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WÓJTA GMINY JASIENICA

zdnia '<5.^<?!';M^. 2024 r.
w sprawie przyjęcia wewnętrznej procedury dokonywania zgłoszeń

naruszeń prawa i podejmowania działań następczych w Urzędzie Gminy
Jasienica

Na podstawie art. 30 ust. l ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie
gminnym (Dz. U. z 2024, póz. 609) w związku z art. 24 ust. l ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz. U. z 2024, póz. 928)

zarządzam, co następuje:
§ l. Po konsultacji z przedstawicielami osób świadczących pracę, ustalam

wewnętrzną procedurę dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania
działań następczych, w brzmieniu określonym w załączniku nr l.

§ 2. l. Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarz Gminy.
2. Pracownicy Urzędu zobowiązani są do zapoznania się z wewnętrzną

procedurą dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań
następczych oraz podpisania oświadczenia o zapoznaniu się z jej przepisami.
Wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 2.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie po upływie 7 dni od podania go do
wiadomości w sposób zwyczajowy osobom wykonującym pracę na rzecz Gminy
poprzez opublikowanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.
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 WSNCA Załącznik Nr l do zarządzenia Nr .OQ33^25Ł^
Wójta Qminy ,Jasienicaz dnia.></..b^'.^L^.2024 r.

Wewnętrzna procedura dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowaniadziałań następczych w Urzędzie Gminy Jasienica
Podstawowe pojęcia

§ l. l. „Dyrektywa" - Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (DE)2019/1937 z dnia 23 października 2019 r. w sprawie ochrony osób zgłaszających
przypadki naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305/17).

2. „Ustawa" - Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów.
3. „Osoba dokonująca zgłoszenia" zwana też inaczej - „Sygnalistą" oznaczaosobę fizyczną, która zgłasza lub ujawnia informacje na temat naruszeńuzyskanych w kontekście związanym np. z wykonywaną przez nią pracą.
4. „Naruszeniem prawa" jest działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem

lub mające na celu obejście prawa.
5. „Informacja o naruszeniu prawa" - należy przez to rozumieć informację,w tym uzasadnione podejrzenie dotyczące zaistniałego lub potencjalnegonaruszenia prawa, do którego doszło lub prawdopodobnie dojdzie w Urzędzie,w którym sygnalista uczestniczył w procesie rekrutacji lub innych negocjacjipoprzedzających zawarcie umowy, pracuje lub pracował, lub w innym podmiocieprawnym, z którym sygnalista utrzymuje lub utrzymywał kontakt w kontekściezwiązanym z pracą, lub informację dotyczącą próby ukrycia takiego naruszenia

prawa.6. „Informacja zwrotna" - należy przez to rozumieć przekazaną sygnaliścieinformację na temat planowanych lub podjętych działań następczych i powodów
takich działań.7. „Kontekst związany z pracą" - należy przez to rozumieć przeszłe, obecnelub przyszłe działania związane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunkupracy lub innego stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracylub usług lub pełnienia funkcji w Urzędzie lub na rzecz Urzędu, lub pełnieniasłużby w Urzędzie, w ramach których uzyskano informację o naruszeniu prawa
oraz istnieje możliwość doświadczenia działań odwetowych.

8. „Osoba, której dotyczy zgłoszenie" - należy przez to rozumieć osobęfizyczną, osobę prawną tub jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowościprawnej, której ustawa przyznaje zdolność prawną, wskazaną w zgłoszeniu lubujawnieniu publicznym jako osoba, która dopuściła się naruszenia prawa, lubjako osoba, z którą osoba, która dopuściła się naruszenia prawa, jest powiązana.



9. „Osoba pomagająca w dokonaniu zgłoszenia" - należy przez to rozumiećosobę fizyczną, która pomaga sygnaliście w zgłoszeniu lub ujawnieniupublicznym w kontekście związanym z pracą i której pomoc nie powinna zostać
ujawniona.10. "Osoba powiązana z sygnalistą" - należy przez to rozumieć osobęfizyczną, która może doświadczyć działań odwetowych, w tym współpracownikalub osobę najbliższą sygnaliście, tj. małżonka, wstępnego, zstępnego,rodzeństwo, powinowatego w tej samej linii tub stopniu, osobę pozostającąw stosunku przysposobienia oraz jej małżonka, a także osobę pozostającą we
wspólnym pożyciu.

11. „Działania odwetowe"- należy przez to rozumieć bezpośrednie tubpośrednie działanie lub zaniechanie w kontekście związanym z pracą, które jestspowodowane zgłoszeniem lub ujawnieniem publicznym i które narusza lub możenaruszyć prawa sygnalisty lub wyrządza tub może wyrządzić nieuzasadnionąszkodę sygnaliście, w tym bezpodstawne inicjowanie postępowań przeciwko
sygnaliście.12. „Działania następcze" - działanie podjęte przez Urząd w celu ocenyprawdziwości informacji zawartych w zgłoszeniu oraz w celu przeciwdziałanianaruszeniu prawa będącemu przedmiotem zgłoszenia, w szczególności przezpostępowanie wyjaśniające, wszczęcie kontroli lub postępowaniaadministracyjnego, wniesienie oskarżenia, działanie podjęte w celu odzyskaniaśrodków finansowych lub zamknięcie procedury realizowanej w ramachwewnętrznej procedury dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania
działań następczych.

13. „Informacje zwrotne" oznaczają przekazanie osobie dokonującejzgłoszenia informacji na temat planowanych tub podjętych działań następczych
i na temat powodów tych działań następczych.

14. „Zgłoszenie" - należy przez to rozumieć pisemne zgłoszenie wewnętrzne
przekazane zgodnie z wymogami określonymi w ustawie.

15. Pełnomocnik ds. naruszeń oraz Zastępca Pełnomocnika ds. naruszeń -wyznaczeni przez Wójta Gminy Jasienica pracownicy Urzędu odpowiedzialni za
realizację Procedury.

Przedmiot zgłoszenia
§ 2. l. Przedmiotem zgłoszenia wewnętrznego może być działanie lubzaniechanie niezgodne z prawem lub mające na celu obejście prawa, dotyczące:

l) korupcji;
2) zamówień publicznych;
3) usług, produktów i rynków finansowych;



4) przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami;
6) bezpieczeństwa transportu;
7) ochrony środowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego;
9) bezpieczeństwa żywności i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierząt;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentów;
13) ochrony prywatności i danych osobowych;
14) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych;
15) interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorządu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasadkonkurencji i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych;
17) konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela - występującew stosunkach jednostki z organami władzy publicznej i niezwiązane

z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
Kanały zgłoszeń

§ 3. l. Osoby, które posiadają wiedzę na temat naruszeń, winny bezzwłoczniedokonać zgłoszenia wskazując na fakty, zdarzenia i okoliczności im wiadome.Sygnalista powinien przy tym mieć uzasadnione podstawy, że informacja będącaprzedmiotem zgłoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momenciedokonywania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego i że stanowi informację
o naruszeniu prawa.

2. Zgłoszenie winno być udokumentowane i szczegółowo opisane w celu
umożliwienia zbadania zasadności zgłoszonych faktów.

3. Osobą właściwą do otrzymywania i rozpatrywania zgłoszeń jest
Pełnomocnik ds. naruszeń.

4. Urząd zapewnia pisemny kanał zgłoszenia poprzez wysłanie pisma na adresskrytki pocztowej w kopercie opatrzonej dopiskiem "Pełnomocnik ds. naruszeń".
5. Istotne jest, aby zgłoszenie zawierało następujące elementy, jeśli są one

znane Sygnaliście:a) dane kontaktowe sygnalisty, tj. imię i nazwisko oraz adres korespondencyjny,aby możliwy był kontakt z Sygnalistą i przekazywanie mu informacji w sprawie



b) szczegółowy opis zaistniałych faktów;
c) datę i miejsce, w którym nastąpiło zdarzenie;
d) odniesienie do ewentualnych dokumentów lub innych dowodów, które mogą

potwierdzić zasadność zgłoszonych faktów;
e) wykaz świadków.

6. Wzór zgłoszenia wewnętrznego stanowi załącznik nr l do niniejszej
procedury.

Procedowanie zgłoszenia oraz działania następcze
§ 4. l. Zgłoszenia naruszeń rejestruje Pełnomocnik ds. naruszeń prawa,zgodnie ze wzorem rejestru określonym w załączniku nr 2 do niniejszej

procedury.2. Pełnomocnik ds. naruszeń ma obowiązek potwierdzenia sygnaliścieprzyjęcia zgłoszenia wewnętrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,chyba że sygnalista nie podał adresu do kontaktu, na który należy przekazać
potwierdzenie.3. Zgłoszenia traktowane są z należytą powagą i starannością w sposób
poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowiązuje zasada bezstronnościi obiektywizmu. Podczas sprawdzania zasadności otrzymanego zgłoszenia,Pełnomocnik ds. naruszeń może nawiązać kontakt z osobą przekazującązgłoszenie w celu uzyskania dalszych niezbędnych informacji.

4. Po rozpoznaniu zgłoszenia Pełnomocnik ds. naruszeń decyduje o dalszychdziałaniach następczych. Działanie następcze prowadzone jest bez zbędnejzwłoki. Działania te w szczególności obejmują postępowanie wyjaśniające,wszczęcie kontroli lub postępowania administracyjnego, wniesienie oskarżenia,działanie podjęte w celu odzyskania środków finansowych lub zamknięcieprocedury realizowanej w ramach wewnętrznej procedury dokonywania zgłoszeń
naruszeń prawa i podejmowania działań następczych.

5. Maksymalny termin na przekazanie sygnaliście informacji zwrotnej,nie może przekraczać 3 miesięcy od dnia potwierdzenia przyjęcia zgłoszeniawewnętrznego tub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o którym mowaust. 2-3 miesięcy od upływu 7 dni od dnia dokonania zgłoszenia wewnętrznego,chyba że sygnalista nie podał adresu do kontaktu, na który należy przekazać
informację zwrotną;

6. W wyniku przeprowadzonych działań następczych zgłoszenie,
w szczególności, może zostać uznane za:a) zasadne i wówczas podejmowane są działania następcze, w tym przykładowozawiadamia się organy ścigania jeżeli zachodzą przesłanki określone

w art. 304 Kodeksu Postępowania Karnego;



b) bezzasadne (nieznajdujące potwierdzenia) - w takim przypadku zostajeoddalone, np. treści zawierające jedynie inwektywy wobec wskazanej osoby,bez podania konkretnych danych dotyczących potencjalnego naruszenia.
7. Postępowanie wyjaśniające toczy się przed Komisją Wyjaśniającą. KomisjęWyjaśniającą powołuje Wójt Gminy w drodze zarządzenia na wniosekPełnomocnika ds. naruszeń, w terminie najpóźniej 3 dni od dnia powzięciainformacji. W skład komisji wchodzą osoby powołane przez Wójta właściwemerytorycznie do oceny zgłoszenia. Nadzór nad postępowaniem wyjaśniającymprowadzonym przez Komisję Wyjaśniającą sprawuje Pełnomocnik ds. naruszeń.Komisja liczy od 3 do 5 osób. W skład Komisji mogą wchodzić zarówno osoby

zatrudnione w Urzędzie, jak i osoby postronne np. prawnik.
8. Uczestnicy postępowania są zobowiązani do dołożenia należytejstaranności, aby uniknąć podjęcia decyzji na podstawie chybionychi bezpodstawnych oskarżeń, niemających potwierdzenia w faktach i zebranychdowodach oraz z zachowaniem poszanowania godności i dobrego imienia

pracowników i osób, których zgłoszenie dotyczy.
9. W skład Komisji nie może wchodzić osoba bezpośrednio dotkniętazgłoszeniem. Jeżeli w toku prac okaże się, że osoba będąca członkiem Komisjibyła zaangażowana w nieprawidłowości, podlega ona obligatoryjnemu wyłączeniuz prac Komisji, a w jej miejsce może zostać powołana nowa osoba.
10. W sprawach dotyczących zgłoszeń obejmujących działalność Wójtazawiadomienie o wpływie zgłoszenia przesyła się Przewodniczącemu Rady

Gminy.11. Komisja ma prawo do wglądu w dokumenty niezbędne do ocenyzgłoszenia, a także do zbierania ustnych wyjaśnień od świadków. DziałaniaKomisji mają doprowadzić do zbadania i oceny prawdziwości zarzutów zawartychw zgłoszeniu oraz zaradzenia naruszeniom będącym przedmiotem zgłoszenia
i wprowadzenia działań naprawczych.12. Z przeprowadzonego postępowania wyjaśniającego Komisja sporządzaraport. Raport obejmuje także rekomendacje Komisji w zakresie załatwieniasprawy oraz ewentualnych konsekwencji, jakie powinny zostać wyciągniętew stosunku do sprawcy/sprawców nieprawidłowości albo zgłaszającego, którydokonał świadomie fałszywego zgłoszenia. Do środków, jakie mogą zostaćzastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa należą m.in. kary
porządkowe i dyscyplinarne określone w Kodeksie Pracy.

Ochrona zgłaszającego oraz danych osobowych
§ 5. l. Urząd zapewnia poufność zgłoszenia oraz danych w nim zawartych.
2. Urząd nie rozpatruje na podstawie niniejszej procedury zgłoszeńdokonywanych anonimowo i nie ma obowiązku przyjmowania takich zgłoszeń.



3. Urząd gwarantuje, że procedura zgłoszeń wewnętrznych oraz związanez przyjmowaniem zgłoszeń przetwarzanie danych osobowych uniemożliwiająnieupoważnionym osobom uzyskanie dostępu do informacji objętych zgłoszeniemoraz zapewniają ochronę poufności tożsamości sygnalisty, osoby, której dotyczyzgłoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgłoszeniu. Ochrona poufnościdotyczy informacji, na podstawie których można bezpośrednio lub pośrednio
zidentyfikować tożsamość takich osób.

4. Do przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń wewnętrznych, podejmowaniadziałań następczych oraz przetwarzania danych osobowych, mogą byćdopuszczone wyłącznie osoby posiadające pisemne upoważnienie Wójta GminyJasienica. Osoby upoważnione są obowiązane do zachowania tajemnicyw zakresie informacji i danych osobowych, które uzyskały w ramachprzyjmowania i weryfikacji zgłoszeń wewnętrznych, oraz podejmowania działańnastępczych, także po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach którego wykonywały tę pracę.

5. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgłoszenia, podwarunkiem że miał uzasadnione podstawy sądzić, że informacja będącaprzedmiotem zgłoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momenciedokonywania zgłoszenia i że stanowi informację o naruszeniu prawa.
6. Dane osobowe sygnalisty, pozwalające na ustalenie jego tożsamości,nie podlegają ujawnieniu nieupoważnionym osobom, chyba że za wyraźną zgodąsygnalisty. Nie ma to zastosowania w przypadku, gdy ujawnienie jestkoniecznym i proporcjonalnym obowiązkiem wynikającym z przepisów prawaw związku z postępowaniami wyjaśniającymi prowadzonymi przez organypubliczne lub postępowaniami przygotowawczymi lub sądowymi prowadzonymiprzez sądy, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przysługującegoosobie, której dotyczy zgłoszenie. Przed dokonaniem ujawnienia, Urząd lub sądpowiadamia o tym sygnalistę, przesyłając w postaci papierowej lubelektronicznej wyjaśnienie powodów ujawnienia jego danych osobowych, chybaże takie powiadomienie zagrozi postępowaniu wyjaśniającemu tub postępowaniu

przygotowawczemu, lub sądowemu.
7. Urząd po otrzymaniu zgłoszenia przetwarza dane osobowe w zakresieniezbędnym do przyjęcia zgłoszenia lub podjęcia ewentualnego działanianastępczego. Dane osobowe, które nie mają znaczenia dla rozpatrywaniazgłoszenia, nie są zbierane, a w razie przypadkowego zebrania są niezwłocznieusuwane. Usunięcie tych danych osobowych następuje w terminie 14 dni od

chwili ustalenia, że nie mają one znaczenia dla sprawy.



8. Osobom, których dane osobowe są przetwarzane w związku z przyjęciem
zgłoszenia lub podjęciem działań następczych, należy przekazać szczegóły dot.
tego przetwarzania, w myśl postanowień art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba że
istnieje możliwość odstąpienia od tego obowiązku, zgodnie z postanowieniami
art. 14 ust. 5 RODO. Wzór klauzuli informacyjnej stanowi załącznik nr 3 do
niniejszej procedury.

9. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporządzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób
fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.
l, z późn. zm.3), zwanego dalej „rozporządzeniem 2016/679", nie stosuje się,
chyba że sygnalista nie spełnia warunków wskazanych w art. 6 ustawy
o ochronie sygnalistów albo wyraził wyraźną zgodę na ujawnienie swojej
tożsamości.

10. Przepisu art. 15 ust. l lit. g rozporządzenia 2016/679 w zakresie
przekazania informacji o źródle pozyskania danych osobowych nie stosuje się,
chyba że sygnalista nie spełnia warunków wskazanych w art. 6 ustawy
o ochronie sygnalistów albo wyraził wyraźną zgodę na takie przekazanie.

11. Dane osobowe przetwarzane w związku z przyjęciem zgłoszenia lub
podjęciem działań następczych oraz dokumenty związane z tym zgłoszeniem są
przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego,
w którym zakończono działania następcze lub po zakończeniu postępowań
zainicjowanych tymi działaniami.

12. Urząd usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty związane ze
zgłoszeniem po upływie okresu przechowywania. Nie ma to zastosowania
w przypadku, gdy dokumenty związane ze zgłoszeniem stanowią część akt
postępowań przygotowawczych lub spraw sądowych lub
sądowoadministracyjnych.

13. Wobec sygnalisty nie mogą być podejmowane działania odwetowe ani
próby lub groźby zastosowania takich działań.

14. Jeżeli praca była, jest lub ma być świadczona na podstawie stosunku
pracy, wobec sygnalisty nie mogą być podejmowane działania odwetowe,
polegające w szczególności na:

l) odmowie nawiązania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwiązaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
3) niezawarciu umowy o pracę na czas określony lub umowy o pracę na czas

nieokreślony po rozwiązaniu umowy o pracę na okres próbny, niezawarciu
kolejnej umowy o pracę na czas określony lub niezawarciu umowy o pracę na



czas nieokreślony po rozwiązaniu umowy o pracę na czas określony -
w przypadku gdy sygnalista miał uzasadnione oczekiwanie, że zostanie z nim
zawarta taka umowa;

4) obniżeniu wysokości wynagrodzenia za pracę;

5) wstrzymaniu awansu albo pominięciu przy awansowaniu;
6) pominięciu przy przyznawaniu innych niż wynagrodzenie świadczeń

związanych z pracą lub obniżeniu wysokości tych świadczeń;
7) przeniesieniu na niższe stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiązków pracowniczych lub służbowych;
9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiązków sygnalisty;
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkładu czasu

pracy;

11) negatywnej ocenie wyników pracy lub negatywnej opinii o pracy;
12) nałożeniu lub zastosowaniu środka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,

lub środka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
17) wstrzymaniu udziału lub pominięciu przy typowaniu do udziału

w szkoleniach podnoszących kwalifikacje zawodowe;
18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania

psychiatryczne, chyba że przepisy odrębne przewidują możliwość skierowania
pracownika na takie badania;

19) działaniu zmierzającym do utrudnienia znalezienia w przyszłości pracy
w danym sektorze tub w danej branży na podstawie nieformalnego lub
formalnego porozumienia sektorowego lub branżowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
21) wyrządzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dóbr

osobistych, w szczególności dobrego imienia sygnalisty.
15. Za działania odwetowe z powodu dokonania zgłoszenia uważa się także

próbę lub groźbę zastosowania takich środków.



16. Jeżeli praca lub usługi były, są lub mają być świadczone na podstawie
innego niż stosunek pracy stosunku prawnego stanowiącego podstawę
świadczenia pracy lub usług lub pełnienia funkcji, lub pełnienia służby, przepis
ust. 13 stosuje się odpowiednio, o ile charakter świadczonej pracy lub usług lub
pełnionej funkcji, tub pełnionej służby nie wyklucza zastosowania wobec
sygnalisty takiego działania.

17. Jeżeli praca lub usługi były, są lub mają być świadczone na podstawie
innego niż stosunek pracy stosunku prawnego stanowiącego podstawę
świadczenia pracy lub usług lub pełnienia funkcji, lub pełnienia służby, dokonanie
zgłoszenia lub ujawnienia publicznego nie może stanowić podstawy działań
odwetowych ani próby lub groźby zastosowania działań odwetowych,
obejmujących w szczególności:
l) wypowiedzenie umowy, której stroną jest sygnalista, w szczególności

dotyczącej sprzedaży lub dostawy towarów lub świadczenia usług, odstąpienie
od takiej umowy lub rozwiązanie jej bez wypowiedzenia;

2) nałożenie obowiązku lub odmowę przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczególności koncesji, zezwolenia lub ulgi.
18. Sygnalista, wobec którego dopuszczono się działań odwetowych, ma

prawo do odszkodowania w wysokości nie niższej niż przeciętne miesięczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogłaszane do celów
emerytalnych w Dzienniku Urzędowym Rzeczypospolitej Polskiej „Monitor Polski"
przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego, lub prawo do zadośćuczynienia.

19. Osoba, która poniosła szkodę z powodu świadomego zgłoszenia lub
ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnalistę, ma prawo do
odszkodowania lub zadośćuczynienia za naruszenie dóbr osobistych od
sygnalisty, który dokonał takiego zgłoszenia lub ujawnienia publicznego.

20. Dokonanie zgłoszenia lub ujawnienia publicznego nie może stanowić
podstawy odpowiedzialności, w tym odpowiedzialności dyscyplinarnej lub
odpowiedzialności za szkodę z tytułu naruszenia praw innych osób lub
obowiązków określonych w przepisach prawa, w szczególności w przedmiocie
zniesławienia, naruszenia dóbr osobistych, praw autorskich, ochrony danych
osobowych oraz obowiązku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiębiorstwa, z uwzględnieniem art. 5 ustawy o ochronie sygnalistów, pod
warunkiem że sygnalista miał uzasadnione podstawy sądzić, że zgłoszenie lub
ujawnienie publiczne jest niezbędne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie
z ustawą.

21. W przypadku wszczęcia postępowania prawnego dotyczącego
odpowiedzialności sygnalisty z tytułu dokonanego zgłoszenia, sygnalista może
wystąpić o umorzenie takiego postępowania.



22. Uzyskanie informacji będących przedmiotem zgłoszenia lub ujawnienia
publicznego lub dostęp do takich informacji nie mogą stanowić podstawy
odpowiedzialności, pod warunkiem że takie uzyskanie lub taki dostęp
nie stanowią czynu zabronionego.

23. Nie można zrzec się praw określonych w niniejszym rozdziale ani przyjąć
na siebie odpowiedzialności za szkodę powstałą z powodu dokonania zgłoszenia
lub ujawnienia publicznego. Nie dotyczy to przyjęcia odpowiedzialności za szkodę
powstałą z powodu świadomego zgłoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji.

24. Postanowienia aktów prawnych, o których mowa w art. 9 § 2 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. póz. 1465 oraz
z 2024 r. póz. 878), w zakresie, w jakim bezpośrednio lub pośrednio wyłączają
lub ograniczają prawo do dokonania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego lub
przewidują stosowanie środków odwetowych, nie obowiązują.

25. Postanowienia umów o pracę oraz innych aktów, na podstawie których
powstaje stosunek pracy lub które kształtują prawa i obowiązki stron stosunku
pracy, w zakresie, w jakim bezpośrednio lub pośrednio wyłączają lub ograniczają
prawo do dokonania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego lub przewidują
stosowanie środków odwetowych, są nieważne.

26. Postanowienia umów oraz innych aktów, na podstawie których jest
świadczona praca lub usługi, są dostarczane towary lub jest dokonywana
sprzedaż, innych niż wymienione w art. 19 ustawy o ochronie sygnalistów,
w zakresie, w jakim bezpośrednio lub pośrednio wyłączają lub ograniczają prawo
do dokonania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego lub przewidują stosowanie
środków odwetowych, są nieważne.

27. Przepisy niniejszego rozdziału stosuje się odpowiednio do osoby
pomagającej w dokonaniu zgłoszenia oraz osoby powiązanej z sygnalistą.

28. Przepisy niniejszego rozdziału stosuje się odpowiednio do osoby prawnej
lub innej jednostki organizacyjnej pomagającej sygnaliście lub z nim powiązanej,
w szczególności stanowiącej własność sygnalisty lub go zatrudniającej.

29. Przepisy niniejszego rozdziału stosuje się odpowiednio w przypadku, gdy
informację o naruszeniu prawa zgłoszono do odpowiednich instytucji, organu lub
jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie właściwym do dokonywania
takich zgłoszeń.

30. Osobie ubiegającej się o pracę na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług lub
pełnienia funkcji, lub pełnienia służby podmiot prawny przekazuje informację
o procedurze zgłoszeń wewnętrznych wraz z rozpoczęciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzających zawarcie umowy.



31. Ochrona poufności nie dotyczy przypadku, gdy Sygnalista celowo ujawni
swoją tożsamość.

32. Dostęp do zgłoszenia ma wyłącznie osoba, której udzielono upoważnienia
do przetwarzania danych w związku ze zgłoszeniami naruszeń prawa stanowiący
załącznik nr 4 do niniejszej procedury.

33. W stosunku do osoby dopuszczającej się działań odwetowych wobec
Sygnalisty zostaną wyciągnięte konsekwencje wynikające z przepisów prawa.

Przepisy końcowe
§ 6. l. W sprawach nieuregulowanych niniejszą procedurą mają zastosowanie

odpowiednie przepisy Ustawy, Kodeksu pracy, Kodeksu postępowania karnego,
Kodeksu karnego oraz inne przepisy powszechnie obowiązującego prawa.

2. Sygnalista może dokonać niezależnie od zgłoszenia wewnętrznego
zgłoszenia zewnętrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organów
publicznych, w szczególności do organów powołanych do ścigania przestępstw,
przykładowo jednostki Policji, Prokuratury, Centralnego Biura Antykorupcyjnego
oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organów lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej.

a) Zgłoszenia do Europejskiego Urzędu ds. Zwalczania nadużyć finansowych
(OLAF) może być dokonane poprzez kwestionariusz dostępny na stronie
internetowej: https://fns.olaf.europa.eu/main_pl.htm.

b) Zgłoszenie do Prokuratury Europejskiej może być dokonane poprzez
kwestionariusz dostępny na stronie internetowej:
https://www.eppo.europa.eu/en/form/eppo-report-a-crjme.
3. Załączniki do niniejszej procedury:

a) przykładowy wzór zgłoszenia przez Sygnalistę naruszenia prawa;
b) wzór rejestru zgłoszeń przypadków naruszenia prawa;
c) klauzula informacyjna w związku z przetwarzaniem danych osobowych

Sygnalisty oraz osób pomagających w dokonaniu zgłoszenia;
d) wzór upoważnienia do przetwarzania danych w związku ze zgłoszeniami

naruszeń prawa.
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Załącznik Nr l do Załącznika Nr l
Formularz zgłoszenia wewnętrznego w Urzędzie Gminy Jasienica

Data sporządzenia:
Imię i nazwisko:Dane kontaktowe: adres korespondencyjny/ numer telefonu kontaktowego

Jakiego obszaru nieprawidłowości dotyczy Twoje zgłoszenie?
D korupcji;
a zamówień publicznych;a usług, produktów i rynków finansowych;D przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu;D bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami;
D bezpieczeństwa transportu;
a ochrony środowiska;a ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego;
D bezpieczeństwa żywności i pasz;
a zdrowia i dobrostanu zwierząt;
a zdrowia publicznego;
a ochrony konsumentów;
D ochrony prywatności i danych osobowych;a bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych;a interesów finansowych Skarbu Państwa RP, jednostki samorządu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;D rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnychzasad konkurencji i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych;D konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela - występujące wstosunkach jednostki z organami władzy publicznej i niezwiązane z dziedzinami
wskazanymi powyżej.
Treść zgłoszeniaOpisz szczegółowo swoje podejrzenia oraz okoliczności ich zajścia zgodnie z wiedzą, którąposiadasz (z poniższej listy wybierz elementy, które najlepiej pasują do sytuacji, którą chcesz
opisać):• Podaj dane osób, które dopuściły się nieprawidłowości, których dotyczy zgłoszenie
(nazwiska, stanowiska).Podaj dane osób, które mogły stać się ofiarami nieprawidłowości.

Jakie zachowanie/działania chcesz zgłosić?
Kiedy mniej więcej się zaczęło? Czy trwa nadal?Czy powiadomiłeś już kogoś o tej sprawie? Napisz kto to był (np. osoby

w Urzędzie, media, inne władze).Czy istnieją relacje pomiędzy wskazanymi powyżej osobami?Jakie skutki spowodowały lub mogą spowodować opisane przez Ciebie nieprawidłowości?
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Fakultatywnie: Dowody i świadkowie
(Wskaż i dołącz posiadane dowody, potwierdzające opisywany stan oraz wskaż świadków)

data i czytelny podpis osoby
dokonującej zgłoszenia

)Ą
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Załącznik Nr 2 do Załącznika Nr l
Wzór rejestru zgłoszeń

Nr
zgłoszenia

Przedmiot naruszenia Dane osobowe sygnalisty oraz
osoby, której dotyczy

zgłoszenie, niezbędne do
identyfikacji tych osób.

Adres do
kontaktu
sygnalisty

Data dokonania
zgłoszenia

Data
potwierdzenia

przyjęcia
zgłos2enia

Data przekazania
informacji
zwrotnej

Informacja o
podjętych
działaniach
następczych

Data
zakończenia

sprawy

dr
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Załącznik Nr 3 do Załącznika Nr l
Klauzula informacyjna

W związku z obowiązkami określonymi w art. 13 Rozporządzeniem ParlamentuEuropejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawieochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i wsprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) dalej: RODO informuję,
że:l. Administratorem danych osobowych jest Wójt Gminy Jasienica z siedzibąw Jasienicy 159, 43-385 Jasienica. Z Administratorem można skontaktować się
listownie pod adresem skrytki.2. Administrator wyznaczył inspektora ochrony danych osobowych, z którymmożna się skontaktować we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzaniadanych osobowych oraz korzystania z praw związanych z przetwarzaniem
danych, listownie pod adresem skrytki.3. Dane osobowe przetwarzane są w celu przyjmowania, weryfikowania orazwyjaśniania zgłoszeń o naruszeniu prawa oraz podejmowania innych działańnastępczych. Podstawą prawną przetwarzania danych osobowych jestart. 6 ust. l lit. c RODO (przetwarzanie jest niezbędne do wypełnieniaobowiązku prawnego ciążącego na administratorze), w związku z przepisamiustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistów. Dane osobowe nie będąwykorzystywane do celów innych niż te, dla których zostały pierwotnie zebrane.Jeżeli zgłoszenie będzie zawierało dane szczególnej kategorii będziemy jeprzetwarzali ze względów związanych z ważnym interesem publicznym, napodstawie prawa, w oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

4. Administrator zapewnia poufność danych osobowych, w związkuz otrzymanym zgłoszeniem. W związku z tym dane osobowe mogą zostaćujawnione jedynie podmiotom i organom uprawnionym do tego na podstawieprzepisów prawa oraz usługodawcom na podstawie zawartych umów powierzeniaprzetwarzania danych osobowych. Odbiorcą danych jest Rekord SI Sp. z o.o., ul.Kasprowicza 5, 43-300 Bielsko-Biała w związku ze wsparciem i asystą technicznąsystemów informatycznych, w których przetwarzane są dane osobowe przy czymzakres danych osobowych ograniczony jest wyłącznie do danych adresowych.Dane kontaktowe mogą być przekazywane Poczcie Polskiej 43-385 Jasienica894 na podstawie zawartej umowy w przypadku prowadzenia korespondencji
drogą tradycyjną.5. Dane nie będą przekazywane do państwa trzeciego ani do organizacji
międzynarodowych.
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6. Dane osobowe będą przetwarzane od momentu przyjęcia zgłoszenia dozakończenia działań następczych, a następnie dane będą przechowywane przezokres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono działanianastępcze lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami.Dane osobowe, które nie będą mieć znaczenia dla rozpatrywania zgłoszeniazostaną usunięte w terminie 14 dni od chwili ustalenia, iż są zbędne.
7. W związku z przetwarzaniem danych osobowych, osoby których danedotyczą mają prawo żądania dostępu do swoich danych osobowych, ichsprostowania (poprawiania), żądania usunięcia lub ograniczenia przetwarzania,a także sprzeciwu na pprzetwarzanie, przy czym przysługuje ono jedyniew sytuacji, jeżeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbędne do wywiązania sięprzez Administratora z obowiązku prawego i nie występują inne nadrzędneprawne podstawy przetwarzania. W przypadku, gdy przetwarzanie danychosobowych narusza przepisy RODO przysługuje prawo do wniesienia skargi doPrezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
8. Podanie danych przez sygnalistę:

a) w przypadku danych identyfikujących, jest niezbędne do realizacjiobowiązków prawnych wynikających z przepisów Ustawy o ochroniesygnalistów. Brak podania informacji dot. tożsamości uniemożliwia objęcieochroną wynikającą z przepisów Ustawy o ochronie sygnalistów.
b) w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacjiobowiązków ustawowych w zakresie udzielania informacji sygnaliście.
c) w przypadku ewentualnego wyrażenia zgody na ujawnienie Pani/Pana

tożsamości, jest dobrowolne.
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Załącznik Nr 4 do Załącznika Nr l
Wzór upoważnienia do przetwarzania danych

Zakres upoważnieniaUpoważniam Pana do przetwarzania danych osobowych w zakresieniezbędnym do przyjmowania, rozpatrywania, opiniowania, wyjaśnianiazgłoszeń naruszenia prawa wpływających do administratora od osóbzgłaszających naruszenia prawa zwanych dalej sygnalistami. Upoważnienieobejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistów oraz osób wskazanychw zgłoszeniach przekazywanych przez sygnalistów w zakresie niezbędnym dorealizacji wewnętrznej procedury przyjmowania i rozpatrywania zgłoszeń odsygnalistów. Wskazane czynności będą realizowane z wykorzystaniem sprzętuoraz narzędzi udostępnionych przez administratora. Upoważnienie obejmujezbieranie danych, wgląd do danych, kopiowanie, przesyłanie, stosowaniepseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatności.
Oświadczenie osoby upoważnionej:

Oświadczam, że zapoznałem się z politykami i procedurami ochrony danychosobowych, a także wewnętrznym regulaminem przyjmowania zgłoszeń odsygnalistów obowiązującymi u administratora i zobowiązuję się do przestrzeganiazasad w nich zawartych. Zobowiązuję się do zachowania wszelkich informacjichronionych, do których otrzymam dostęp, a także metod ich zabezpieczeńw poufności, także po ustaniu upoważnienia i ustaniu zatrudnienia. Oświadczam,że wykonując swoje obowiązki zapewnię należytą poufność danych sygnalistyoraz danych zawartych w zgłoszeniach, w szczególności stosującpseudonimizację podczas rozpatrywania zgłoszenia, aby zapewnić należytąochronę sygnalisty. Zasadę poufności i pseudonimizacji będę stosować takżew odniesieniu do danych osób, zawartych w zgłoszeniu, w celu umożliwieniaskutecznego przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego.

Podpis osoby otrzymującej
upoważnienie:

Podpis nadającego upoważnienie:
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Załącznik Nr 2 do zarządzenia Nr
Wójta Gminy Jasienica
z dnia....................2024 r.

Oświadczenie pracownika o zapoznaniu się z przepisami wewnętrznejprocedury dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań
następczych

Oświadczam, że zapoznałem się / zapoznałam się* z przepisami wewnętrznejprocedury dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań
następczych i zobowiązuję się do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)

*niepotrzebne skreślić
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