Zarzadzenie Nr 183/2024
Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin
z dnia 12 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszer naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2024, poz. 609 ze zm.) w zwigzku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024, poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Po konsultacjach przeprowadzonych zgodnie z zarzadzeniem Nr 169/2024 Burmistrza Gminy
i Miasta Zuromin z dnia 4 wrzeénia 2024 roku, w szczegolnosci wsrod osob o ktérych mowa
w art.4 ust.1 ustawy o ochronie sygnalistow przez przedstawicieli oséb $wiadczacych prace,
ustalam wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszeh prawa i podejmowania
dziatan nastepczych, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1.

§2

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy i Miasta w Zuromin.

2. Pracownicy Urzedu Gminy i Miasta w Zuromin zobowiazani sg do zapoznania sie
z wewnetrzng procedurg dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych oraz podpisania oswiadczenia o zapoznaniu sie z jej przepisami. Wzor
oswiadczenia stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych w Urzedzie
Gminy i Miasta Zuromin.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci w sposdb
zwyczajowy osobom wykonujagcym prace na rzecz Gminy i Miasta Zuromin poprzez
opublikowanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej http.//www.zuromin.ibip.net.pl oraz
wywieszenie na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy i Miasta Zuromin.
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REGULAMIN ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

§1
[PODSTAWA PRWANA | CEL REGULAMINU]

1. Podstawg prawng wdrozenia niniejszego Regulaminy s3:

* Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019r. w
sprawie ochrony o0s6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii,

* Ustawa z dnia 14 czerwca 2024r o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928)

" Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b 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. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).

2. Niniejszy Regulamin okresla zasady i tryb zgtaszania przez sygnalistow, sytuacji naruszen prawa
(czyli dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majacego na celu obejscie prawa),
dotyczacych: korupcji, zamoéwienn publicznych, ustug, produktéw i rynkéw finansowych,
przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa produktéw i ich
zgodnosci z wymogami, bezpieczeristwa transportu, ochrony srodowiska, ochrony radiologicznej
i bezpieczenstwa jadrowego, bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat,
zdrowia publicznego, ochrony konsumentdw, ochrony prywatnosci i danych osobowych,
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych, intereséw finansowych Skarbu Paristwa
Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku
wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy paristwa oraz opodatkowania
0s6b prawnych, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych; konstytucyjnych wolnosci
i praw cztowieka i obywatela — wystepujacych w stosunkach jednostki z organami wiadzy
publicznej i niezwigzanych z dziedzinami wskazanymi w niniejszym punkcie.

3. Przyjmowanie zgtoszen naruszer prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego zarzadzania
Urzedem i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan
w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych
w Urzedzie.

4. Wdrozony system przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci
za posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatéw, w sposéb zapewniajacy rzetelne i
niezalezne rozpoznanie Zgtoszenia oraz ochrong przed dziataniami o charakterze odwetowym,
represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania - w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem.

5. Nie wylfgcza sie stosowania przepiséw dotyczacych praw pracownikéw do konsultacji ze zwigzkami
zawodowymi, do ochrony przed nieuzasadnionym szkodliwym dziataniem w wyniku takich
konsultacji, do zrzeszania sie i do zawierania uktadow zbiorowych.

6. Urzad ustala procedure zgtoszerr wewnetrznych po  uprzednich  konsultacjach
z odpowiednim podmiotem, wskazanym w Ustawie, tzn. z:

1) zaktadowg organizacjg zwigzkowg albo zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi, jezeli w
podmiocie prawnym dziata wigcej niz jedna zaktadowa organizacja zwigzkowa, albo
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2) przedstawicielami oséb $wiadczgcych prace na rzecz podmiotu prawnego, wytonionymi w
trybie przyjetym w podmiocie prawnym, jezeli nie dziata w nim zakladowa organizacja
zwigzkowa.
W zwigzku z powyiszym, zaznacza sie, ze niniejszy Regulamin ustalony zostat po konsultacji
z przedstawicielami pracownikow, wytonionymi w trybie przeprowadzonych wyboréw w Urzedzie.

7. Konsultacje, o ktorych mowa trwajg nie krécej niz 5 dni i nie dtuzej niz 10 dni od dnia przedstawienia
przez Urzad projektu procedury zgtoszen wewnetrznych.

8. Zgtaszajacy naruszenia podlega ochronie okreslonej w przepisach - od chwili dokonania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

9. Jednostki samorzadu terytorialnego moga ustalic wspolng procedure zgtoszern wewnetrznych
w ramach wspolnej obstugi, o ktorej mowa w art. 10a ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym, art. 6a ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym i art. 8c ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa, pod warunkiem zapewnienia jej odrebnosci
i niezaleznosci od procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych.

§2
[DEFINICJE]
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez podmiot prawny lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

2. dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumiec bezpos$rednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

3. informacji 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, pracuje lub pracowat, lub w
innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

4. informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;
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kanale zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgtoszenia;

kontekscie zwigzanym z pracy — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszte
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 podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym,
w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
doswiadczenia dziatan odwetowych;

komisji — rozumie sie przez to komisje (wewnetrzng jednostke organizacyjng) powotang
w ramach niniejszego Regulaminu, odpowiedzialng m.in. za prowadzenie postepowania
wyjasniajacego dot. Zgtoszenia;

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy paristwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania
z zakresu administracji publicznej, wifasciwe do podejmowania dziatan nastepczych
w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1;

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

osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra
pomaga sygnaliécie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca
i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moie
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny;
podmiocie prywatnym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng prowadzacy dziatalno$é
gospodarczg, osobe prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawne;j,
ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, lub pracodawce, jezeli nie s3 podmiotami
publicznymi;

podmiocie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia
11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego;

postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczace sie na podstawie
przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finansow publicznych, albo
postepowanie toczgce sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania
przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci antymobbingowych;
postepowaniu wyjasniajagcym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w zwigzku
ze ztozonym Zgtoszeniem;

pracodawcy — rozumie sie przez to Urzad Gminy i Miasta Zuromin (dalej Urzad), z siedziba: Plac
J6zefa Pitsudskiego 3, 09-300 Zuromin w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy;
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pracowniku — nalezy przez to rozumiec pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2
ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych;

regulaminie — rozumie sie przez to niniejszy Regulamin dotyczacy przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych;

RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679, czyli ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych (RODO) obowigzujace w Unii
Europejskiej (UE), regulujgce przetwarzanie danych osobowych dotyczacych oséb fizycznych
w UE;

Rzeczniku Praw Obywatelskich (RPO) — rozumie sie przez to centralny organ w obszarze
ochrony sygnalistéw i przyjmowania zgtoszen zewnetrznych;

sygnaliscie (lub dokonujacym zgtoszenia) — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdra zgtasza
lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym
z pracg, w tym: pracownik; pracownik tymczasowy; osoba Swiadczaca prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej; przedsiebiorca;
prokurent; akcjonariusz lub wspélnik; czlonek organu osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej; osoba $wiadczaca 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 Panstwa, Panistwowej Strazy Pozarnej, 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.

Ustawe stosuje sie takze do osoby fizycznej (jak wyzej) w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca 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;

ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumiec¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

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

ustawie- nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;
zgtoszeniu —nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§3
[PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH]
Osobami odpowiedzialnymi, upowaznionymi przez Urzad Gminy i Miasta Zuromin do
przyjmowania zgtoszen, potwierdzania przyjecia zgtoszenia, prowadzenia Rejestru Zgtoszen
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Wewngtrznych sy Kierownik Wydziatu Organizacyjnego oraz Sekretarz Gminy i Miasta

Zuromin, osoba sprawujacg nadzér nad ich przyjmowaniem jest Sekretarz Gminy i Miasta

Zuromin.

Zgtoszenia rozpoznawane i weryfikowane s3 przez niezalezng organizacyjnie komisje.

Cztonkowie komisji, co do ktdrych z tresci zgtoszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposéb

negatywnie zaangazowani w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia - nie

mogg analizowac takiego zgtoszenia.

Utworzona komisja i osoby upowaznione w zakresie zgtoszers muszg zachowa¢ bezstronnoéc.
5. Sygnalista moze dokonywad zgtoszerr za posérednictwem nastepujacych kanatdw

i w nastepujacy sposob:

a) skrzynka mailowa dedykowana do zgtoszen nieprawidtowosci i obstugiwana wewnatrz
Urzedu (zgtoszenie pisemne w postaci elektronicznej) — sygnalista@zuromin.info ;

b) zgtoszenie ustne- na wniosek sygnalisty ustnie podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku od sygnalisty,
wowczas zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu ze spotkania. Sygnalista
ma prawo weryfikacji, sprostowania i zatwierdzenia protokotu przez jego podpisanie;

c) zgloszenie telefoniczne — za pomocg wydzielonego numeru telefonu, przy czym
zgtoszenie takie bedzie dokumentowane w postaci protokotu z rozmowy. Linia nie
bedzie nagrywana. Sygnalista ma prawo weryfikacji, sprostowania i zatwierdzenia
protokotu poprzez jego podpisanie.

6. Urzad w zakresie dyspozycyjnosci na mocy krajowej ustawy, zdecydowat, ze informacje
0 naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo s3 rejestrowane w rejestrze zgtoszer
wewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia.

7. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy oséb petnigcych funkcje kierownicze, sygnalista moze
dokonywac zgtoszenia bezposrednio do Burmistrza Gminy i Miasta w formie listowej
z dopiskiem na kopercie ,Zgtoszenie naruszen przepiséw prawa” na adres Urzedu Gminy
i Miasta Zuromin, Plac Jozefa Pitsudskiego 3, 09-300 Zuromin.

8. Skitadane zgtoszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i petne wyjasnienie jego przedmiotu oraz
powinno zawieraC co najmniej nastepujace informacje: date oraz miejsce zaistnienia
naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej
sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie
podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie, wskazanie ewentualnych Swiadkow naruszenia prawa,
wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga okaza¢
sig pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia, wskazanie preferowanego sposobu
kontaktu zwrotnego.

9. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie $wiadomego sktadania
fatszywych donoséw. Osoba dokonujgca zgtoszenia nieprawdziwych informacji podlega
odpowiedzialnosci karnej, o ktérej mowa w paragrafie 9.

10. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania wyjasniajacego,
iz w zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, dokonujacy zgtoszenia
moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci porzagdkowej, okreslonej w przepisach Kodeksu
pracy. W stosunku do Swiadczacego prace, ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie
umowy cywilnoprawnej dokonanie fatszywego zgloszenia skutkowaé moze rozwigzaniem
umowy i zakoriczeniem wspotpracy.

URZAD GMINY | MIASTA ZUROMIN 7



REGULAMIN ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

§4

[ANALIZA ZGLOSZENIA, POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE]
Dostep do kanatdéw zgtaszania posiadajg wytacznie osoby odpowiedzialne za przyjmowanie
zgtoszen.
Urzad ma obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastepczych. Po
otrzymaniu zgloszenia, osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen, przekazuje je do
komisji odpowiedzialnej za podejmowanie dziatan nastepczych, wtgczajac w to weryfikacje
zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej.
Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania, chyba ze nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac
potwierdzenie.
Komisja moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego w sytuacji, gdy zgtoszenie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub
niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania.
Jezeli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, nastepuje jego
niezwtoczne wszczecie.
Komisja rozpoznaje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje informacje zwrotne
bez zbednej zwtoki. Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej to
3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub — w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia — 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktdry nalezy przekazac informacje zwrotna.

§5
[ZAKAZ DZIAtAN ODWETOWYCH]
Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatarn odwetowych wobec sygnalisty,

ktéry dokonat zgtoszenia (zar6wno wewnetrznego, jak i zewnetrznego), a takze ujawnienia
publicznego — zgodnie z ustawg. Wobec zgtaszajgcego nie mogg by¢ podejmowane dziatania
odwetowe ani proby lub grozby zastosowania takich dziatan. Za dziatania odwetowe z powodu
dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie takie prébe lub groibe
zastosowania ww. srodka.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatarn o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie sygnalisty, bedg traktowane jako naruszenie
niniejszego regulaminu i moga skutkowac¢ odpowiedzialnoscig porzadkowg lub rozwigzaniem
umowy faczgcej dokonujacego dziatan odwetowych z Urzedem.

Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku pracy, zgtaszajacy nie
moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego. Niedopuszczalnym w stosunku do sygnalisty jest w szczegdlnosci: odmowa
nawigzania stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku
pracy, niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace
na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji, gdy
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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 swiadczen zwigzanych z pracg, przeniesienie
pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdw
pracowniczych lub stuzbowych, przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych
obowigzkéw pracowniczych, niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu
czasu pracy, negatywng ocene wynikdw pracy lub negatywng opinie o pracy, natozenie lub
zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub érodka 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
przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie, dziatanie zmierzajace 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, wyrzadzeniu innej szkody
niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdInosci dobrego imienia sygnalisty.

4. Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem odwetowym.

5. Niniejsze regulacje stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia
oraz osoby powigzanej z sygnalistg.

6. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ éwiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgji
lub petnienia stuzby, regulacje w zakresie powyiszym (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.

7. Jezelipraca lub ustugi byty, s lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgji,
lub petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié¢
podstawy dziatan odwetowych ani préby lub groiby zastosowania dziatan odwetowych,
obejmujagcych w szczegdlnosci:

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

2) natozenie obowiazku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

8. Sygnalista, wobec ktdrego dopuszczono sie dziatari odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w
poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego lub prawo do
zadoscuczynienia.

9. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania Ilub
zadosCuczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.
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10. Dokonanie zgtoszenia Iub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode
z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w
szczegblnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich,
ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
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.

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

12. Nie mozna zrzec sie praw okreslonych w niniejszym rozdziale ani przyja¢ na siebie
odpowiedzialnosci za szkode powstat z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego. Nie dotyczy to przyjecia odpowiedzialnosci za szkode powstata z powodu
sSwiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji.

13. Wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy w obrocie gospodarczym, ktorej
strong jest zgfaszajgcy, w szczegolnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardw lub
$wiadczenia ustug, z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego powinno by¢
bezskuteczne.

14. Postanowienia uméw o prace oraz innych aktow, na podstawie ktdrych powstaje stosunek
pracy lub ktére ksztattujg prawa i obowigzki stron stosunku pracy, w zakresie, w jakim
bezposrednio lub posrednio wytaczajg lub ograniczajg prawo do dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego lub przewidujg stosowanie Srodkéw odwetowych sg niewazne,
podobnie jak wewnetrzne akty prawne jednostki, probujgce wprowadzic niniejszy zapis.

15. Postanowienia umoéw oraz innych aktow, na podstawie ktérych jest swiadczona praca lub
ustugi, sg dostarczane towary lub jest dokonywana sprzedaz, innych niz wymienione, w
zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wytaczajg lub ograniczajg prawo do dokonania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub przewidujg stosowanie srodkéw odwetowych, sg
niewazne.

§6
[DANE OSOBOWE]

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

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

3. Urzad gwarantuje, ze procedura zgtoszert wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgtoszert przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom
uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w
zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich osdb.

4. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszert wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych mogg by¢ dopuszczone wytacznie osoby posiadajgce
pisemne upowaznienie (zatacznik nr 2 do regulaminu).
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Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszert wewnetrznych oraz
podejmowania dziatari nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace (zatgcznik nr 2 do regulaminu).

Gdyby Urzad zdecydowat si¢ powierzy¢ przyjmowanie zgtoszeri podmiotowi zewnetrznemu
(np. dostawca aplikacji) - wymaga to zawarcia umowy w celu powierzenia obstugi
przyjmowania zgloszen wewnetrznych, potwierdzania przyjecia zgtoszenia, przekazywania
informacji zwrotnej oraz dostarczania informacji na temat procedury zgtoszerh wewnetrznych
z zastosowaniem rozwigzan technicznych i organizacyjnych zapewniajacych zgodnoéé tych
czynnosci z ustawa. Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych powinna zostaé
sporzadzona w zgodzie z art. 28 RODO.

Dane osobowe zgtaszajgcego, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba, ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

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

Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa wyzej, wtasciwy organ publiczny lub wtasciwy
sad powiadamia o tym sygnaliste, przesytajgc w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjasnienie powodéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba, ze takie powiadomienie
zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu lub sgdowemu.
Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystapienia dziatarn odwetowych lub represyjnych.

Sygnalista, ktory dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposdb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwfocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ komisje. Komisja
zobowigzana jest podjg¢ dziatania majgce na celu ochrone sygnalisty.

Administrator danych osobowych przekazuje osobom, ktérych 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 oséb fizycznych, w tym wdraza niezbedne srodki
(techniczne, organizacyjne, informatyczne) w celu zapewnienia im nalezytej ochrony.
Przepisu art. 14 ust. 2 lit. RODO nie stosuje sig, chyba, ze sygnalista nie spetnia warunkdw
wskazanych w definicji albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatar
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez podmiot
prawny oraz organ publiczny przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgfoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatar
nastgpczych lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

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

§7
[REJESTR ZGtOSZEN]
Urzad prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych (zatgcznik nr 3 do Regulaminu).
Urzad Gminy i Miasta Zuromin jest Administratorem danych osobowych zgromadzonych
w tym rejestrze, w rozumieniu art. 4 ust 7 RODO.

3. Urzad moze upowazni¢ podmiot, o ktérym mowa w § 3 ust. 1i 2, do prowadzenia rejestru
zgtoszen wewnetrznych.

4. Wpisu do rejestru zgtoszern wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia
wewnetrznego.

5. Wobec powyiszego, za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Kierownik Wydziatu
Organizacyjnego oraz Sekretarz Gminy i Miasta Zuromin na mocy nadanych im upowaznien.

6. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze, niezaleznie od dalszego przebiegu
postepowania wyjasniajgcego.

7. Rejestr zgtoszen zawiera: numer zgtoszenia, przedmiot naruszenia, dane osobowe sygnalisty
oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych osdb, adres do kontaktu
sygnalisty, date dokonania zgloszenia wewnetrznego, informacje o podjetych dziataniach
nastepczych, date zakornczenia sprawy.

8. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§8
[INFORMACIE DOT. ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH]

1. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszona réwniez do Rzecznika
Praw Obywatelskich albo do organu publicznego, w tym z pominieciem procedury zgtoszen
wewnetrznych.

2. Zgtoszenie dokonane do ww. organdw z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie powinno
skutkowac pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie
osob zgtaszajgcych naruszenia prawa.

3. Sygnalista moze dokona¢ ujawnienia publicznego poprzez podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej.

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

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

2) od razu zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie zadnych odpowiednich
dziatan nastgpczych ani nie przekaze sygnaliscie informacji zwrotnej — chyba, ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac taka informacje.
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5. Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy ma
uzasadnione podstawy sgdzic, ze:
1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego,
w szczegdlnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
2) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe, lub
3) w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobieristwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na szczegélne okolicznosci sprawy,
takie jak mozliwosc¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddw, istnienia zmowy miedzy organem
publicznym a sprawcg naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.
Przy ocenie, czy dziatanie nastgpcze jest odpowiednie, uwzglednia sie w szczegdlnosci
czynnosci podjete w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu, prawidtowo$¢ 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.
Powyiszego (pkt. 4-6) 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.

§9

[ODPOWIEDZIALNOSC | PRZEPISY KARNE]
Kto, chcgc, aby inna osoba nie dokonata zgtoszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie utrudnia,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnoéci albo pozbawienia wolnosci do roku.
Jezeli sprawca czynu okreslonego 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
zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnoéci
albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
Sprawca czynu okreslonego w pkt. 3 dziata w sposob uporczywy, podlega karze pozbawienia
wolnosci do lat 3.
Kto wbhrew przepisom ustawy ujawnia tozsamosc¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci
albo pozbawienia wolnosci do roku.
Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnoéci albo pozbawienia wolnoéci do lat 2.
Kto, begdgc odpowiedzialnym za ustanowienie procedury zgtoszeri wewnetrznych, wbrew
przepisom ustawy procedury tej nie ustanawia lub ustanawia jg z istotnym naruszeniem
wynikajacych z ustawy wymogodw, podlega karze grzywny.
Orzekanie w sprawach o czyn okreslony w art. 58 ustawy nastepuje w trybie przepiséw ustawy
z dnia 24 sierpnia 2001 r. — Kodeks postepowania w sprawach o wykroczenia.

§10
[POSTANOWIENIA KONCOWE]

Za adekwatnosc i skutecznos$¢ funkcjonowania regulaminu odpowiada Pracodawca, ktérym-
jest Urzad Miasta i Gminy Zuromin, reprezentowany przez Burmistrza.
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REGULAMIN ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

2. Ocena adekwatnosci i skutecznosci niniejszego Regulaminu dokonywana jest regularnie,
uwzgledniajac zmiany w przepisach, przez Burmistrza oraz osoby wyznaczone do realizacji
zadan opisanych w regulaminie.

3. Przegladu Regulaminu dokonuje sie systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku.

Wszyscy pracownicy majg obowigzek zapoznania sie z niniejszym Regulaminem.

5. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania do wiadomosci oséb
wykonujgcych prace w sposdb zwyczajowo przyjety.

6. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji lub petnienia stuzby
przekazuje sie niniejszy Regulamin wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy.

7. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem, zastosowanie majg obowigzujgce przepisy
prawa.

Michal Bodenszac

(el S R PR S A RSB0 i Y S L85 v DR R e ok L e T R R LN O 1 S it e i L) S DRI T |
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OSWIADCZENIE
0 zapoznaniu sie z
REGULAMINEM ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Oswiadczam, iz zostatam/em zapoznana/y z przepisami dotyczacymi ochrony osdb zgtaszajacych
naruszenia, w szczegolnosci z przepisami Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z
dnia 23 pazdziernika 2019r. w sprawie ochrony 0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii; Ustawy z dnia
14 czerwca 2024r o ochronie sygnalistow oraz wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych,
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych), a takie w wprowadzonym i wdrozonym do stosowania REGULAMINM ZGtOSZEN
WEWNETRZNYCH.

Zobowigzuje sie do:

e przestrzegania wdrozonych procedur i regulamindw oraz ustalonego w pracy porzadku,

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

e dbania o dobro zaktadu pracy,

e przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego,

e nieutrudniania dokonywania zgtoszen,

e niepodejmowania dziatarh odwetowych wobec osoby, ktéra dokonata zgtoszenia,

* niedokonywania zgtoszen nieprawdziwych informacji,

e wykorzystywania niniejszego regulaminu zgodnie z jego przeznaczeniem.

Przyjmuje do wiadomosci, iz postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze byé uznane
przez Pracodawce za cigzkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1
Kodeksu pracy lub za naruszenie przepisow karnych lub ciezkie naruszenie obowigzkéw umownych w
przypadku umowy cywilnoprawne;j.

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

Na podstawie art. 27 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw oraz z uwzglednieniem
przepisow Rozporzadzenia 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 rozporzadzenie o
ochronie danych, Dz.U. UE L Nr 119, str. 1 = RODO), niniejszym upowazniam i dopuszczam:

PANIG/PANA ...t iieiirie ettt ettt s e s ss e s s ses s s ees e et e nsses s s sea et et an st et sa st en
ZAtrUONIONG/-BBO Wisiccuusssssrvevsvsvassssssssisssesissss i sorssssss i s touisn sius s ssods ses sangan srgsn sensssspassn seoasonasass
NA.STANOWISKU s vumorusscss s sosisisssors ey et s e e e st

do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do przyjmowania, rozpatrywania
zgtoszenn naruszenn prawa, ich weryfikacji, opiniowania i wyjasniania, podejmowania dziatan
nastepczych, uwzgledniajgc wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z wprowadzonego REGULAMINU
ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH oraz zgtoszen wptywajacych od Sygnalistow.

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

(data i podpis Pracodawcy — Administratora danych)

OSWIADCZENIE

13, NIZE] POBPISANA(2Y) «icinvsissssmusmssasmsusisissarsossonssssas vovessssorssaos s e s i s sais i R T

Zgodnie art. 27 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oswiadczam, ze
zapoznatem/am si¢ z Regulaminem zgtoszeri wewnetrznych, okreslajgcego wewnetrzng procedure
zgtaszania naruszen prawa, przyjmowania zgfoszen i podejmowania dziatari nastepczych i pozostatymi
procedurami obowigzujacymi w Urzedzie Gminy i Miasta Zuromin i zobowigzuje sie do przestrzegania
zasad zawartych w Regulaminie, zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktore uzyskatam/em w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktorego wykonuje prace, a takze metod ich zabezpieczen. Poufne pozostajg w szczegdlnosci:
tozsamosc sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowigzki zapewnie nalezytg poufnoéé danych Sygnalisty oraz
danych zawartych w zgloszeniach, a takze zachowam nalezyta staranno$¢ przy rozpatrywaniu
zgtoszen. Znane s3 mi przepisy o odpowiedzialnosci karnej za naruszenie obowigzku zachowania
poufnosci, co do tozsamosci oséb, dokonujacych zgtoszenia, a takze za udostepnienie danych
osocbowych lub umozliwienie do nich dostepu osobom nieuprawnionym.

(data i podpis osoby upowaznionej)
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REGULAMIN ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Zafgcznik nr 4 do Regulaminu
klauzula informacyjna

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w zakresie dokonywania
zgtoszen wewnetrznych na gruncie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024r o ochronie sygnalistéw

W zwigzku z realizacja wymogow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych - ,RODO"), informujemy o zasadach przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych:

i Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy i Miasta Zuromin, reprezentowany przez Burmistrza Gminy
i Miasta Zuromin, z siedziba: Plac Jézefa Pitsudskiego 3, 09-300 Zuromin, telefon 23 657 25 58.

2. Moze sie Pani/Pan skontaktowac z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy i Miasta Zuromin za pomoca
adresu e-mail: inspektor@kiodo.pl lub tel. 544 544 001.

3. Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami naruszenia prawa, na podstawie:

e  obowigzku prawnego wynikajacego z przepisdw Dyrektywy UE 2019 / 1937 z dn. 21.11.2019r oraz ustawy z dnia 14
czerwca 2024r o ochronie sygnalistow - zgodnie z art. 6 lit. c RODO

e wykonania zadan realizowanych w interesie publicznym, w zwiazku z dokonanym zgtoszenie, na podstawie w/w/
przepisoéw (art. 6 ust. 1 lit. e RODO),

4.  Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszeri wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

5. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach, o ktdrych mowa w pkt 3 odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢:

a) organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajgce na zlecenie organéw wiadzy
publicznej, w zakresie i w celach, ktdre wynikaja z przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa;

b) inne podmioty, ktére przetwarzajg dane osobowe na podstawie stosownych uméw podpisanych z Urzedem Gminy i
Miasta Zuromin, np. firmy w zakresie obstugi IT.

6.  Nawarunkach okreslonych w RODO , w zaleznosci od podstawy przetwarzania, przystuguje Panu prawo do:

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

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

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

e) wniesienia sprzeciwu, na podstawie art. 21 ogdlnego rozporzgdzenia;

7.  Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, ich niepodanie oznacza¢ bedzie brak mozliwosci
zrealizowania przez Administratora cigzgcego na nim obowigzku prawnego, dotyczacego procedowania zgtoszenia naruszenia
prawa.

8. Administrator zapewnia poufno$c Pani/Pana danych osobowych w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwiazku z tym dane
osobowe moga by¢ ujawnione osobom innym, niz uprawnione na podstawie procedury zgtoszen tylko i wytacznie, gdy
Pani/Pan wyrazi na to swojg wyrazng zgode lub w szczegélnych przypadkach, o czym stanowi przepis prawa.

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

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

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

12. Co do zasady nie przekazujemy Paristwa danych osobowych do Paristw Trzecich. Moze sie zdarzy¢, iz w celu realizacji naszych
zadan, nasi zaufani partnerzy (np. dostawcy poczty elektronicznej) skorzystajg z serwerow
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