ZARZADZENIE Nr 18.2024
Woéjta Gminy Szudziatowo
z dnia 28 sierpnia 2024 roku

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Gminy Szudzialowo procedury przyjmowania zgtoszen
przypadkow naruszen prawa oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
2 2024 r. poz. 609 ze zm.), stosowanej bezposrednio Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia
prawa Unii (Dz. U. UE. L.2019.305.17), art. 1 ust. 7 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 982) oraz § 9 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Szudziatowie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu stanowigcego zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 370.2023 Wéjta Gminy Szudziatowo z dnia 31 pazdziernika 2023 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Szudziatowie, zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wdrazam w Urzedzie Gminy Szudziatowo procedure zgtaszania przypadkdéw nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1
do zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zapoznania sie z procedurg i podpisania
oswiadczenia o zapoznaniu sie z jej przepisami.
3. Wz6r oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 2 stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Nr 240.2022 Wdjta Gminy Szudziatowo z dnia 7 lutego 2022 roku w
sprawie wdrozenia w Urzedzie Gminy w Szudziatowie procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony osdb dokonujgcych zgtoszen

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 18.2024
Woéjta Gminy Szudziatowo

z dnia 28 sierpnia 2024 roku

Procedura zgtaszania przypadkow naruszen prawa
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Preambuta
Celem procedury jest:

— stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw naruszenia prawa
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen,

— poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dziatan oséb zgtaszajacych przypadki naruszenia
prawa jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

— ochrona osdb zgtaszajacych przypadki naruszenia prawa,

— ochrona Urzedu poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkéw naruszenia
prawa,

— propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Procedura umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgtoszen, gwarantuje rzetelne,
obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen, zapewnia ochrone oséb dokonujgcych zgtoszen i
0s6b z nimi zwigzanych.

Wszelkie postanowienia i definicje zawarte w procedurze w razie watpliwosci winny by¢
interpretowane w sposdb pozostajacy w zgodzie z celami i trescig Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

§1

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1. anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

2. sygnalista — osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym: pracownik, pracownik tymczasowy, osoba
Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej, osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant;

3. dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

4. dziatania nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci poprzez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu



10.

odzyskania srodkow finansowych lub zamkniecie procedury zrealizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych;

. informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace

zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z
pracg, lub informacje dotyczgca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

. kontekst zwigzany z pracag — 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 funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, w ramach
ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczania dziatan
odwetowych;

. zgtoszenie — ustne lub pisemne zgtoszenie przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w

ustawie;

. osoba dokonujaca zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie

informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg;

. osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga osobie

dokonujacej zgtoszenia w tej czynnosci i ktdrej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia lub ktéra jest z
nim powigzana.

§2

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie
prawa, dotyczace:

korupcji;

2. zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
przeciwdziatania praniu brudnych pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;
ochrony srodowiska;
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
zdrowia i dobrostanu zwierzat;
zdrowia publicznego;
ochrony konsumentow;
ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;
interesdw finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;



16. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych;

17. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§3
1. Za zapewnienie wdrozenia procedur, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do realizacji
zadan wynikajacych z procedur odpowiada Wéjt Gminy Szudziatowo.
2. Za wykonywanie zadan wynikajgcych z procedur odpowiada:
1) Wéjt Gminy Szudziatowo, w szczegdlnosci poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa, w tym
korupcji,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,
c) zapewnienie srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych rozwoj
systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa,
d) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikow Urzedu, w sposdb zapewniajgcy
efektywno$é systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa;
2) Zastepca Wajta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy sprawujg bezposredni nadzér
nad skutecznos$cig wdrozonego systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa,
w szczegolnosci poprzez:
a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych
pracownikéw,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,
c) zgtaszanie naruszen wtasciwym organom;
3) Sekretarz Gminy realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania naruszeniom prawa, w szczegélnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszen/sygnalizacji,

b) prowadzenie rejestru zgtoszen/sygnalizacji,

c) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotdw, ktérych
sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia,

w szczegoblnosci udzielenie odpowiedzi na zgtoszenie,

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia;

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikéw Urzedu zmierzajgcych
do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen/sygnalizacji
oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

h) uzgadnianie wnioskéw o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy — udzielanie
informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami sygnalizacyjnymi;

4) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu wspdtpracujg z Sekretarzem Gminy w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikdéw,

b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu/sygnalizacji,

c) zapewnienia w podlegtej komodrce organizacyjnej warunkdw sprzyjajgcych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;



5) pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci:

a) przestrzegajg wartosci etycznych i przepisdw prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan,

b) dokonujg analizy ryzyka i informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach.

¢) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg
postawe sprzyjajgcy przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

§4

. Zgtoszenia dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen funkcjonujace

w Urzedzie, w szczegdlnosci:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalisci@szudzialowo-gmina.pl
w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ pracownikowi osobiscie
lub telefonicznie;

2) w formie listownej na adres: 16-113 Szudziatowo, ul. Bankowa 1 z dopiskiem na kopercie,
np. ,zgtoszenie naruszenia prawa”, ,,komaorka organizacyjna lub stanowisko/funkcja
utworzone w celu biezgcej obstugi procedury informowania o naruszeniu prawa — do ragk
wtasnych”, itp.;

3) osobiscie lub telefonicznie do pracownika wyznaczonego w urzedzie/jednostce osoby (nr
tel. 85 722 14 04). Pracownik, do ktérego osobiscie lub telefonicznie zgtoszono naruszenie
prawa dokumentuje zgtoszenie w formie karty zgtoszenia, protokotu, nagrania rozmowy;

4) poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy zamieszczonej przy drzwiach wejsciowych
do Urzedu Gminy w Szudziatowie. Skrzynka oprézniana jest systematycznie, 1 raz na dzieA.
Z czynnosci tej sporzadzany jest protokét.

. Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane
podlegajg utajnieniu;

3) anonimowy, gdy w zaden sposdb nie mozna zidentyfikowaé osoby dokonujacej zgtoszenia.

§5

. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy
anoniméw);

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane o0sob, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

4) opis naruszenia prawa oraz ich daty.

. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem

Swiadkow.

. Wzor karty zgtoszenia, stanowi zatgcznik do karty informacyjnej stanowigcej zatagcznik nr 1 do

niniejszej procedury.

. Wzor formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.



§6

. Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 4 rejestrowane sg w komaérce organizacyjnej, o ktérej mowa

w § 3 ust. 2 pkt 3, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zatacznik nr 3 do procedury.

W przypadku zgtoszenia zawierajgcego dane osobowe osoby dokonujgcej zgtoszenia pracownik
w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze osoba dokonujgca
zgtoszenia wystgpita wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub istnieje uzasadniony
powdd, by sadzié, ze potwierdzenie otrzymania zgtoszenia zagrozitoby ochronie tozsamosci
zgtaszajgcego.

. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje

o dalszych dziataniach nastepczych.

. Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.

. Wyniki przedstawiane sg w terminie do 3 miesiecy. W uzasadnionych przypadkach termin

ten moze zostaé wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowac osobe dokonujgca
zgtoszenia.

§7

. Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscig w sposdb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannosci, aby unikngé podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikdw i oséb, ktdrych zgtoszenie dotyczy.

§8

. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie, w szczegdlnosci, moze zostac

uznane za:

1) zasadne i wéwczas podejmowane s dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy
Scigania;

2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wéwczas oddala sie zgtoszenie zgtaszajgcego.

. W kazdym przypadku, o ktdrym mowa w ust. 1 o wynikach przeprowadzonych dziatan

informuje sie zgtaszajgcego, chyba ze osoba dokonujaca zgtoszenia wystgpita wyraznie z

odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub istnieje uzasadniony powdd, by sadzi¢, ze udzielenie

informacji zagrozitoby ochronie tozsamosci zgtaszajgcego.

§9

. Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia i osoby, ktére pomagaty w dokonaniu
zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego
podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane
nieprawidfowosci.

. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.



§10
1. Osobie dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia pracodawca
zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami,
dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikdéw.
2. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegélnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po
jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 11;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktérym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych
wzgledem osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia;

3) zobowigzuje osobe kierujgcg komadrka kadrowga do statego (co najmniej przez okres
postepowania wyjasniajgcego i przez okres 6 miesiecy po jego zakornczeniu)
monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia. Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia
wszelkich wnioskow przetozonych osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej i
faktycznej w ramach stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o prace, zmiana zakresu
czynnosci, przeniesienie do innej komaorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy,
degradacja stanowiskowa, ptacowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe
wynagrodzenie przyznawane pracownikom — dodatki, nagrody, premie, zmiana
warunkéw swiadczenia pracy — wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie
pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego itp.). W
przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatat zmierzajgcych do pogorszenia sytuacji
prawnej lub faktycznej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w
dokonaniu zgtoszenia osoba kierujgca komadrka kadrowg zobowigzana jest
poinformowaé osobe wykonujgcg w Urzedzie czynnosci z zakresu prawa pracy w
imieniu pracodawcy, celem zatrzymania tych dziatan;

3. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,

2) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen
0 zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,

3) ukaranie oséb, ktéorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym
mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§11

Osobe dokonujaca zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych
ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.



§12
Przepisy niniejszej procedury podlegaja przeglagdowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§13
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia
prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 18.2024
Wdjta Gminy Szudziatowo
z dnia 28 sierpnia 2024 r.

Wz6r oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury przyjmowania zgtoszen
przypadkdéw naruszen prawa oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen zawartej w zatgczniku do
Zarzadzenia Wojta Gminy Szudziatowo Nr 18.2024 z dnia 28 sierpnia 2024 roku w sprawie
wdrozenia w Urzedzie Gminy w Szudziatowie procedury przyjmowania zgtoszen przypadkéw
naruszen prawa oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury przyjmowania zgtoszen
przypadkow naruszen prawa oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z przepisami procedury przyjmowania zgtoszen
przypadkéw naruszen prawa oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen (Zarzadzenie nr 18.2024

Wéjta Gminy Szudziatowo z dnia 28 sierpnia 2024 roku) i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 1
do Procedury przyjmowania zgtoszen
przypadkow naruszen prawa

Karta Informacyjna

Nazwa sprawy: Zgtaszanie naruszen prawa / nieprawidtowosci

Urzad Gminy Szudziatowo, 16-113 Szudziatowo, ul. Bankowa 1
telefon: 85 722 14 04, e-mail: sygnalisci@szudzialowo-gmina.pl

I. Podstawa Prawna
Zarzadzenie nr 18.2024 Wdéjta Gminy Szudziatowo z dnia 28 sierpnia 2024 roku

Il. Opis ogolny
Kogo dotyczy, kto moze zgtaszaé naruszenia prawa / nieprawidtowosci (zakres podmiotowy)

lll. Wymagane dokumenty
W przypadku zgtoszenia w postaci papierowej lub elektronicznej (zatgcznik do karty informacyjnej)

V. Termin zatatwienia sprawy
Nalezy podac termin - przyktadowo: do trzech miesiecy/ do szesciu miesiecy

VI. Miejsce zatatwienia sprawy
Nalezy poda¢ wtasciwy adres, pokdj, pietro

VII. Godziny pracy
Nalezy podac godziny urzedowania

VIII. Jednostka odpowiedzialna
Nalezy poda¢ jednostke lub osobe odpowiedzialng za rozpatrzenie

IX. Uwagi

Formy zgtaszania naruszen prawa/kanaty zgtaszania:

za pomocg poczty elektronicznej na adres: ,,sygnalisci@szudzialowo-gmina.pl” w zaszyfrowanym

pliku. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ pracownikowi osobiscie lub telefonicznie.,

« w formie listownej na adres: 16-113 Szudziatowo, ul. Bankowa 1 z dopiskiem na kopercie, np.
»2gtoszenie naruszenia prawa”, ,,komodrka organizacyjna lub stanowisko/funkcja utworzone w
celu biezgcej obstugi procedury informowania o nieprawidtowosciach — do rgk wtasnych”, itp.,

« osobiscie lub telefonicznie do pracownika wyznaczonego w urzedzie/jednostce osoby (nr tel.

85 722 14 04). Pracownik, do ktérego osobiscie lub telefonicznie zgtoszono nieprawidtowos¢
dokumentuje zgtoszenie w formie karty zgtoszenia, protokotu, nagrania rozmowy,

« poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy zamieszczonej przy drzwiach wejsciowych do Urzedu
Gminy Szudziatowo. Skrzynka oprdzniana jest systematycznie, 1 raz dziennie.

x

. Klauzula informacyjna RODO:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Wdjt Gminy Szudziatowo (Urzad Gminy w
Szudziatowie, ul. Bankowa 1, 16-113 Szudziatowo, tel. +48 (85) 722 14 04,



mailto:sygnalisci@szudzialowo-gmina.pl

2. e-mail:sekretariat@szudzialowo-gmina.pl,

3. Administrator, zgodnie z art. 37 ust. 1 lit. a) RODO, powotat Inspektora Ochrony Danych, z
ktérym mozecie sie Panstwo kontaktowad pod adresem poczty elektronicznej:
inspektor.ochronydanych@szudzialowo-gmina.pl.

4. Celem przetwarzania Panstwa danych osobowych przez Gmine Szudziatowo jest realizacja
zadan publicznych o charakterze gminnym, niezastrzezonych ustawami na rzecz organéw
administracji rzagdowej. Oznacza to, ze Panstwa dane osobowe sg przetwarzane w celu
realizacji zadan wynikajacych z przepisow prawa, w szczegdlnosci na podstawie ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym oraz szeregu ustaw naktadajgcych na Gmine
Szudziatowo obowigzki i zadania, ktérych realizacja wymaga przetwarzania Panstwa danych
osobowych. W szczegdlnych sytuacjach, gdy przetwarzanie Paristwa danych nie bedzie
wynikato z przepiséw prawa zostaniecie Paristwo poproszeni o wyrazenie dobrowolnej zgody
na przetwarzanie dotyczgcych Panstwa danych osobowych. Niezaleznie od podstawy prawnej
przetwarzania dotyczacych Panstwa danych osobowych Administrator gwarantuje, ze
Panstwa dane sg przetwarzane w minimalnym zakresie umozliwiajgcym realizacje $cisle
okreslonego celu.

5. Panistwa dane osobowe, w scisle okreslonych sytuacjach, na podstawie przepiséw prawa lub
podpisanych uméw powierzenia do przetwarzania i z zachowaniem wysokich standardow
bezpieczenstwa, mogg zosta¢ ujawniane osobom upowaznionym przez Administratora,
podmiotom upowaznionym na podstawie przepisdw prawa, podmiotom prowadzgacym
dziatalnos¢ bankowa, operatorowi pocztowemu lub kurierowi oraz podmiotom realizujgcym
archiwizacje, obstuge informatyczng i teleinformatyczng. Ponadto w zakresie stanowigcym
informacje publiczng dane beda ujawniane kazdemu zainteresowanemu takg informacjg lub
publikowane w BIP Urzedu.

6. Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu dla
jakiego zostaty zebrane. Kryteria ustalenia tego okresu wynikajg gtownie z przepiséw prawa
dotyczgcych archiwizacji, przepiséw merytorycznych lub Kodeksu postepowania
administracyjnego.

7. Przystuguje Paninstwu, w zaleznosci od charakteru przetwarzania, prawo dostepu do tresci
swoich danych osobowych oraz prawo zgdania ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do sprzeciwu, prawo do przenoszenia danych, a takze prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Dodatkowo w
przypadku, gdy podstawg przetwarzania Paistwa danych osobowych jest Paristwa
dobrowolna zgoda, przystuguje Paristwu prawo do cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym
momencie.

8. Podanie przez Panstwa danych osobowych, w zaleznosci od scisle okreslonego celu
przetwarzania, moze by¢ wymogiem ustawowym lub umownym lub warunkiem zawarcia
umowy.

9. Panstwa dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania
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Karta zgtoszenia
(zatacznik do karty informacyjne;j)

1. Imie i nazwisko (nie wymagane w przypadku zgtoszenia anonimowego)

2. Stanowisko lub funkcja (nie wymagane w przypadku zgtoszenia anonimowego)

3. Data oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa/nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania

informacji o naruszeniu prawa/nieprawidtowosciach

4. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogg doprowadzi¢ do wystgpienia

naruszenia prawa/nieprawidtowosci

5. Wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie

6. Wskazanie ewentualnych swiadkéw

7. Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga

okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia




data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia
(nie dotyczy zgtoszenia w formie anonimu)



Zatacznik nr 2
do Procedury przyjmowania zgtoszen
przypadkow naruszen prawa

Formularz zgtoszenia w

(nazwa jednostki)

Data sporzadzenia:

Czy zgtoszenie ma charakter anonimowy: TAK NIE

Zgtoszenie imienne:
Imie i nazwisko:

Dane kontaktowe:

Whnosze o utajnienie moich danych osobowych: TAK NIE

Jakiego obszaru naruszenia prawa/nieprawidtowosci dotyczy Twoje zgtoszenie?
O dziatania o charakterze korupcyjnym

konflikt interesow

mobbing

inne

Oo0ood

Tresc zgtoszenia
Opisz szczegdtowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzg, ktérg
posiadasz:
(z ponizszej listy wybierz elementy, ktére najlepiej pasujg do sytuacji, ktérg chcesz opisac)
* Podaj dane oséb, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, ktérych dotyczy zgtoszenie
(nazwiska, stanowiska).
* Podaj dane oséb, ktore mogty stac sie ofiarami naruszenia prawa.
« Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosi¢?
+ Kiedy mniej wiecej sie zaczeto? Czy trwa nadal?
» Czy powiadomites$ juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie, media,
inne wtadze).
* Czyistniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?
» Jakie skutki spowodowaty lub mogg spowodowacé opisane przez Ciebie naruszenie prawa?




Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie
Wskaz i dotgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkow

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:
1. dziatam w dobrej wierze,
2. posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe,
3. nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,
4. ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi
fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,
5. znana jest mi obowigzujgca w Urzedzie Gminy Szudziatowo procedura przyjmowania
zgtoszen przypadkdw naruszen prawa oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia
(nie dotyczy zgtoszenia w formie anonimu)




REJESTR ZGtOSZEN

w Urzedzie Gminy Szudziatowo

Zatacznik nr 3
do Procedury przyjmowania zgtoszen

przypadkow naruszen prawa

Nr

Data

wplywu
zgtoszenia

Dane osoby
dokonujacej
zgloszenia
/anonim

Whiosek o
utajnienie
danych

Przedmiot
zgloszenia

Komorka
organizacyjna/

osoba/jednostka,

ktorej dotyczy
zgloszenie

Data
potwierdzenia
przyjecia
zgloszenia

Data
przekazania
informacji
zwrotnej

Dziatania
nastepcze

Zataczniki
do
zgtoszenia/
uwagi







