stronami. ‘
4. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujgcy
falszywego zgloszenia naruszenia moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialno$ci
odszkodowawczej w przypadku wystapienia szkody w zwigzku z falszywym zgloszeniem.

§ 12.1. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen, a w przypadku o ktorym mowa w
§ 8 ust. 3 Zastepca Wdjta, jest upowazniona do:

1) przyjmowania zgloszen wewnetrznych;

2) wstepnej weryfikacji zgloszen wewnetrznych;

3) powotywania Komisji wyjasniajgcej do zbadania zgloszenia wewnetrznego, poprzez
wyznaczenie jej cztonkdw sposrod pracownikéw Urzedu Gminy Rynsk oraz w razie
potrzeby przez osoby nie bedgce pracownikami, a posiadajgce odpowiednie
kwalifikacje lub wiedze niezbedng do prawidlowego rozpatrzenia zgloszenie np.
bieglych, audytorow itp;

4) podejmowania dziatan nast¢pczych;

5) przetwarzania danych osobowych zwigzanych ze zgloszeniami wewngtrznymi.

2. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne zostalo przyjete przez nieupowaznionego
pracownika Urzedu Gminy Rynsk, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji moggcych skutkowac ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujacej zgtoszenia wewnetrznego lub osoby, ktérej dotyczy zgloszenie
wewnetrzne;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia wewnetrznego osobie odpowiedzialnej za
przyjmowanie zgloszen, a w przypadku, o ktérym mowa w § 8 ust. 3 do Zastepcy

Wojta.

Rozdzial 3
Dzialanie nastepeze/postepowanie wyjasniajace
§ 13.1. Dostep do kanalow zglaszania naruszenia posiadajg tylko osoba odpowiedzialna za
przyjmowanie zgloszen.
2. Po wplynigciu zgloszenia naruszenia osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen nie
pozniej jednak niz w 3 dni od wplywu dokonuje wstepnej analizy zgloszenia.



3. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen ma obowigzek poinformowaé
zglaszajgcego o przyjeciu zgloszenia oraz nadania statusu sygnalisty w terminie 7 dni od dnia
zgloszenia. Druk potwierdzenia zgloszenia naruszenia stanowi zatgcznik Nr 2 do Procedury.
4. Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za przyjmowanie
zgloszen wszczyna postgpowanie wyjasniajgce/dzialanie nastepcze.

5. Nadzor nad postgpowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez Komisje wyjasniajaca
sprawuje osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen.

6. Rozpatrzenie zgloszenia naruszenia nastgpuje bez zbednej zwloki, w okresie nie dtuzszym
niz 30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego pod warunkiem mozliwosci
zebrania w tym czasie niezbednych dokumentow i dowodow.

7. W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia naruszenia moze
nastgpi¢ w terminie nie dfuzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego.

§ 14. 1. Czlonkowie Komisji wyjasniajacej:

1) obowigzani sg do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w toku obstugi

zgloszenia;
2) upowaznieni sg do przetwarzania danych osobowych zwigzanych z procedurg
zgloszenia wewnetrznego.

2. Komisja wyjasniajaca, prowadzi postgpowanie wyjasniajgce dotyczace przekazanego jej
zgloszenia wewngtrznego. Komisja ze swojego grona wybiera przewodniczgcego.
3. Czlonkiem Komisji wyjasniajacej nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie
wewnetrzne.
4. Czlonkowie Komisji wyjasniajgcej podlegaja wylgczeniu od udziatu w jej pracach w
przypadku gdy istniejg jakiekolwiek okolicznosci mogace budzi¢ watpliwosci co do ich
bezstronno$ci w ocenie zgloszenia wewnetrznego.
5. Komisja wyjasniajaca dziala na posiedzeniach.
6. Na wniosek Komisji wyjasniajgcej kazdy pracownik ma obowigzek stawi¢ si¢ na
posiedzeniu, udostepni¢ dokumenty i udzieli¢ niezbednych informacji w celu ustalenia
wszystkich okolicznosci zasadnos$ci zgloszenia wewnetrznego.
7. Komisja wyjasniajaca moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia
postgpowania wyjasniajgcego w przypadku gdy:

1) zgloszenie wewngtrzne jest w oczywisty sposob niewiarygodne;

2) nie jest mozliwe uzyskanie informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania

wyjasniajgcego.

8. Prace Komisji wyjasniajgcej sg dokumentowane, a wszelkie dokumenty dotyczace
zgloszenia wewngtrznego przechowuje osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen, a w
przypadku, o ktérym mowa w § 8 ust. 3 Zastepca Wojta.
9. Po ustaleniu stanu faktycznego Komisja wyjasniajaca podejmuje decyzje co do zasadnosci
zgloszenia wewnetrznego. W przypadku zasadnosci zgloszenia wewnetrznego Komisja
wyjasniajgca wydaje rekomendacje o wlasciwych dzialaniach naprawczych lub
dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktérej dotyczy to zgloszenie lub jej
wspolpracownikow, ktérzy dopuscili sie naruszenia oraz rekomendacje mozliwych dzialan
zapobiegawczych, majacych na celu wyeliminowanie w przyszlosci naruszen podobnych do
opisanych w tym zgloszeniu.




10. W przypadku braku jednomyslno$ci wnioski koicowe Komisji wyjasniajacej zapadaja
zwykla wiekszoscig glosow. W przypadku rowniej liczby gloséw decyduje glos
przewodniczacego komisji, ktory glosuje jako ostatni.

11. Komisja wyjasniajaca sporzadza raport koncowy, ktory przedstawia osobie
odpowiedzialnej za przyjmowanie zgloszen, a W przypadku o ktorym mowa w § 8 ust. 3
Zastepcy Wojta. Raport obejmuje rekomendacje Komisji wyjasniajgcej w zakresie
zalatwienia zgloszenia oraz ewentualne konsekwencje w stosunku do sprawcy/sprawcow
naruszenia albo zglaszajacego, ktory dokonat $wiadomie falszywego zgloszenia.

§ 15. Osoba odpowiedzialne za przyjmowanie zgloszen, a w przypadku, o ktorym mowa w §
8 ust. 3 Zastepca Wojta, przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego, a
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w § 9 ust. 2 - w terminie 3
miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba ze sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé informacje zwrotna.

Rozdzial 4
Rejestr zgloszen wewngtrznych

§ 16. 1. Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzony przez osobg odpowiedzialng za
przyjmowanie zgloszen zawiera:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie wewngtrzne, niezbg¢dne

do identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia wewngtrznego;

6) informacje o podjetych dzialaniach nast¢pezych;

7) date zakonczenia sprawy.
2. Wzér Rejestru zgloszen wewnetrznych stanowi zalacznik Nr 3 do Procedury.

Rozdzial 5
Rejestr naruszen prawa

§ 17.1. Kazdorazowo zgloszenie naruszenia zostaje zarejestrowane w Rejestrze naruszef,
niezaleznie od dalszego przebiegu postgpowania wyjasniajacego.
2. Za prowadzenie Rejestru zgloszen naruszen w Urzedzie Gminy Rynsk odpowiada osoba
odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen.
3. Rejestr naruszen prawa zawiera co najmniej:

1) numer zgloszenia i datg;

2) dane kontaktowe sygnalisty i numer sprawys;

3) wszystkie szczegdlowe informacje posiadane dotyczace zgloszonego naruszenia;

4) przebieg analizy i rozpatrzenie zgloszenia naruszenia;

5) osoby i organy biorgce udzial w procesie analizy i rozpatrzenia zgloszonego

naruszenia;

6) wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja).

4.Wz6r Rejestru naruszen prawa stanowi zalgeznik Nr 4 do Procedury.



§ 18. Poza prowadzeniem Rejestru zgloszen wewngtrznych i Rejestru naruszen prawa osoba
odpowiedzialna za przyjmowanie zglosze przy zachowaniu zasad poufnosci jest

zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentéw i informacji zebranych
w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia przez okres 3 lat od dnia

przyjecia zgloszenia.

§ 19. Na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Rynsk zamieszcza si¢ informacije o:
1) danych kontaktowych umozliwiajacych dokonanie zgloszenia wewnetrznego;
2) procedurze ochrony danych sygnalisty w zwiazku z dokonanym zgloszeniem
stanowigcg zalgcznik Nr 5 do Procedury;
3) Klauzulg informacyjng RODO stanowigcg zalgcznik Nr 6 do Procedury.

Rozdzial 6

Zakaz dzialan odwetowych i srodki ochrony
§ 20.1. W przypadku naruszenia zakazéw podejmowania dzialan odwetowych, o ktorych
mowa w art. 111 12 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, sygnalista,
osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia lub osoba powigzana z sygnalistg informuja
osobg odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen z zastrzezeniem ust. 2, 0 podejmowanych
wobec niego dziataniach odwetowych, na formularzu zgloszenia dzialan odwetowych,
ktérego wzor stanowi zalgcznik Nr 7 do Procedury.
2. W przypadku gdy dzialania odwetowe sa podejmowane wobec sygnalisty, osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg przez osobe
odpowiedzialne za przyjmowanie zgloszen, sygnalista, osoba pomagajaca w dokonaniu
zgloszenia lub osoba powigzana z sygnalistg informujg Wojta o podejmowanych wobec nich
dziataniach odwetowych, na formularzu zgloszenia dzialan odwetowych, o ktorym mowa w
ust. 1.

Rozdzial 7

Przepisy koncowe
§ 21.1. Procedura wymaga przegladu i aktualizacji minimum 1 raz w roku.
2. Za aktualizacje Procedury odpowiada osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen.
3. Zmiana Procedury dokonywana jest zarzgdzeniem Woéjta o czym informowani sg
pracownicy i wspdlpracownicy przez ujawnienie w miejscu przyjetym u Pracodawcy.
4. Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z trescig Procedury przed
dopuszczeniem go do pracy, a swiadczacych ustugi lub dostarczajgcego towar na podstawie
umowy cywilnoprawnej o miejscu udostepnienia procedury.
5. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.
6. zalgczniki do procedury stanowig:

§ 24. Procedura wchodzi w zycie z dniem 26 wrzesnia 2024 r.



zalgcznik Nr 1 do Procedury
dokonywania zglaszania naruszen i
podejmowania dzialan nastepczych w
Urzedzie Gminy Rynsk.

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Informacje ogolne

Kogo/ czego dotyczy zgloszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zglaszajacego

Rodzaj zgloszenia

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegdlowe

Data zaistnienia naruszenia

Data powziecia wiedzy o naruszenia

Miejsce zaistnienia

Czy zostalo zgloszone?

Do kogo zostalo zgloszone?

Opis naruszenia

Swiadkowie




Imie i nazwisko

Imig¢ i nazwisko

Imig i nazwisko

Opis dowoddw

CHARAKTER NARUSZENIA

podejrzenie przygotowania, usilowania lub popelnienia czynu zabronionego

niedopelnienie obowigzkow lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannogci wymaganej w danych okolicznos$ciach

naruszenia w organizacji dzialalnosci

inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomosé, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym

zgloszeniem naruszenia prawa.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie skladam w dobrej wierze.

Zalgczniki




POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, ze W zgloszeniu naruszenia
$wiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze
zostaé pociggnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu
pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowiazkow pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o

prace bez wypowiedzenia, grzywna, karg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2

W przypadku zglaszajacego swiadczacego na rzecz Urzedu Gminy Rynsk/ Gminy Rynsk
ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie
dokonania falszywego Zgloszenia Naruszenia skutkowaé moze rozwiazaniem tejze umowy i
definitywnym zakonczeniem wspolpracy pomigdzy stronami, grzywng, karg ograniczenia

lub pozbawiania wolnosci do lat 2

W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz Urzedu Gminy Rynsk, Gminy Rynsk
ustugi lub dostarczajgcego towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
falszywego zgloszenia naruszenia skutkowaé moze rozwigzaniem umowy i definitywnym

zakonczeniem wspolpracy pomigdzy stronami,

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy ~$wiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia naruszenia moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci

odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody w zwiazku z falszywym zgloszeniem



zalgcznik Nr 2 do Procedury
dokonywania zglaszania naruszen
prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Urzedzie Gminy Rynsk

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

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

dnia i dotyczy Naruszenia polegajacej na

Niniejszym stwierdza si¢, ze zglaszajacemu nadano/odméwiono nadania statusu sygnalisty.

Odmowa nadania zglaszajacemu statusu sygnalisty wynika z nastepujgcych przyczyn:

Podpis osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie
zgloszen naruszen pra



zalaceznik Nr 3 do Procedury
dokonywania zglaszania naruszen
prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Urzedzie Gminy Rynsk

REJESTR NARUSZEN PRAWA

Nr
zgloszenia/
data
przyjecia

Zgloszenia

Dane
kontaktowe
sygnalisty i
numer

spraw

Wszystkie
posiadane
szczegolowe
informacje
dotyczace
zgloszonego

naruszenia

Przebieg
analizy i
rozpatrzenia
zgloszenia

naruszenia

Osoby i
organy
biorace
udzial w
procesie
analizy i
rozpatrzenia
zgloszonego

naruszenia

Wszelkie
decyzje i

eskalacje




zalgcznik Nr 4 do Procedury
dokonywania zglaszania naruszen
prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Urzedzie Gminy Rynsk

REJESTR ZGL.OSZEN WEWNETRZNYCH

Numer

zgloszenia

Przedmiot
naruszenia

prawa

Dane
osobowe
sygnalisty
oraz osoby,
ktorej
dotyczy
zgloszenie
wewnetrzne
niezbedne
do
identyfikacji
tych osob

Adres do
kontaktu

sygnalisty

Dane
dokonania
zgloszenia

wewne¢trznego

Informacje | Data

o podjetych | zakonczenia
dzialaniach | sprawy
nastepcezych




—_

10.

7 zalacznik Nr 5 do Procedury
dokonywania zglaszania naruszen
prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Urzedzie Gminy Rynsk

Procedura ochrony danych sygnalisty w zwigzku z dokonanym zgloszen
Zasady ogolne

Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia  nalezyte] ochrony danych
osobowych sygnalistow, a takze zapewnienia wilasciwego stosowania prawa oraz RODO.
w odniesieniu do ich danych osobowych.

Sygnalisci pelnig istotng funkcje w spoleczenstwie, gdyz ich dzialania umozliwiajg
identyfikacje Naruszenia. Okre$lone w Procedurze mechanizmy majg na celu
ograniczenie osobistego ryzyka osoby zglaszajacej naruszenia, W tym negatywnych
konsekwenciji ze strony 0sob i podmiotow, do ktorych odnosito sie zgloszenie.

W Procedurze przez sygnaliste, rozumie si¢ osobe zglaszajaca naruszenia w sprawach, w
ktérych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikow tych postepowar.
Sygnalista nie jest tez $wiadkiem w postepowaniu, ktore zostanie zainicjowane na skutek
jego zgloszenia.

Dane sygnalisty powinny pozostaé poufne i nie moga byé ujawniane w toku
postgpowania  stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i
jednoznacznego przyzwolenia ze strony sygnalisty.

Zasady ochrony danych Sygnalisty

Tworzy si¢ odrgbny Rejestr zgloszen wewnetrznych przez sygnalistow.

Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen naruszenia prawa, rejestruje wniosek
jako odrgbng sprawg z  sygnaturg odpowiednig dla zgloszen sygnalistow, aby
zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych sygnalisty na dalszych etapach postgpowania.
Sygnalista nie staje si¢ uczestnikiem ani strong postgpowania, W sprawie toczacej si¢ na
skutek otrzymanego od niego zgloszenia.

Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikow postepowania, i nie
zamieszcza sie¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwiazanych z postgpowaniem.

Od sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktore zostaly przez
niego wskazane W przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na
jednoznaczng identyfikacje.

Na zgloszenie otrzymane od sygnalisty wszczynane jest postepowanie wyjasniajace.
Strong postgpowania Wszczglego z urzedu w zwigzku ze zgloszeniem od sygnalisty staje
sie podmiot wszczynajacy to postepowanie.

Dane sygnalisty nie s3 ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z
postepowaniem.

W postepowaniu mozna odwola¢ si¢ do numeru sprawy, pod ktorg zostalo zarejestrowane
zgloszenie od sygnalisty, bez ujawniania danych sygnalisty.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktore zostalo wszczgte
na skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng
w ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgloszeniem.



z zalgcznik Nr 6 do Procedury
dokonywania zglaszania naruszen
prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Urzedzie Gminy Rynsk

Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE  (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO,
informujemy, o tym, ze:

1. Administrator danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Rynsk z siedziba pod adresem:
Urzad Gminy Rynsk, ul. Mickiewicza 21, 87-200 Wabrzezno.

2. Inspektor Ochrony Danych:

Administrator powotal Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze sie Pani/Pan skontaktowaé w
przypadku jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych i
praw przyslugujacych Pani/Panu na mocy przepisow o ochronie danych osobowych. Dane
kontaktowe: iod@gminarynsk.pl,

3. Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem Naruszenia,
zgodnie z Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zw. z ustawg o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024

roku
(Dz. U. 22024 r. poz. 928 ze zm.)

4. Prawa oséb, ktorych dane dotyczg

Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do
whiesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

5. Okres przechowywania

Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgloszeniu bgdg przetwarzane przez okres 12 miesiecy od
zakonczenia postepowania wyjasniajgcego.

6. Odbiorcy danych

Co do zasady Pana/ Pani dane s3 zachowane w poufnosci. Pani/Pana dane osobowe moga byé
ujawniane uprawnionym podmiotom, w zwiazku z weryfikacja zgloszenia za Pana/Pani wyraznym
przyzwoleniem, w trybie okreslonym przez bezwzgl¢dnie obowigzujace przepisy prawa.

7. Profilowanie

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany.
8. Dobrowolnos$¢ podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.



z zalacznik Nr 7 do Procedury
dokonywania zglaszania naruszen
prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Urzgdzie Gminy Rynsk

FORMULARZA ZGLOSZENIA DZIALAN ODWETOWYCH

Informacje o osobie skladajgcej zgloszenie:

Imig¢ i nazwisko

Nazwa komorki organizacyjne;j

Adres e-mail

Numer telefonu:

Informacje o dokonanym zgloszeniu

Informacje te pozwolg na powigzanie sprawy ze zgloszonym naruszeniem przepisow prawa

Czy dokonano zgloszenia poprzez
wewnetrzne kanaly Urzedu Gminy

Rynsk?

[J NIE, zgloszenia dokonano za posrednictwem kanatow

zewnetrznych lub ujawnienia publicznego

Data dokonania zgloszenia

Numer zgloszenia (jezeli zostal

podany)

Opis okolicznosci

Prosze wskazac, w zwigzku z jakim
zgloszeniem naruszenia prawa
wystgpily wobec Pani/Pana

dzialania odwetowe




Kiedy dziatania odwetowe mialy
miejsce (prosz¢ podac przyblizonag

date/okres)?:

Prosze wskazac
pracownika/pracownikéw (imie i
nazwisko, stanowisko),
ktory/ktorzy wedtug Pani/Pana
dopuscit/dopuscili sic wobec
Pani/Pana dziatan odwetowych lub
przyczynil/przyczynili sie do ich
wystgpienia.

Prosz¢ wskaza¢ zachowania, ktore

wobec Pani/Pana mialy miejsce

zawieszenie, przymusowy urlop bezplatny;

degradacja, brak awansu, pominiecie przy przyznawaniu innych niz
wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca;

przekazanie obowigzkow, zmiana miejsca pracy, obnizenie
wynagrodzenia, zmiana godzin pracy;

wstrzymanie szkolen;

nieuzasadniona negatywna ocena wynikéw lub negatywna opinia o
pracy;

bezpodstawne nalozenie kary porzadkowej;

dzialania noszgce znamiona mobbingu, molestowania lub
zastraszenia;

dzialania noszace znamiona dyskryminacji lub nierownego
traktowania;

brak zawarcia umowy na czas nieokreslony w wypadku gdy miala
Pani/Pan uzasadnione oczekiwania, ze zostanie Pani/Panu
zaoferowane stale zatrudnienie;

nieprzedluzenie umowy terminowej albo rozwigzywanie umowy
zawartej na czas nieokreslony;

naruszenie débr osobistych, w tym dobrego imienia,
w szczegolnosci w mediach spolecznosciowych;

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku

pracy; //




[] nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne;

O inne: Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Prosze mozliwie dokladnie opisa¢
niewlasciwe zachowania, ktorych
dopuscil/dopuscili sig lub do
wystgpienia ktorych
przyczynil/przyczynili sig
wskazany/wskazani przez

Panig/Pana pracownik/pracownicy

Dokumenty dolaczone do

formularza zgloszenia.

Data i podpis




