ZARZADZENIE NR 276/2024
BURMISTRZA GMINY I MIASTA ZUROMIN
z dnia 19 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia procedury zgloszen zewne¢trznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych przez Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz.
928.) zarzgdzam , co nastepuje:

§1

Ustalam Procedurg przyjmowania zgloszefn zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nast¢pczych
stanowigca Zatacznik do Zarzadzenia

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Miasta Zuromin.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 roku.
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§1.
POSTANOWIENIA OGOLNE, PODSTAWA PRAWNA

Niniejszy Regulamin zgtoszern zewngtrznych zostat opracowany w oparciu o nastepujgce akty

prawne, ktdrymi sg:

= Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 paZdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony 0séb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L. 2019 r. Nr 305, slr.
17 2 péin. zm.);

s Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. 2024 poz. 928);

= Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogdline
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016, str. 1).

Wspomniany regulamin okre$la zasady i tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych przez sygnalistow
do Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin, jako podmiotu publicznego, w tym procedure ich
przyjmowania, rozpatrywania oraz podejmowania dziatan nastepczych, uvyzgledniajac przy tym
w szczegodlnosci tryb postepowania ze zgtoszeniami anonimowymi.

Niniejszy Regulamin nie znajduje zastosowania do zgloszern wewnetrznych w ramach
funkcjonowania Urzedu Gminy i Miasta Zuromin, jako podmiotu prawnego. Zgtoszenia wewnetrze
reguluje odrebny Regulamin zgtoszeri wewnetrznych.

Regulamin ustanawia ramy formalno-prawne dla funkcjonowania systemu zgtoszen zewnetrznych,
zapewniajgc w szczegdlnosci ich poufnosé, bezstronnosé, zgodnosé z prawem oraz przede wszystkim
ochrone o0sob skfadajacych zgtoszenia przed wszelkiego rodzaju dziataniami odwetowymi. Przepisy
Regulaminu sg wigzace dla wszystkich podmiotéw zaangazowanych w proces obstugi zgtoszen.
Zapisy niniejszego regulaminu sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegdlnosci
z krajowg ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistdw, implementujaca do polskiego
porzadku prawnego przepisy Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 w sprawie
ochrony 0sdb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

Przyjmowanie zgloszert dotyczacych naruszen prawa stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania
wszelkich nieprawidfowosci oraz podejmowania dziatari nastepczych w celu eliminacji naruszeri
prawa a takze ograniczania zwigzanego z nimi ryzyka.

W mysl przepiséw ustawy o ochronie sygnalistéw, naruszeniem prawa jest okreélone dziatanie badz
jego zaniechanie, ktdre stanowi naruszenie prawa lub ma na celu jego obejscie oraz dotyczy:

% korupcji;

% zamowieri publicznych;

% ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

¢ przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
< bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

¢ bezpieczenstwa transportu;

* ochrony $rodowiska;

¢ ochrony radiologiczne] i bezpieczenstwa jgdrowego;

¢ bezpieczeristwa zywnosci i pasz;
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% zdrowia i dobrostanu zwierzat;

¢ zdrowia publicznego;

% ochrony konsumentow;

% ochrony prywatnosci i danych osobowych;

< bezpieczeristwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

% intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolite] Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

% rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy paristwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

% konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujacych w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publiczne] i niezwigzanych z dziedzinami wskazanymi w niniejszym punkcie.

Wdrozony system przyjmowania zgtoszeri umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za posrednictwem
specjalnych, dedykowanych kanatéw, w sposéb zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie
zgtoszenia oraz ochrone przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania - w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem.

Ninigjszy regulamin ma na celu przede wszystkim wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania
przypadkow nieprawidtowosci, podejmowania stosownych dziatai naprawczych (nastepczych,
adekwatnych do danego naruszenia) w zwigzku z owymi naruszeniami oraz ochrone sygnalisty.

Regulamin obowiazuje sygnaliste, ktéry dokonuje zgtoszenia zewnetrznego do organu publicznego,
jakim jest Burmistrz Gminy i Miasta Zuromin.

§2.
DEFINICIE

Uzyte w niniejszym Regulaminie terminy oznaczaja:

1.

Dziatanie nastepcze — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez organ publiczny w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego
przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjaéniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach zewnetrznej procedury
zgtoszen;

Dziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzic
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowari przeciwko
sygnaliscie;

Informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy badz w ktérym pracuje lub
pracowat lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
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w kontekscie zwigzanym z pracg a takze informacje dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumiel przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych oraz powoddw takich dziatan;

Kanat zgtaszania naruszert — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzanie bgdz
rozwigzania umozliwiajgce sygnaliscie dokonanie zgtoszenia;

Kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przys7te dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub
na rzecz tego podmiotuy, lub petnienia stuzby w podmiocic prawnym, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatarh odwetowych;

Organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzadowe],
terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
paristwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatarh nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust.
1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928). W mys! niniejszego
Regulaminu organem publicznym jest Burmistrz Gminy i Miasta Zuromin;

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;

Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

Osoba powigzana z sygnalistg — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktdra moze doswiadczy¢
dziatart odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg sygnaliscie w rozumieniu art. 115
§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

Podmiot prawny — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny;

Podmiot prywatny — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng lub pracodawce, jezeli nie sg podmiotami publicznymi;

Podmiot publiczny — nalezy przez to rozumieé podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia
2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego;
Postgpowanie prawne — nalezy przez to rozumied postepowanie toczace sie na podstawie przepiséw
powszechnie obowigzujgcego prawa, a w szczegdinosci: postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych albo postepowanie
toczace sig na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa
powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

Postgpowanie wyjasniajgce — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w zwigzku ze
ztozonym Zgtoszeniem;

Regulamin - rozumie sie przez to niniejszy Regulamin dotyczacy przyjmowania zgtoszer
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych stanowigcy procedure przyjmowania owych
zgtoszer zewnetrznych, o ktdrej mowa w art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928);

RODO - nalezy przez to rozumieé¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
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osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
{ogéIne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.);

18. Rzecznik Praw Obywatelskich (RPO) — rozumie sie przez to centralny organ w obszarze ochrony
sygnalistdw i przyjmowania zgtoszert zewnetrznych;

19. Sygnalista (lub dokonujacy zgtoszenia) — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub
ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.
Sygnalista moze by¢:

e pracownik, pracownik tymczasowy, osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek
pracy, w lym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

* przedsiebiorca;

s prokurent;

®  akcjonariusz lub wspdlnik;

® cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowodci
prawnej;

® osoba Swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

® stazysta, wolontariusz, praktykant;

* funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Paristwa,
Paristwowej Strazy Pozarne]j, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin;

® Zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny;

° osoba fizyczna, w przypadku, gdy dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji
0 naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu lub petnienia stuzby
w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

20. Ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

21. Urzad - rozumie sie przez to Urzad Gminy i Miasta Zuromin z siedziba: Plac J6zefa Pitsudskiego 3, 09-
300 Zuromin, reprezentowany przez Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin;

22. Ustawa - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
poz. 928);

23. Zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

24. Zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi
prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

25. Zgtoszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu (tutaj: Burmistrzowi Gminie i Miastu Zuromin) informaciji
O naruszeniu prawa.

§ 3.

PROCEDURA ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, dokonanie zgtoszenia
zewnetrznego przez sygnaliste moze nastapi¢ z pominieciem procedury wewnetrznej, przy czym
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pominiecie procedury wewnetrznej nie moze skutkowaé pozbawieniem ochrony sygnalisty, ktéry
dokonuje owego zgtoszenia.
Sygnalista dokonuje zgfoszenia zewnetrznego, gdy ma uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze naruszenie
prawa moze stanowi¢ bezposrednie badZz posrednie zagrozenie dla interesu publicznego,
a w szczegdlnosci, gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody badz dokonanie zgtoszenia wewnetrznego
narazitoby sygnaliste na dziatania odwetowe oraz gdy w przypadku dokonania zgtoszenia
w ramach procedury zgloszeri wewnetrznych istnieje niewielkie prawdopodobieristwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy, np. mozliwos¢ ukrycia lub
zniszczenia istotnych dowoddw w sprawie.
Organem publicznym uprawnionym do przyjmowania, rozpatrywania oraz dokonywania dziatan
nastepczych dotyczacych zgtoszen zewnetrznych w ramach niniejszego Regulaminu jest Burmistrz Gminy
i Miasta Zuromin, w tym upowaznieni przez Burmistrza pracownicy odpowiedzialni za przyjmowanie
zgtoszen, komunikacje z sygnalista, wstepng weryfikacje zgtoszenia oraz komisja powotywana po
otrzymaniu zgtoszenia zewnetrznego, odpowiedzialna za prowadzenie postepowania wyjasniajgcego,
ustalenie stanu faktycznego sprawy, ustalenie czy zarzut postawiony w zgtoszeniu jest zasadny oraz
podejmowanie dziatar nastepczych.
Osoby, o ktdorych mowa powyzej wyznaczane sg na podstawie kwalifikacji zawodowych, biorac pod
uwage ich wiedze z zakresu prawa oraz praktyk w dziedzinie ochrony danych osobowych.
Pracownicy Urzedu upowaznieni do czynnosci wskazanych w punkcie powyzej sg stosownie szkoleni
z zakresu ich wykonywania.
W przypadku przyjecia zgtoszenia przez pracownika nieupowaznionego w zakresie Czynnosci
dotyczacych zgtoszen zewnetrznych, pracownik ten zobowigzuje sie do:

® nieujawniania informacji moggcych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty badZ osoby,

ktorej to zgtoszenie dotyczy;
® niezwtocznego przekazania zgtoszenia w stanie niezmienionym upowaznionemu pracownikowi
Urzedu.

lezeli zgtoszenie wpftynie za posrednictwem s$rodkdw komunikacji niewskazanych w procedurze,
stosuje sie odpowiednio zasady opisane w niniejszym punkcie.

W przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne, ktére wptyneto do organu publicznego, jakim jest Burmistrz,
nie dotyczy obszardw nalezacych do zakresu dziatania tego organu, wéwczas zgtoszenie takie stosownie
przekazywane jest do organu publicznego, odpowiedniego do podjecia dziatart nastepczych w ramach
owego zgtoszenia.

Na przekazanie zgtoszenia, o ktérym mowa w punkcie powyzej, organ ma 14 dni od dnia dokonania
zgtoszenia przez sygnaliste. W uzasadnionych przypadkach (np. gdy ustalenie organu publicznego, ktéry
jest odpowiedzialny za podjecie dziatan nastepczych w sprawie nie jest jasne), termin przekazania
zgtoszenia moze ulec wydtuzeniu do maksymalnie 30 dni, liczac od dnia jego dokonania. O przekazaniu
zgtoszenia organ informuje sygnaliste, chyba, ze jest to niemozliwe z uwagi na jego anonimowosc.

W przypadku, gdy w sprawie dotyczgce] zgtoszenia naruszenia, za organ wiasciwy w sprawie uznaje sie
kilka podmiotdw, a przepisy odrebne nie pozwalajg ustali¢ organu wtasciwego, do rozstrzygniecia sporu
o wiasciwosc stosuje sie odpowiednio przepisy art. 22 oraz art. 23 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. -
Kodeks postepowania administracyjnego.

Burmistrz jest odpowiedzialny za nalezyte umoiliwienie oraz udostepnienie dokonywania zgtoszen
(réwniez w sposéb anonimowy, z pominieciem danych sygnalisty) za pomoca fatwo dostepnych kanatéw
zgtoszen, opisanych szczegétowo w punkcie ponizej.
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10. Niniejszy regulamin umozliwia dokonanie zgtoszenia przez Sygnaliste za pomoca nastepujgcych
dedykowanych kanatéw zgtoszen®:
a) zgtoszenie pisemne w postaci elektronicznej - skrzynka mailowa dedykowana do zgtaszania
nieprawidtowosci przez sygnalistéw: sygnalistazewnstrzny@zuromin info;

b) zgtoszenie pisemne w postaci papierowej - na adres korespondencyjny Urzedu Gminy
i Miasta Zuromin, tj. Urzedu Gminy i Miasta Zuromin: Plac Jézefa Pitsudskiego 3, 09-300
Zuromin, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Zgfoszenie sygnalisty zew. — nie otwierad”;

c) zgtoszenie w postaci ustnej — na wniosek sygnalisty zgtoszenie moze by¢ dokonane podczas
bezposéredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego
wniosku przez organ. Zgfoszenie to jest wéwczas dokumentowane, za wczesniejszg zgoda
sygnalisty przy pomocy protokotu ze spotkania bgdZ nagrania rozmowy. Po sporzgdzeniu
protokotu ze spotkania, Sygnalista ma prawo dokonac jego sprawdzenia, a w razie potrzeby
poprawienia zapiséw protokotu oraz koricowego jego zatwierdzenia w formie
wfasnorecznego podpisu.

11. Zgodnie z wolg ustawodawcy, organ publiczny ma obowigzek przyjmowaé zgtoszenia zewnetrzne
dokonane bez ujawnienia tozsamosci sygnalisty. Zgtoszenia anonimowe mogg zosta¢ przekazane za
pomoca nastepujgcych kanatéw i w nastepujgcy sposéb:

a) zgfoszenie pisemne w postaci elektronicznej - skrzynka mailowa dedykowana do zgtoszen
nieprawidtowosci przez sygnalistéw — sygnalistazewnetrzny@zuromin.info Zgtoszenie nalezy
przesta¢ przy pomocy adresu mailowego, ktéry nie ujawnia jego danych osobowych;

b) zgtoszenie pisemne w postaci papierowej — na adres korespondencyjny Urzedu Gminy i Miasta
Zuromin: Urzad Gminy i Miasta Zuromin, Plac Jézefa Pitsudskiego 3, 09-300 Zuromin,

w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Zgtoszenie sygnalisty zew. — nie otwierac”,
z pominieciem danych nadawcy.
12. Kanaty komunikacji przyjete na potrzeby przyjmowania zgtoszer zewnetrznych sygnalistow, zapewniaja:
e niezaleznos¢ od kanatow komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatalnoéci
organu;
*  kompletnos¢, poufnosé iintegralnosé danych, w tym ich zabezpieczenie przed dostepem do
nich 0séb nieupowaznionych;
* przechowywanie informacji w sposéb trwaty w celu umozliwienia prowadzenia dalszego
postepowania wyjasniajgcego.
13. Skfadane zgtoszenie powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjaénienie jego przedmiotu a takze powinno
zawierac co najmniej takie informacje, jak:
* data oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub data i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa;
® opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia
prawa;
* wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgtoszenie;
® wskazanie ewentualnych $wiadkdéw naruszenia prawa;
® wskazanie wszystkich dowodow iinformacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére mogg okazac
sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;
* wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego (element dobrowolny).

! Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, sposoby dokonywania zgtoszen
obejmuja co najmniej zgtoszenia ustne lub pisemne.
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Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie swiadomego sktadania
fatszywych  donoséw. Osoba dokonujgca zgftoszenia nieprawdziwych informacji  podlega
odpowiedzialnosci karnej, o ktérej mowa w paragrafie 9 niniejszego Regulaminu.

1.

§ 4.
ANALIZA ZGtOSZENIA, POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Po otrzymaniu zgtoszenia, upowaznieni pracownicy w pierwsze] kolejnosci dokonujg jego weryfikacji
i ustalenia, czy owe zgtoszenie dotyczy naruszenia prawa oraz, czy przedmiot naruszenia, ktérego
dotyczy zgtoszenie nalezy do obszaréw dziatania Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin.,

Jezeli tak, Burmistrz powotuje wtasciwg merytorycznie Komisje, ktorej sktad umozliwi
kompleksowe wyjasnienie sprawy, rozpatrzenie zgtoszenia i podjecie dziatari nastgpczych.

W sytuacji, gdy organ uzna sie za nieodpowiedni w zakresie konkretnego zgtoszenia, § 3 pkt 7-9
niniejszego Regulaminu stosuje sie odpowiednio.

Upowaznieni pracownicy przesytaja sygnaliscie niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz w terminie 7 dni od
dnia przyjecia zgfoszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba, ze sygnalista wystgpit wyraznie
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub organ ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozifoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

Na zgdanie sygnalisty organ wydaje - nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania takiego
z3dania - zaswiadczenie, w ktdrym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie przewidzianej
przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistdw, o ktdrej mowa w rozdziale 2
przywotanej ustawy.

W ramach prowadzonego postepowania upowaznieni pracownicy, komisja powofana do
rozpatrzenia zgtoszenia i podejmowania dziatari nastepczych mogg zwréci¢ sie do sygnalisty, na
podany przez niego adres do kontaktu z prosbg o ztozenie wyjasnieri dotyczacych zgtoszenia lub
0 przekazanie dodatkowych informacji, jakie sygnalista moze posiadac. Jezeli sygnalista sprzeciwi sie
przekazaniu wyjasnien iinnych istotnych informacji bgdz ich przekazanie mogtoby zagrozi¢ ochronie
jego poufnosci, odstepuje sie od wystosowanego wczesniej zadania.

W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjaéniajacego, organ moze
przekazad zgtoszenie zewnetrzne:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym przez Gmine i Miasto Zuromin;

2) innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia.

Zaréwno Burmistrz Gminy i Miasta Zuromin, przekazujgcy przedmiotowe zgtoszenie, jak i podmioty
wskazane powyzej, odpowiedzialne za podejmowanie dalszych czynnosci na jego rzecz zapewniaja,
ze wszelkie czynnosci zwigzane ze zgfoszeniem zewnetrznym sg zgodne z prawem, a w szczegdInosci
z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, a takze s podejmowane
z zachowaniem nalezytej starannosci, uwzgledniajac przy tym zapewnienie poufnosci sygnalisty oraz
osoby, ktérej to zgtoszenie dotyczy.

Jezeli przewidujg to odrebne przepisy, Burmistrz Gminy i Miasto Zuromin, przekazuje - bez zbednej
zwioki - wiasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym UE informacje zawarte
w otrzymanym zgtoszeniu zewngtrznym w celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie
stosowanym przez takie instytucje, organy bgdz jednostki.

Komisja powotana przez Burmistrza moze nie podja¢ dziatari nastepczych w przypadku, gdy
w zgtoszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wezeéniejszego zgtoszenia
przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen
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prawa w porownaniu z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym. Wdwczas organ informuje
sygnaliste o niepodjeciu dziatari nastepczych, podajac uzasadnienie swojej decyzji, a w razie
kolejnego zgfoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

Upowaznieni pracownicy s3 zobowigzani do przekazania informacji zwrotne]j sygnaliscie w terminie
3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.
W uzasadnionych przypadkach przekazujg sygnaliscie informacje zwrotng w terminie 6 miesiecy od
dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, po wczesniejszym poinformowaniu sygnalisty o tym fakcie
przed uptywem terminu, o ktérym mowa w zdaniu 1 niniejszego punktu. Ponadto sygnaliécie
przekazuje sig rowniez informacje o ostatecznym wyniku postepowarn wyjasniajacych wszczetych na
skutek zgtoszenia zewnetrznego.

§ 5.
REJESTR ZGtOSZEN

Upowaznieni przez Burmistrza Gminy i Miasto Zuromin pracownicy prowadzg rejestr zgtoszen
zewnetrznych (Zatgcznik nr 3 do Regulaminu).

Burmistrz Gminy i Miasta Zuromin jest Administratorem danych osobowych zgromadzonych w tym
rejestrze, w rozumieniu art. 4 ust. 7 RODO.

Wopisu do rejestru zgtoszers zewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia zewnetrznego.
Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze, niezaleznie od dalszego przebiegu
postepowania wyjasniajgcego.

Rejestr zgtoszen zewnetrznych zawiera:

® numer zgtoszenia;

® przedmiot naruszenia prawa;

» dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s0b;

® date dokonania zgtoszenia;

* informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

* informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w § 4 pkt 4 niniejszego Regulaminu;

® date zakoniczenia sprawy;

® informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatat w przypadku, o ktérym mowa w § 4 pkt 8
niniejszego Regulaminu;

® szacunkowg szkode majgtkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowari dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgtoszenia - o ile organ
publiczny posiada te dane.

Rejestr moze by¢ prowadzony w formie elektronicznej.

Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgtoszern zewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowar zainicjowanych tymi dziataniami.
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§ 6.
DANE OSOBOWE

Burmistrz Gminy i Miasta Zuromin, po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Burmistrz ~ gwarantuje, ze procedura  zgtoszed  zewnetrznych  oraz  zwigzane
z przyjmowaniem zgtoszeri przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym
osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrong poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.
Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktdrych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos¢ takich osdéb.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen zewnetrznych, podejmowania dziatai nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych moga by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie (zgodnie z Zatgcznikiem nr 2 do Regulaminu).

Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji 1 danych
osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszert zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego wykonywaty te prace (Zatacznik nr 2 do Regulaminu). Informacje stanowiace
tajemnicg przedsiebiorstwa moga by¢ wykorzystywane wylgcznie w celu podjecia dziatan
nastepczych.

Dane osobowe zgtaszajacego, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba, ze za jego wyrazng zgoda.

Punktu powyzej nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepisdw prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

Przed dokonaniem ujawnienia, o ktorym mowa wyzej, organ publiczny lub wtasciwy sad powiadamia
0 tym sygnaliste, przesytajgc w postaci papierowe] lub elektronicznej wyjasnienie powoddw
ujawnienia jego danych osobowych, chyba, ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu
wyjasniajacemu lub postepowaniu przygotowawczemu lub sadowemu.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatart odwetowych lub represyjnych.

Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia, a ktdrego dane osobowe zostaty w sposob nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwfocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Komisje. Osoby upowaznione
do podejmowania dziatarh w zakresie zgtoszeri zewnetrznych zobowigzane sg podjaé dziatania
majgce na celu ochrone sygnalisty.

Administrator danych osobowych przekazuje osobom, ktdrych dane przetwarza, klauzule
informacyjne wynikajgce z art. 13 i 14 RODO. Klauzula informacyjna dla Sygnalistow stanowi
Zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

Administrator danych osobowych stosuje w praktyce zasady zawarte w przepisach prawa
w zakresie ochrony danych osobowych 0séb fizycznych, w tym wdraza niezbedne $rodki (techniczne,
organizacyjne, informatyczne) w celu zapewnienia im nalezytej ochrony.
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13. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO nie stosuje sie, chyba, ze sygnalista nie spetnia warunkdw
wskazanych w definicji albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

14. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatar nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Burmistrza Gminy i Miasta
Zuromin przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie
zewnegtrzne (o ktérym mowa w § 7 Regulaminu) do organu publicznego wiasciwego do podjecia
dziatad nastgpczych lub zakoriczono dzialania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

15. Po uptywie okresu przechowywania usuwa sig dane osobowe oraz niszczy sie dokumenty zwigzane
ze zgfoszeniem. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach nie stosuje sie. Wyjgtkiem jest sytuacja, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
stanowig czgs¢ akt postepowan przygotowawczych |lub spraw sgdowych lub sadowo-
administracyjnych.

§7.
UJAWNIENIE PUBLICZNE

1. Sygnalista moze dokona¢ ujawnienia publicznego poprzez podanie informacji 0 naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej.

2. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

1) zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego, a podmiot prawny,
a nastgpnie organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym
w procedurze wewnetrznej, a nastepnie w terminie na przekazanie informacji zwrotne;
ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego nie podejma Zadnych
odpowiednich dziatar nastepczych ani nie przekazg sygnaliscie informacji zwrotnej, lub

2) od razu zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie informaciji
zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie zadnych odpowiednich
dziatari nastepczych ani nie przekaze sygnaliscie informacji zwrotnej — chyba, ze sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekazad taka informacje.

3. Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy ma
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze:

1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego,
w szczegolnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

2) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe, lub

3) w przypadku dokonania zgfoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobieristwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na szczegélne okolicznosci sprawy,
takie jak mozliwod¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddw, istnienia zmowy miedzy organem
publicznym a sprawcg naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

4. Przy ocenie, czy dziatanie nastepcze jest odpowiednie, uwzglednia sie w szczegdlnosci czynnosci
podjete w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu, prawidtowos¢ oceny informacji o naruszeniu
oraz adekwatnos¢ srodkéw podjetych w nastepstwie stwierdzenia naruszenia, w tym —
w odpowiednim przypadku — w celu zapobiegniecia dalszym naruszeniom, z uwzglednieniem wagi
naruszenia.

5. Zapiséw z powyzszych punktdw nie stosuje sie, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa
nastepuje bezposrednio do prasy i stosuje sie ustawe z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo prasowe.
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§ 8.
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatarh odwetowych wobec sygnalisty, ktéry
dokonat zgtoszenia (zarowno wewnetrznego, jak i zewnetrznego), a takze ujawnienia publicznego —
zgodnie z ustawg. Wobec zgtaszajgcego nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby
lub grozby zastosowania takich dziatari. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego uwaza sie takze prébe lub grozbe zastosowania ww. srodka.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatari o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju niesprawiedliwe traktowanie sygnalisty, beda traktowane jako naruszenie niniejszego
regulaminu i moga skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzgdkowg lub rozwigzaniem umowy fgczacej
dokonujgcego dziatar odwetowych z okreslonym podmiotem prawnym.

Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, zgtaszajacy nie moze by¢
niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego.
Niedopuszczalnym w stosunku do sygnalisty jest w szczegdlnosci: odmowa nawigzania stosunku
pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy, niezawarcie umowy
0 prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na ckres prébny, niezawarcie kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokredlony, po
rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji, gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa, obnizenie wynagrodzenia za prace,
wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu, pominiecie przy przyznawaniu innych niz
wynagrodzenie $wiadczeri zwigzanych z pracg, przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,
zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych, przekazanie innemu
pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw pracowniczych, niekorzystng zmiane miejsca
wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy, negatywng ocene wynikdéw pracy lub negatywna
opinig o pracy, natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub
$rodka o podobnym charakterze, przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu, mobbingu, dyskryminacji,
niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu, wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy
typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnione
skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg
mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie, dziatanie zmierzajgce do utrudnienia
znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub
formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego, spowodowaniu straty finansowej, w tym
gospodarczej lub utraty dochodu, wyrzgdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr
osobistych, w szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

Na konkretnym podmiocie prawnym, ktérego zgtoszenie dotyczy spoczywa ciezar dowodu, ze
podjete dziatanie nie jest dziataniem odwetowym.

Niniejsze regulacje stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powigzanej z sygnalista.

Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcii lub
petnienia stuzby, regulacje w zakresie powyzszym (dot. stosunku pracy) stosuje sie odpowiednio,
o ile charakter $wiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji lub petnionej stuzby nie wyklucza
zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub majg byé $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub
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REGULAMIN ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH

petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowic podstawy
dziatari odwetowych ani proby lub groiby zastosowania dziatari odwetowych, obejmujacych
w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest sygnalista, w szczegblnosci dotyczace; sprzedazy lub
dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegdinosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Sygnalista, wobec ktdérego dopuszczono sie dziatari odwetowych, ma prawo do odszkodowania
W wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowe;j
w poprzednim roku, ogfaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Giéwnego Urzedu Statystycznego lub prawo do
zados¢uczynienia.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados$éuczynienia za
naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktdry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.

Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci,
w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw
innych osdb lub obowigzkdw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlinosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz
obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem, ze sygnalista
miat uzasadnione podstawy sadzié, Zze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do
ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawg. W przypadku wszczecia postepowania prawnego
dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktérej mowa, sygnalista moze wystgpi¢ o umorzenie takiego
postepowania.

Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep do
takich informacji nie mogg stanowi¢ podstawy odpowiedzialnoéci, ped warunkiem, ze takie
uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

Nie mozna zrzec sig praw okreslonych w niniejszym rozdziale ani przyja¢ na siebie odpowiedzialnosci
za szkode powstaty z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego. Nie dotyczy to
przyjecia odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji.

Wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy w obrocie gospodarczym, ktérej strong
jest zgtaszajacy, w szczegdinosci dotyczace] sprzedazy lub dostawy towardw lub $wiadczenia ustug,
z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego powinno by¢ bezskuteczne.
Postanowienia umow o prace oraz innych aktéw, na podstawie ktdrych powstaje stosunek pracy lub
ktére ksztattujg prawa i obowigzki stron stosunku pracy, w zakresie, w jakim bezpoérednio lub
posrednio wytgczajg lub ograniczajg prawo do dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub
przewidujg stosowanie srodkdw odwetowych sg niewazne.

Postanowienia umoéw oraz innych aktow, na podstawie ktdrych jest $wiadczona praca lub ustugi, sg
dostarczane  towary lub jest dokonywana sprzedaz, innych niz  wymienione,
w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wytgczajg lub ograniczajg prawo do dokonania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub przewidujg stosowanie $rodkéw odwetowych,
sq hiewazne.
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§9.
ODPOWIEDZIALNOSC | PRZEPISY KARNE

Kto, chcac, aby inna osoba nie dokonata zgtoszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie utrudnia, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

Jezeli sprawca czynu okredlonego w pkt. 1 stosuje wobec innej osoby przemoc, grozbe bezprawng lub
podstep, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgfoszenia lub
osoby powigzanejz sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnodci
do lat 2.

Sprawca czynu okreslonego w pkt. 3 dziata w sposéb uporczywy, podlega karze pozbawienia wolnoéci do
fat 3.

Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia
lub osoby powigzanej z sygnalisty, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnoéci albo pozbawienia
wolnosci do roku.

Kto dokonuje zgfoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnoéci do lat 2.

§ 10.
OBOWIAZKI SPRAWOZDAWCZE

1. Organ, przygotowuje coroczne sprawozdanie, ktére zawiera dane statystyczne dotyczace zgtoszen
zewnetrznych, ktére przedstawia: liczbe otrzymanych zgloszert  zewnetrznych, liczbe
przeprowadzonych postepowari wyjasniajgcych i innych dziatai podjetych w odpowiedzi na
zgtoszenia oraz wyniki tych dziatan, warto$¢ szacunkowych szkdd majatkowych, jesli zostaty
ustalone, oraz odzyskane kwoty — o ile Urzad posiada takie informacje.

2. Sprawozdania nie zawierajg danych osobowych ani informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa.

3. Sprawozdania s3 przekazywane Rzecznikowi Praw Obywatelskich do korica marca roku
nastepujgcego po okresie sprawozdawczym.

4. Na podstawie zgromadzonych sprawozdari RPO przygotowuje raport roczny, ktéry jest
przekazywany odpowiednim organom i publikowany w Biuletynie informacji Publicznej do korica
grudnia roku nastepujgcego po okresie objetym raportem.

5. Rada Ministréw, uwzgledniajgc opinie Rzecznika Praw Obywatelskich, okreéla wzér formularza
sprawozdania, uwzgledniajgc zakres wymaganych danych oraz potrzebe ich przejrzystoéci
I kompletnosci.

v
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§11.
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Za adekwatnos¢ i skutecznos¢ funkcjonowania regulaminu odpowiada organ publiczny, jakim jest
Burmistrz Gminy i Miasta Zuromin.

2. Ocena adekwatnosci oraz skutecznosci niniejszego Regulaminu dokonywana jest regularnie,
uwzgledniajgc zmiany w przepisach, przez osoby wyznaczone do realizacji zadarti opisanych
W niniejszym regulaminie.

3. Przegladu Regulaminu dokonuje si¢ co najmniej raz na 3 lata. Zmiany w regulaminie dostosowuje sie
odpowiednio do wynikéw wykonanego przeglgdu, biorgc przy tym pod uwage doswiadczenie wiasne
lub innych organéw publicznych. Wnioski z przegladu oraz doswiadczenia wynikajace z obstugi
zgtoszen sg wykorzystywane do dostosowywania i ulepszania procedur.

4. Na stronie Urzedu Gminy i Miasta Zuromin, w Biuletynie Informacji Publicznej publikowane s3
informacje dla sygnalistow w sposob czytelny i fatwo dostepny. W szczegdlnosci obejmujg one:

a) dane kontaktowe umozliwiajace zgtoszenie, takie jak adresy do korespondencji, adres e-mail,
numer telefonu oraz wskazanie, czy rozmowy sg nagrywane,

b) warunki zapewnienia ochrony sygnalistow,

c) opis procedur dotyczacych zgtoszeri, w tym wymagania zwigzane z dostarczeniem dodatkowych
informacji,

d) terminy izakres odpowiedzi zwrotnej na zgtoszenie,

e) zasady poufnosci zwigzane z obstuga zgtoszen,

f) informacje o przetwarzaniu danych osobowych zgodnie z przepisami prawa,

g) rodzaje dziatar nastepczych podejmowanych w odpowiedzi na zgtoszenie,

h) dostepne $rodki ochrony prawnej i procedury przeciwdziatania dziataniom odwetowym,

i) warunki ochrony przed odpowiedzialnoscig za naruszenie poufnoéci przez sygnaliste,

j}  zachete do korzystania z wewnetrznych kanatéw zgtoszen, jezeli jest to mozliwe i efektywne,

k) dane kontaktowe do Rzecznika Praw Obywatelskich (RPO).

Tre$¢ tych informacii jest regularnie aktualizowana, aby zachowac ich zgodnosé z prawem.

5. W kwestiach, ktére nie zostaty szczegdtowo uregulowane w niniejszym regulaminie, zastosowanie
znajdujg odpowiednie przepisy dziatéw VII i VIl ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego.
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REGULAMIN ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH

OSWIADCZENIE
0 zapoznaniu sie z
REGULAMINEM ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Oswiadczam, iz zostatam/erm zapoznana/y z przepisami dotyczacymi ochrony osob zgtaszajgeych
naruszenia, w szczegdlnosci z przepisami Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 paZdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii; Ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw oraz wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych,
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogéine rozporzadzenie o ochronie danych),
a takze z wprowadzonym i wdrozonym do stosowania REGULAMINEM ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH.

Zobowigzuje sie do:

* przestrzegania wdrozonych procedur i regulaminéw oraz ustalonego w pracy porzadku,

¢ zachowania w tajemnicy wszelkich informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep,
a takze metod ich zabezpieczenia,

» dbania o dobro zaktadu pracy,

® przestrzegania zasad wspodtzycia spotecznego,

e nieutrudniania dokonywania zgtoszen,

* niepodejmowania dziatarn odwetowych wobec osoby, ktéra dokonata zgtoszenia,

* niedokonywania zgfoszen nieprawdziwych informacji,

s wykorzystywania niniejszego regulaminu zgodnie z jego przeznaczeniem.

Przyjmuje do wiadomosci, iz postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze by¢ uznane
przez Pracodawceg za cigzkie naruszenie obowigzkdéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1

Kodeksu pracy lub za naruszenie przepiséw karnych lub ciezkie naruszenie obowigzkéw umownych
w przypadku umowy cywilnoprawnej.

Czytelny podpis
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UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZNIA DANYCH W ZWIAZKU ZE ZGtOSZENIAMI NARUSZEN
PRAWA

Na podstawie art. 44 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw oraz z uwzglednieniem
przepiséw Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie
o ochronie danych, Dz.U. UE L Nr 119, str. 1 — RODO), niniejszym upowazniam i dopuszczam:

Pania/Pana ... s e taiiviss R ————
ZALPUANIONG/“BEO W .eteeee ettt et eee s ea et st e nsens e e
13 STANOWISKU 111y iiiisiersosse s ses s eessssseseesses ses e sees et sas et sesersesstessasesesnessasssees s sssmetses s s esssesensassnssnns

do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do przyjmowania, rozpatrywania zgtoszen
naruszen prawa, ich weryfikacji, opiniowania i wyjasniania, podejmowania dziataii nastepczych,
uwzgledniajagc wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z wprowadzonego REGULAMINU ZGtOSZEN
ZEWNETRZNYCH oraz zgtoszerh wptywajgcych od Sygnalistow.

Upowaznienie obejmuje: zbieranie danych, wglgd, kopiowanie, przesytanie, stosowanie
pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci.

(data i podpis osoby reprezentujgcej Administratora Danych)

OSWIADCZENIE

18, NIZEJ POAPISANA(Y) wrurerrrreeirererereres s eeseesiisswiesistnsiissaissssiiasion Kivesuassins s Gk R b oS G AR R .
Zgodnie art. 43 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistdw oswiadczam,
Ze zapoznatam/em sie z Regulaminem zgtoszeri zewnetrznych, okreélajagcym zewnetrzng procedure
zgtaszania naruszen prawa, przyjmowania zgtoszed i podejmowania dziatah nastepczych oraz
z pozostatymi procedurami i w zwigzku z tym zobowigzuje sie do przestrzegania zasad zawartych
w niniejszym Regulaminie, zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére
uzyskatam/em w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszers zewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonuje prace, a takze metod ich zabezpieczeh. Poufne pozostajg w szczegdinodci: tozsamosé
sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

Oswiadczam, ze wykonujgc swoje obowigzki zapewnie nalezytg poufnoéé danych Sygnalisty oraz danych
zawartych w zgtoszeniach, a takze zachowam nalezytg staranno$¢ przy rozpatrywaniu zgtoszen. Znane
sq mi przepisy o odpowiedzialnosci karnej za naruszenie obowigzku zachowania poufnosci, co do
tozsamosci osob, dokonujgcych zgtoszenia, a takze za udostepnienie danych oscbowych lub
umozliwienie do nich dostepu osobom nieuprawnionym.

(data i podpis osoby upowaznionej)
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REGULAMIN ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w zakresie dokonywania zgtoszer

zewnetrznych na gruncie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ot_:hronie sygnalistow

W zwigzku z realizacjy wymogdéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéIne rozporzadzenie o ochronie danych - ,RODO"), informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych:

1

won

10.

11.

12.

13.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Gminy i Miasta Zuromin, reprezentowana przez Burmistrza, ktérej jednostka
pomocmczajest Urzqd Gminy i Miasta Zuromin z siedziba: Plac Jézefa Pilsudskiego 3, 09-300 Zuromin. Kontakt do Administratora: e-mail:
1nfo lub tel. 23 657 25 58.
Kontakt do Inspektora Ochrony Danych jest mozliwy za pomocg adresu e-mail: inspektor@kiodo.pl lub tel. 544 544 001.
Pani/Pana dane osocbowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami naruszenia prawa, na podstawie:
¢ obowigzku prawnego wynikajacego z przepisdw Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2018 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii oraz z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistdw - zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO,
*  wykonania zadan realizowanych w interesie publicznym, w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem, na podstawie w/w przepiséw (art. 6
ust. 1 lit. e RODOY}.
Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatafi nastepczych oraz dokumenty zwigzane
z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Administratora przez okres 3 lat po zakoAczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgloszenie zewnetrzne do organu wiasciwegao do podjgcia dziatar nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postgpowarni zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgloszeri zewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach, o ktérych mowa w pkt 3 odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg byé:

a) organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne Jub dziatajace na zlecenie organéw wtadzy publicznej,
w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepisdw powszechnie obowigzujacego prawa,
b}  inne podmioty, ktére przetwarzajg dane osobowe na podstawie stosownych uméw powierzenia, np. w zakresie obstugi IT.

Na warunkach okreslonych w RODO, w zaleznosci od podstawy przetwarzania, przystuguje Pani/Panu prawo do:

a)  dostepu do tresci swoich danych, na podstawie art. 15 ogdinego rozporzadzenia;
b)  sprostowania danych, na podstawie art. 16 ogdlnego rozporzadzenia;

c)  usuniecia danych, na podstawie art. 17 ogdlnego rozporzadzenia;

d) ograniczenia przetwarzania, na podstawie art. 18 ogdlnego rozporzgdzenis;

e)  wniesienia sprzeciwu, na podstawie art. 21 ogéinego rozporzgdzenia.

Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest niezgodne z przepisami ogdinego rozporzgdzenia — RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne. Procedura zgloszen zewnetrznych przewiduje réwniez mozliwoéé
dokonywania zgtoszern anonimowych.

Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/Pana danych osobowych w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku z tym dane osobowe
mogg by¢ ujawnione osobom innym, niz uprawnione na podstawie procedury zgtoszer: tylko | wytacznie, gdy Pani/Pan wyrazi na to swoja
wyrazng zgode lub w szczegdlinych przypadkach, o czym stanowi przepis prawa.

Przetwarzamy dane osobowe w zakresie zlozonego do Administratora zgtoszenia zewnetrznego dot. naruszenia prawa wraz
z zebranym materiatem dowodowym.

Zrédtem danych osobowych pozostajg przede wszystkim: sygnalista, osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia lub osoba powigzana
z sygnalista.

Administrator nie stosuje zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktérym mowa w art. 22 ust.
1i4 RODO.

Co do zasady nie przekazujemy Pani/Pana danych osobowych do Paristw Trzecich. Moze sie zdarzyé, iz w celu realizacji naszych zadan, nasi
zaufani partnerzy (np. dostawcy poczty elektroniczne]) skorzystajg z serweréw znajdujacych sie poza Europa, m.in.
w USA. W tej sytuacji zapewniamy zawarcie odpowiednich umoéw powierzenia przetwarzania/analize tresci regulaminéw, a nasi dostawcy
zapewniajg, Ze przetwarzanie odbywa sie zgodnie z obowigzujacymi przepisami i z zachowaniem najwyzszych standardéw bezpieczeristwa.
Transfer danych do USA odbywa sie na =zasadzie nowego programu transferowego - Data Privacy Framework.
W zakresie podmiotdw, ktére nie sg wpisane do programu DPF, podstawa prawng transferu bedzie zobowigzanie podmiotu do stosowania
postanowieri standardowych klauzul wydanych na mocy decyzji wykonawczej Komisji Europejskiej.
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Zotgezol or £ do Regulamindg - FormuiGr: z5/0 200

Sygnatura sprawy /jesli nadano/: ...

Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci

Niniejsze zgtoszenie naruszenia dotyczy [wybierz z ponizszych - zaznacz odpowiednie pole/polal

[ Okorupcji; Ozdrowia i dobrostanu zwierzat;
C0zaméwien publicznych; OJzdrowia publicznego;
Olustug, produktéw i rynkéw finansowych; Oochrony konsumentow;
Olprzeciwdziatania praniu pieniedzy oraz Oochrony prywatnosci i danych osobowych;

finansowaniu terroryzmu;

Obezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z Obezpieczenstwa sieci i systeméw
wymogami; teleinformatycznych;
Obezpieczeristwa transportuy; Ointereséw finansowych Skarbu Paristwa

Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

Oochrony srodowiska; Orynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym
publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

Oochrony radiologicznej i bezpieczeristwa Okonstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i
jadrowego; cbywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej i niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi w tabeli.

Clbezpieczenstwa zywnosci i pasz;

Dane osobowe zgtaszajacego?

1. Imie i nazwisko

Informacje o zgtoszeniu

1. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informagji
o nieprawidtowosciach

2 Sygnalista podaje dane osobowe dobrowolnie.
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2. Opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwod¢ wystgpienia naruszenia prawa
(mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia). Opis kontekstu zwigzanego z praca, ktdry umozliwit
dostrzezenie zgtoszonego naruszenia. Na przyktad: co sie wydarzyto, w jakich okolicznosciach zostato to

zauwazone, czego dotyczyfo.

5. Wskazanie uzasadnionych podstaw, ktdre umozliwity stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu prawa
jest prawdziwa

Wskazanie wszystkich dowoddéw i informacii, ktére moga okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania

zgloszenia

(data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia)?

3 Sygnalista wypetnia dobrowalnie, jezeli nie dokonuje zgfoszenia anonimowego.
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Zatgcznik nr 6 do Regulaminu - Przyktadowy protokdt z posiedzenia komisji

Protokdét z posiedzenia komisji postepowania wyjasniajgcego

1. Czas i miejsce posiedzenia KOMISji ......oo.coeriiiiiiiiicie et
2. Przedmiot prac komisji tj. nr zgtoszenia nieprawidfoWosCi .........cc.ecevrneicnreinirinnes

3. Sktad komisji:

B isonnissnsiasniieiiii
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