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ZARZADZENIE NR .[N20. 40803,
WOITA GMINY JASIENICA

z dnia ,C ..'.V.’-.x’f.’!’.'@";('f.‘..(;a. 2024 r.

W sprawie przyjecia wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatain nastepczych w Urzedzie Gminy
Jasienica

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024, poz. 609) 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 konsultacji z przedstawicielami os6b swiadczacych prace, ustalam
wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych, w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarz Gminy.

2. Pracownicy Urzedu zobowiazani s do zapoznania sie z wewnetrzng
procedurg dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych oraz podpisania oswiadczenia o zapoznaniu sie z jej przepisami.
Wz6r oswiadczenia stanowi zatacznik nr 2.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do
wiadomosci w sposéb zwyczajowy osobom wykonujacym prace na rzecz Gminy
poprzez opublikowanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0L ’JL“H
Wéjta Eminy Jasienica
2 dnia: ..hqﬁﬁf‘;}‘.ﬂ':’ﬂmzom r.
Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen nparuszen prawa i podejmowania

dzialan nastepczych w Urzedzie Gminy Jasienica
Podstawowe pojecia

g§1.1. ,Dyrektywa” - Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osbb zgtaszajacych
przypadki naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305/17).

2. ,Ustawa” - Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow.

3. ,Osoba dokonujaca zgtoszenia” zwana tez inaczej - ,Sygnalistg” oznacza
osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia informacje na temat naruszen
uzyskanych w kontekscie zwigzanym np. Z wykonywang przez nig praca.

4. ,Naruszeniem prawa” jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa.

5. ,Informacja o naruszeniu prawa” — nalezy przez to rozumie¢ informacjg,
w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktoérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie,
w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajqcych ~awarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacjé dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa.

6. ,Informacja swrotna” - nalezy przez to rozumiec¢ przekazang sygnaliscie
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow
takich dziatan.

7. ,Kontekst zwigzany Z pracq” — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne
lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy
lub ustug lub petnienia funkcji w Urzedzie lub na rzecz Urzedu, lub pelnienia
stuzby w Urzedzie, W ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwosc doéwiadczenia dziatan odwetowych.

8. ,Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie” - nalezy przez to rozumie¢ osobg
fizyczng, osobg prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacq osobowosci
prawnej, ktorej ustawa przyznaje sdolnoé¢ prawng, wskazang W zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, lub
jako osoba, z ktérag osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia prawa, jest powiazana.



9. ,0Osoba pomagajaca wW dokonaniu zgtoszenia” = nalezy przez to rozumiec
osobe fizyczna, ktora pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym w kontekécie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zostac
ujawniona.

10. "Osoba powigzana z sygnalistg" - nalezy przez to rozumie€ osobe
fizyczna, ktéra moze doéwiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika
lub osobe najblizsza sygnaliscie, tj. matzonka, wstgpnego, zstepnego,
rodzenstwo, powinowatego w tej samej linii lub stopniu, osobg pozostajacq
w stosunku przysposobienia oraz jej matzonka, a takze osobe pozostajaca we
wspolnym pozyciu.

11. ,Dzialania odwetowe”- nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub
poérednie dziatanie lub zaniechanie w kontekécie zwigzanym z praca, ktore jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzic nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowarﬁ przeciwko
sygnaliscie.

12. ,Dziatania nastepcze” - dziatanie podjete przez Urzad w celu oceny
prawdziwoéci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz W celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, W szczegolnosci przez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
Srodkow finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych.

13. ,Informacje zwrotne” oznaczaja przekazanie osobie dokonujace]
zgtoszenia informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
i na temat powodow tych dziatan nastepczych.

14. ,Zgtoszenie” - nalezy przez to rozumiec pisemne zgtoszenie wewnetrzne
przekazane zgodnie z wymogami okreélonymi w ustawie.

15. Petnomocnik ds. naruszen oraz Zastepca Petnomocnika ds. naruszen -
wyznaczeni przez Wojta Gminy Jasienica pracownicy Urzedu odpowiedzialni za
realizacje Procedury.

Przedmiot zgloszenia

§ 2. 1. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moze by¢ dziatanie lub
~aniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;
2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;



4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnoéci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowegdo;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolite] Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnodci i praw cziowieka i obywatela - wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane
2 dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Kanaly zgltoszen

§ 3. 1. Osoby, ktére posiadaja wiedze na temat naruszen, winny bezzwlocznie
dokona¢ zgtoszenia wskazujac na fakty, zdarzenia i okolicznosci im wiadome.
Sygnalista powinien przy tym miec uzasadnione podstawy, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa W momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacjg
0 naruszeniu prawa.

2. Zgtoszenie winno by¢ udokumentowane i szczegOtowo opisane W celu
umozliwienia zbadania zasadnosci zgtoszonych faktow.

3. Osoba wtasciwg do otrzymywania i rozpatrywania zgtoszen jest
Petnomocnik ds. naruszen.

4. Urzad zapewnia pisemny kanat zgtoszenia poprzez wystanie pisma na adres
skrytki pocztowej w kopercie opatrzonej dopiskiem "Petnomocnik ds. naruszen".

5. Istotne jest, aby zgtoszenie ~awierato nastepujace elementy, jesli sa one
znane Sygnaliscie:

a) dane kontaktowe sygnalisty, tj. imig i nazwisko oraz adres korespondencyjny,
aby mozliwy byt kontakt z Sygnalistq i przekazywanie mu informacji w sprawie



b) szczegotowy Opis zaistniatych faktow;
c) date i miejsce, W ktorym nastapito zdarzenie;

d) odniesienie do ewentualnych dokumentow lub innych dowodow, ktére moga
potwierdzic ~asadnosé zgtoszonych faktow;

e) wykaz Swiadkow.

6. Wzor zgtoszenia wewngtrznego stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej
procedury.

Procedowanie zgloszenia oraz dzialania nastepcze

§ 4. 1. Zgtoszenia naruszen rejestruje Petnomocnik ds. naruszen prawa,
zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zatgczniku nr 2 do niniejszej
procedury.

2. Petnomocnik ds. naruszeh ma obowigzek potwierdzenia sygnaliscie
przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac
potwierdzenie.

3. Zgtoszenia traktowane s z nalezyta powaga i starannoscig W sposob
poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci
i obiektywizmu. Podczas sprawdzania zasadnosci otrzymanego zgtoszenia,
Petnomocnik ds. naruszen moze nawigza¢ kontakt z osobg przekazujaca
zgtoszenie W celu uzyskania dalszych niezbednych informaciji.

4. Po rozpoznaniu zgtoszenia Petnomocnik ds. naruszen decyduje 0 dalszych
dziataniach nastepczych. Dziatanie nastgpcze prowadzone jest bez zbednej
zwtoki. Dziatania te W szczegdlnosci obejmuja postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, whiesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow finansowych lub zamknigcie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

5. Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej,
nie moze przekraczac 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub - W przypadku nieprzekazania potwierdzenia, O ktorym mowa
ust. 2 - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac
informacje zwrotna;

6. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie,
w szczegolnosci, moze zostac uznane za:

a) zasadne i woéwczas podejmowane sg dzialania nastepcze, w tym przykladowo
zawiadamia sig organy écigania jezeli zachodzg przestanki okreslone
w art. 304 Kodeksu Postepowania Karnego;



b) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) - W takim przypadku zostaje
oddalone, np. tresci zawierajace jedynie inwektywy wobec wskazanej osoby,
bez podania konkretnych danych dotyczacych potencjalnego naruszenia.

7. Postepowanie wyjasniajace toczy sie przed Komisja Wyjasniajaca. Komisje
Wyjasniajaca powotuje Wojt Gminy W drodze zarzadzenia na whniosek
Petnomocnika ds. naruszen, w terminie najpozniej 3 dni od dnia powziecia
informacji. W sktad komisji wchodza osoby powotane przez Woaijta whasciwe
merytorycznie do oceny zgtoszenia. Nadzér nad postepowaniem wyjasniajacym
prowadzonym przez Komisje Wyjasniajaca sprawuje Petnomocnik ds. naruszen.
Komisja liczy od 3 do 5 0sob. W sktad Komisji moga wchodzi¢ zaréwno osoby
satrudnione w Urzedzie, jak i osoby postronne np. prawnik.

8. Uczestnicy postepowania s zobowigzani do dotozenia nalezytej
starannosci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia W faktach i zebranych
dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia
pracownikow i o0soéb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

9. W skiad Komisji nie moze wchodzié osoba bezposrednio dotknieta
zgtoszeniem. Jezeli w toku prac okaze sie, ze osoba bedaca cztonkiem Komisji
byta zaangazowana w nieprawid#owos’.ci, podlega ona obligatoryjnemu wylaczeniu
z prac Komisji, a W jej miejsce moze zosta¢ powotana nowa osoba.

10. W sprawach dotyczacych zgtoszen obejmujacych dziatalno$¢ Wajta
sawiadomienie o wptywie zgtoszenia przesyta sig Przewodniczgcemu Rady
Gminy.

11. Komisja ma prawo do wgladu w dokumenty niezbedne do oceny
zgtoszenia, a takze do zbierania ustnych wyjasnien od Swiadkow. Dziatania
Komisji majq doprowadzic¢ do zbadania i oceny prawdziwoéci zarzutéw zawartych
w zgtoszeniu oraz saradzenia naruszeniom bedacym przedmiotem zgtoszenia
i wprowadzenia dziatan naprawczych.

12. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Komisja sporzadza
raport. Raport obejmuje takze rekomendacje Komisji W zakresie zalatwienia
sprawy oraz ewentualnych konsekwencji, jakie powinny zostac wyciagniete
w stosunku do sprawcy/sprawcéw nieprawid%owoéci albo zgtaszajacego, ktory
dokonat éwiadomie fatszywego zgtoszenia. Do érodkow, jakie mogq zostac
zastosowane W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa nalezg m.in. kary
porzadkowe i dyscyplinarne okredlone w Kodeksie Pracy.

Ochrona zglaszajacego oraz danych osobowych

§ 5. 1. Urzad zapewnia poufnosc zgtoszenia oraz danych w nim zawartych.

2. Urzad nie rozpatruje na podstawie niniejszej procedury zgtoszen
dokonywanych anonimowo i nie ma obowiazku przyjmowania takich zgtoszen.



3. Urzad gwarantuje, 7e procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zZwigzane
z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajq
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
oraz zapewniajg ochrong poufnosci tozsamodsci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie, oraz osoby trzecie]j wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposérednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos¢ takich osob.

4. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania
dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych, mogq by¢
dopuszczone wytacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie Wéjta Gminy
Jasienica. Osoby upowaznione sg obowigzane do ~achowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego wykonywaty te prace.

5. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia, pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa W momencie
dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

6. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci,
nie podlegajq ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazna zgoda
sygnalisty. Nie ma to zastosowania W przypadku, gdy ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym Z przepiséw prawa
w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi
przez sady, W tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego
osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie. Przed dokonaniem ujawnienia, Urzad lub sad
powiadamia o tym sygnaliste, przesytajac W postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powodow ujawnienia jego danych osobowych, chyba
se takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajacemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

7. Urzad po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia, nie sq zbierane, a w razie przypadkowego sebrania sg niezwtocznie
usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.



8. Osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem
zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych, nalezy przekazaé szczegodty dot.
tego przetwarzania, w mysl postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze
istnieje mozliwos¢ odstapienia od tego obowigzku, zgodnie z postanowieniami
art. 14 ust. 5 RODO. Wzér klauzuli informacyjnej stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszej procedury.

9. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f 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. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.
1, z p6zn. zm.3), zwanego dalej ,rozporzadzeniem 2016/679", nie stosuje sie,
chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy
o ochronie sygnalistow albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej
tozsamosci.

10. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia 2016/679 w zakresie
przekazania informacji o zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie,
chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy
o ochronie sygnalistow albo wyrazit wyrazna zgode na takie przekazanie.

11. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub
podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,

w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

12. Urzad usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem po uptywie okresu przechowywania. Nie ma to zastosowania
w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes¢ akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sgadowych lub
sgqdowoadministracyjnych.

13. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani
préby lub grozby zastosowania takich dziatan.

14. Jezeli praca byta, jest lub ma byc¢ swiadczona na podstawie stosunku
pracy, wobec sygnalisty nie mogg byc¢ podejmowane dziatania odwetowe,
polegajace w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na



czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony -

w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;
5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;
8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu
pracy;

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub Srodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminaciji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu
w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwosé skierowania
pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy
w danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub
formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu ddbr
osobistych, w szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

15. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze
prébe lub grozbe zastosowania takich $rodkéw.



16. Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie
innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe
sSwiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby, przepis
ust. 13 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter swiadczonej pracy lub ustug lub
petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec
sygnalisty takiego dziatania.

17. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ $wiadczone na podstawie
innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe
swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby, dokonanie
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié podstawy dziatan
odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatari odwetowych,
obejmujgcych w szczegdlnosci:

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

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

18. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatarh odwetowych, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw
emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski”
przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zado$éuczynienia.

19. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do
odszkodowania lub zadosc¢uczynienia za naruszenie débr osobistych od
sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

20. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié
podstawy odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub
odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb lub
obowigzkow okreslonych w przepisach prawa, w szczegdélnoéci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem art. 5 ustawy o ochronie sygnalistéw, pod
warunkiem Ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgtoszenie lub
ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie
z ustawa.

21. W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczacego
odpowiedzialnosci sygnalisty z tytutu dokonanego zgtoszenia, sygnalista moze
wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.



22. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego lub dostep do takich informacji nie moga stanowié podstawy
odpowiedzialnosci, pod warunkiem ze takie uzyskanie lub taki dostep
nie stanowig czynu zabronionego.

23. Nie mozna zrzec sie praw okreslonych w niniejszym rozdziale ani przyjaé
na siebie odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu dokonania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego. Nie dotyczy to przyjecia odpowiedzialnosci za szkode
powstatg z powodu Swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji.

24. Postanowienia aktéw prawnych, o ktérych mowa w art. 9 § 2 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 oraz
z 2024 r. poz. 878), w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wylaczajg
lub ograniczajg prawo do dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub
przewidujg stosowanie Srodkéw odwetowych, nie obowigzuja.

25. Postanowienia uméw o prace oraz innych aktdéw, na podstawie ktorych
powstaje stosunek pracy lub ktére ksztattujg prawa i obowigzki stron stosunku
pracy, w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wytaczajg lub ograniczajq
prawo do dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub przewidujg
stosowanie srodkow odwetowych, sg niewazne.

26. Postanowienia uméw oraz innych aktéw, na podstawie ktérych jest
swiadczona praca lub ustugi, sg dostarczane towary lub jest dokonywana
sprzedaz, innych niz wymienione w art. 19 ustawy o ochronie sygnalistéw,

w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wytaczaja lub ograniczaja prawo
do dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub przewidujg stosowanie
srodkéw odwetowych, sg niewazne.

27. Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio do osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista.

28. Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio do osoby prawnej
lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej,
w szczegolnosci stanowigcej wtasnosé sygnalisty lub go zatrudniajacej.

29. Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio w przypadku, gdy
informacje o naruszeniu prawa zgtoszono do odpowiednich instytucji, organu lub
jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie wtasciwym do dokonywania
takich zgtoszen.

30. 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 podmiot prawny przekazuje informacje
o procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.



31. Ochrona poufnosci nie dotyczy przypadku, gdy Sygnalista celowo ujawni
swojg tozsamosc.

32. Dostep do zgtoszenia ma wytacznie osoba, ktdrej udzielono upowaznienia
do przetwarzania danych w zwigzku ze zgtoszeniami naruszen prawa stanowiacy
zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury.

33. W stosunku do osoby dopuszczajacej sie dziatan odwetowych wobec
Sygnalisty zostang wyciggniete konsekwencje wynikajace z przepiséw prawa.

Przepisy koncowe

§ 6. 1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg majg zastosowanie
odpowiednie przepisy Ustawy, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego,
Kodeksu karnego oraz inne przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.

2. Sygnalista moze dokonac¢ niezaleznie od zgtoszenia wewnetrznego
zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organdw
publicznych, w szczegdlnosci do organéw powotanych do $cigania przestepstw,
przyktadowo jednostki Policji, Prokuratury, Centralnego Biura Antykorupcyjnego
oraz — w stosownych przypadkach - do instytucji, organdéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej.

a) Zgtoszenia do Europejskiego Urzedu ds. Zwalczania naduzy¢ finansowych
(OLAF) moze byc dokonane poprzez kwestionariusz dostepny na stronie
internetowej: https://fns.olaf.europa.eu/main_pl.htm.

b) Zgtoszenie do Prokuratury Europejskiej moze byé dokonane poprzez
kwestionariusz dostepny na stronie internetowej:
https://www.eppo.europa.eu/en/form/eppo-report-a-crime.

3. Zataczniki do niniejszej procedury:
a) przyktadowy wzor zgtoszenia przez Sygnaliste naruszenia prawa;
b) wzor rejestru zgtoszen przypadkéw naruszenia prawa;

c) klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
Sygnalisty oraz oséb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia;

d) wzdr upowaznienia do przetwarzania danych w zwigzku ze zgtoszeniami
naruszen prawa.
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Zatacznik Nr 1 do Zatacznika Nr 1

Formularz zgloszenia wewngtrznego w Urzedzie Gminy Jasienica

Data sporzadzenia:

Imie i nazwisko:
Dane kontaktowe: adres korespondencyjny/ numer telefonu kontaktowego

Jakiego obsz
O korupcji;

O zamdwien publicznych;

O ustug, produktow i rynkéw finansowych;

O przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
O bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

O bezpieczenstwa transportu;
O
O
O
O
O
O

aru nieprawidlowoéci dotyczy Twoje zgloszenie?

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa Zywnosci i pasz;

>drowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;
O ochrony prywatnosci i danych osobowych;
O bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
O intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
O rynku wewnetrznego  Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych
zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;
O konstytucyjnych wolnoéci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace W
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi powyzej.
Treécé zgloszenia
Opisz szczegotowo swoje podejrzenia oraz okolicznoéci ich zajécia zgodnie Z wiedza, ktora
posiaglasz (z ponizszej listy wybierz elementy, ktére najlepiej pasuja do sytuacji, ktora chcesz
opisac):
opPoda)j dane os6b, ktére dopuscity si€ nieprawidtowosci, ktorych dotyczy zgtoszenie
(nazwiska, stanowiska).
e Podaj dane osob, ktore mogty stac sie ofiarami nieprawidtowosci.
e Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosic?
e Kiedy mniej wiecej sie zaczeto? Czy trwa nadal?
e Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby
w Urzedzie, media, inne wiadze).
e Czy istniejq relacje pomigdzy wskazanymi powyzej osobami?
e Jakie skutki spowodowaty lub moga spowodowac’: opisane przez Ciebie nieprawid’rowoéci?
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Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie

(Wskaz i dotqcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz $wiadkow)

data i czytelny podpis osoby
dokonujacej zgtoszenia
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Zatgcznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1
Wzér rejestru zgtoszen
Nr Przedmiot naruszenia Dane osobowe sygnalisty oraz Adres do Data dokonania Data Data przekazania Informacja o Data
zgtoszenia osoby, ktérej dotyczy I ktu h lia potwierdzenia informacji podjetych zakoriczenia
zgtoszenie, niezbedne do sygnalisty przyjecia zwrotnej dziataniach sprawy
identyfikacji tych oséb. zgtoszenia nastepczych
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Zatacznik Nr 3 do Zatacznika Nr 1

Klauzula informacyjna

W zwigzku z obowigzkami okredlonymi w art. 13 Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. W sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i W
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie O ochronie danych) dalej: RODO informujg,
ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Jasienica z siedzibg
w Jasienicy 159, 43-385 Jasienica. Z Administratorem mozna skontaktowac sie
listownie pod adresem skrytki.

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych, Z ktorym
mozna sie skontaktowac we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych, listownie pod adresem skrytki.

3. Dane osobowe przetwarzane sg W celu przyjmowania, weryfikowania oraz
wyjasniania zgtoszen o naruszeniu prawa oraz podejmowania innych dziatan
nastepczych. Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest
art. 6 ust. 1 lit. C RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowiazku prawnego cigzacego na administratorze), W zwigzku z przepisami
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistéw. Dane osobowe nie beda
wykorzystywane do celdéw innych niz te, dla ktorych zostaty pierwotnie zebrane.
Jezeli zgtoszenie bedzie zawierato dane szczegoblnej kategorii bedziemy je
przetwarzali ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym, na
podstawie prawa, W oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

4. Administrator zapewnia poufnoéé danych osobowych, W zwigzku
z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku z tym dane osobowe mogaq zostac
ujawnione jedynie podmiotom i organom uprawnionym do tego na podstawie
przepiséw prawa oraz uslugodawcom na podstawie zawartych umow powierzenia
przetwarzania danych osobowych. Odbiorca danych jest Rekord SI Sp. 2 0.0, ul.
Kasprowicza 5, 43-300 Bielsko-Biata W zwigzku ze wsparciem i asystg techniczng
systemow informatycznych, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe przy czym
zakres danych osobowych ograniczony jest wylacznie do danych adresowych.
Dane kontaktowe mogq by¢ przekazywane Poczcie Polskiej 43-385 Jasienica
894 na podstawie zawartej umowy W przypadku prowadzenia korespondencji
droga tradycyjna.

5. Dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji
mie:dzynarodowych.
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6. Dane osobowe bedg przetwarzane od momentu przyjecia zgtoszenia do
zakonczenia dziatan nastepczych, a nastepnie dane beda przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, W ktérym zakonczono dziatania
nastepcze lub po zakonczeniu postepowarﬁ zainicjowanych tymi dziataniami.
Dane osobowe, ktdére nie beda mie¢ znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia
zostang usunigte W terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz sq zbedne.

7. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, osoby ktorych dane
dotyczg maja prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania (poprawiania), zadania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
a takze sprzeciwu na pprzetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie
w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie
przez Administratora z obowigzku prawego i nie wystepuja inne nadrzedne
prawne podstawy przetwarzania. W przypadku, gdy przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy RODO przystuguje prawo do wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8. Podanie danych przez sygnaliste:

a)w przypadku danych identyfikujacych, jest niezbedne do realizacji
obowigzkow prawnych wynikajacych z przepiséw Ustawy o ochronie
sygnalistow. Brak podania informacji dot. tozsamosci uniemozliwia objecie
ochronag wynikajaca z przepiséw Ustawy o ochronie sygnalistéw.

b) w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji
obowiazkow ustawowych w zakresie udzielania informacji sygnaliscie.

c) w przypadku ewentualnego wyrazenia zgody na ujawnienie Pani/Pana
tozsamosci, jest dobrowolne.
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Zatacznik Nr 4 do Zatacznika Nr 1

Wz6r upowaznienia do przetwarzania danych
Zakres upowainienia
Upowazniam Pana do przetwarzania danych osobowych w zakresie
niezbednym do przyjmowania, rozpatrywania, opiniowania, wyjaséniania
zgloszen naruszenia prawa wplywajacych do administratora od osdéb
zglaszajacych naruszenia prawa zwanych dalej sygnalistami. Upowainienie
obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistow oraz os6b wskazanych
w zgloszeniach przekazywanych przez sygnalistow w zakresie niezbednym do
realizacji wewnetrznej procedury przyjmowania i rozpatrywania zgloszen od
sygnalistéw. Wskazane czynnosci beda realizowane 2z wykorzystaniem sprzetu
oraz narzedzi udostepnionych przez administratora. Upowaznienie obejmuje
zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesylanie, stosowanie
pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnoéci.

oéwiadczenie osoby upowaznionej:

Oéwiadczam, ze zapoznatem sig Z politykami i procedurami ochrony danych
osobowych, a takze wewnetrznym regulaminem przyjmowania zgtoszen od
sygnalistéw obowigzujacymi u administratora i zobowigzuje si¢ do przestrzegania
zasad w nich zawartych. Zobowigzuje sie do sachowania wszelkich informacji
chronionych, do ktorych otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczen
w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia i ustaniu zatrudnienia. O$wiadczam,
ze wykonujac swoje obowiazki zapewnie nalezyta poufnosc danych sygnalisty
oraz danych zawartych w zgtoszeniach, w szczegodlnosci stosujac
pseudonimizach podczas rozpatrywania zgtoszenia, aby zapewnic nalezytg
ochrone sygnalisty. Zasade poufnosci ipseudonimizacji bede stosowac takze
w odniesieniu do danych 0sob, zawartych w zgloszeniu, w celu umozliwienia
skutecznego przeprowadzenia postepowania wyjasniajacedo.

Podpis osoby otrzymujacej Podpis nadajacego upowaznienie:
upowaznienie:
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr ..o
Wojta Gminy Jasienica

vaks 10 11 PRTTTT TSI PPRE 2024 .

przepisami wewnetrznej

dczenie pracownika o zapoznaniu sie z
wa i podejmowania dziatan

en naruszen pra
nastepczych

Oswia
procedury dokonywania zgtosz

przepisami wewnetrznej

Oswiadczam, ze zapoznatem sig / zapoznatam sie” z
dejmowania dziatan

procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i po
nastepczych i zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢
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