Zarzgdzenie nr RMiG.120.84.2024
Burmistrza Miasta i Gminy tosice

z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury wewnetrznego zgtaszania nieprawidtowosci oraz

ochrony sygnalistow w Urzedzie Miasta i Gminy w tosicach

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r.,poz. 609 z
pdin. zm.), art. 26 ust.1 dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia

23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb

zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej L305, 26.11.2019
r.) oraz art. 24 ust. 1 i art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw?2)

(Dz. U.z2024 r., poz 928) zarzagdzam co nastepuje:

§1. Okreslam Procedure wewnetrznego zgtaszania nieprawidtowosci oraz ochrony
sygnalistéw w Urzedzie Miasta i Gminy w tosicach, stanowigcg zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2. Nadzér nad wdrozeniem i stosowaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i
Gminy tosice.

§3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w tosicach poprzez przestanie na stuzbowe

skrzynki mailowe oraz wywieszenie na tablicy ogtoszen.

Burmistrz Miasta i Gminy tosice

/-/ Mariusz Kucewicz
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Zatacznik do Zarzadzenia nr RMiG.120.84.2024

Burmistrza Miasta i Gminy tosice

z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

Procedura zgtoszen wewnetrznych nieprawidtowosci oraz ochrony sygnalistow w Urzedzie

Miasta i Gminy w tosicach

81.

Definicje

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

10.

Urzedzie Miasta i Gminy - rozumie sie przez to Urzad Miasta i Gminy w tosicach z
siedzibg przy ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 6, 08-200 tosice.

Komisji Wyjasniajgcej/Komisji - rozumie sie przez to wewnetrzng Komisje powotang do
kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgtoszeniu o nieprawidtowosci.
Nieprawidtowosci - rozumie sie przez to taki stan faktyczny bedacy nastepstwem
dziatania lub zaniechania $wiadczgcy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, naruszajgcych
lub mogacych narusza¢ powszechnie obowigzujgce przepisy prawa czy przepisy
wewnetrzne; jest to réwniez kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktére stanowi lub moze
stanowic dziatanie nielegalne lub naruszajgce standardy etyczne przyjete w Urzedzie
Miasta i Gminy.

Osobie odpowiedzialnej za zgtoszenie - rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng za
rozpatrzenie zgtoszenia o nieprawidfowosci.

Postepowaniu wyjasniajgcym - rozumie sie przez to postepowanie, ktére prowadzone
jest w zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem.

Pracowniku - rozumie sig przez to osobe pozostajacg w stosunku pracy z Urzedem
Miasta i Gminy w tosicach w rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy.
Burmistrzu - rozumie sie przez to osobe petnigca funkcje Burmistrza Miasta i Gminy
tosice.

Procedurze - rozumie sie przez to niniejszg Procedure zgtaszania nieprawidtowosci oraz
ochrony sygnalistéw.

Sygnaliscie - rozumie sie przez to osobe dokonujgcg zgtoszenia o nieprawidtowosci,
ktdrej przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.
Wspdtpracowniku - rozumie sie przez to osobe swiadczgca ustugi na rzecz Urzedu Miasta

i Gminy w tosicach na podstawie umowy cywilnoprawne;.
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11. Wstepnej analizie zgtoszenia - rozumie sie przez to weryfikacje tresci zgtoszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz
przyznania zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktorej osoba odpowiedzialna za
zgtoszenie ma prawo wystgpic do zgtaszajgcego z prosbg o uzupetnienie w wyznaczonym
terminie danych zawartych w zgtoszeniu o nieprawidtowosci.

12. Zgtaszajacym - rozumie sie przez to osobe dokonujgca zgtoszenia o nieprawidtowosci
przy wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze.

13. Zgtoszeniu o nieprawidtowosci - rozumie sie przez to przekazanie w trybie okreslonym w
niniejszej Procedurze przez osobe uprawniong do dokonania zgtoszenia informacji

mogacych swiadczy¢ o nieprawidtowosciach.

§2. Postanowienia ogélne

1. Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, a jej podstawowym celem jest
zapobieganie nieprawidtowos$ciom w Urzedzie Miasta i Gminy.

2. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o
nieprawidtowosciach w Urzedzie Miasta i Gminy, poprzez stworzenie bezpiecznych
kanatow zgtoszeniowych, zapobiegajgcych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan
odwetowych wobec Sygnalisty.

3. Procedura okresla w szczegdlnosci:

3.1. zakres nieprawidtowosci objetych Procedurg,

3.2. zakres 0sdb uprawnionych do dokonania zgtoszenia,

3.3. zasady zgtaszania o nieprawidtowosci przez osoby uprawnione do dokonania
zgtoszenia,

3.4. odpowiedzialnos$¢ w procesie zarzadzania nieprawidfowosciami,

3.5. proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowosciami,

3.6. zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgtoszen o nieprawidtowosci przez Sygnalistow oraz tozsamosci oséb

dokonujacych zgtoszen.

§3. Zakres

1. Procedurai jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup oséb uprawnionych
do dokonania Zgtoszenia:
1.1. pracownicy i wspdtpracownicy oraz byli pracownicy i wspotpracownicy Urzedu
Miasta i Gminy;

1.2. osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Urzedu Miasta i Gminy;
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1.3. wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposdb powigzane z Urzedem Miasta i Gminy w
szczegolnosci: osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia nieprawidtowosci,
wolontariusze, praktykanci, stazysci lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje
dotyczgce nieprawidtowosci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych
procesow poprzedzajgcych nawigzanie stosunku zatrudnienia; podwykonawcy albo
inni przedsiebiorcy bedacy osobami fizycznymi, jesli informacje dotyczace
nieprawidtowosci pozyskali w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z Urzedem
Miasta i Gminy.

2. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegdlnosci nastepujgcych podmiotéw:

2.1. Podmiotéw powigzanych z Urzedem Miasta i Gminy.

2.2. Osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Urzedu Miasta i Gminy.

2.3. Pracownikéw i wspétpracownikéow Urzedu Miasta i Gminy, w zwigzku ze
Swiadczeniem pracy na jej rzecz.

2.4. Podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedacego osobg fizyczng, jezeli czyn
zabroniony pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z Urzedem
Miasta i Gminy.

2.5. Pracownika lub wspoétpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie
lub na rzecz przedsiebiorcy niebedgcego osobg fizyczng, jezeli czyn pozostawat w
zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsiebiorce z Urzedem
Miasta i Gminy.

3. Przez nieprawidtowosci nalezy w szczegdlnosci rozumieé posiadane przez osoby

uprawnione do dokonania zgtoszenia informacje, mogace swiadczy¢ o:

3.1. podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez
podmioty, o ktérych mowa powyzej,

3.2. niedopetnieniu obowigzkdéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty, o ktérych
mowa powyzej,

3.3. niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach w
dziataniach podmiotdw, o ktérych mowa powyzej,

3.4. nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnosci Urzedu Miasta i Gminy, ktére
mogtyby prowadzié¢ do popetnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,

3.5. naruszeniach prawa dotyczacych m.in. zamdwien publicznych, ustug finansowych,
ochrony srodowiska, spraw konsumenckich, ochrony prywatnosci i danych

osobowych,
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84.

§5.

§6.

1.

3.6. naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w
Urzedzie Miasta i Gminy,

3.7. naruszeniu przepiséw ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o ofercie publicznej i warunkach
wprowadzania instrumentdéw finansowych do zorganizowanego systemu obrotu oraz

o spotkach publicznych (Dz.U. z 2024 r., poz. 620).

Procedura nie ma zastosowania do dziatar o charakterze mobbingu, do ktérych stosuje

sie odrebne przepisy wewnetrzne.

Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgtoszeniami

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen o nieprawidtowosci w
Urzedzie Miasta i Gminy oraz sprawujgcg cato$ciowy nadzér nad przyjmowaniem i
rozpatrywaniem zgtoszen o nieprawidtowosci w Urzedzie Miasta i Gminy jest Sekretarz
Miasta i Gminy.

W przypadku, gdy zgtoszenie o nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej w punkcie 1,

osobg odpowiedzialng za przyjecie i rozpatrzenie zgtoszenia jest Burmistrz.

Sygnalista

Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia
powinna zgtosi¢ nieprawidtowos¢, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by
sgdzi¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe i ze informacje takie sg objete
zakresem stosowania niniejszej procedury.

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia, daje
podstawy do przyjecia, iz zgtaszajgcy w sposéb oczywisty dziatat w ztej wierze. W ztej
wierze pozostaje zgtaszajgcy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspotzycia spotecznego.

Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za zgtoszenie.
Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zgtaszajgcy, ktory uprzednio
otrzymat status Sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony

przewidzianej dla Sygnalisty.

Zgtaszanie nieprawidtowosci

Zgtoszenia o nieprawidtowosci mogg by¢ przekazywane za pomoca:

1.1. dedykowanej skrzynki mailowej: sygnalista@gminalosice.pl,
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8§7.

1.2. poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia nieprawidtowosci dostepnego na stronie
BIP Urzedu Miasta i Gminy i przekazanie go drogg pocztowa na adres Urzedu lub
ztozenie w sekretariacie urzedu z dopiskiem na kopercie ,,Zgtoszenie
nieprawidtowosci — NIE OTWIERAC”,

1.3. osobiscie u Sekretarza Miasta i Gminy.

Zgtoszenie o nieprawidtowosci powinno zawieraé jasne i wyczerpujgce wyjasnienie
przedmiotu zgtoszenia.

Zgtoszenie niepozwalajgce na podstawie przekazanych danych na wstepng identyfikacje
naruszenia prawa, pozostaje bez rozpatrzenia.

Zgtaszajgcy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania sie od
publicznych rozmoéw o zgtaszanych podejrzeniach, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do
takiego dziatania przepisami prawa.

Osoba odpowiedzialna za zgtoszenie potwierdza osobie dokonujgcej zgtoszenia przyjecie
zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia odpowiednio — na pismie lub
mailowo, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
potwierdzenie. Wzér potwierdzenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.
Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 5 powyzej uzasadnione jest wyfgcznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np.
koniecznos¢ uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddéw). Wstepna
analiza zgtoszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.

Przyjmujacy zgtoszenie posiada pisemne upowaznienie Burmistrza Miasta i Gminy do

przyjmowania i weryfikacji zgtoszen.

Fatszywe zgtoszenie

Zgtoszenie o nieprawidtowosci moze byé dokonane wytgcznie w dobrej wierze.
Zakazuje sie Swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen o nieprawidtowosci.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu o nieprawidtowosci Swiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostac pociggniety do
odpowiedzialnosci porzagdkowe] okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez

wypowiedzenia.
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4.

§8.

W przypadku zgtaszajgcego, Swiadczgcego na rzecz Urzedu Miasta i Gminy ustugi lub
dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
fatszywego zgtoszenia o nieprawidtowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i
definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajgcy Swiadomie dokonujacy
fatszywego zgtoszenia o nieprawidtowosci moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie Urzedu Miasta i Gminy w

zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.

Postepowanie wyjasniajace

Dostep do kanatéw zgtaszania o nieprawidtowosci posiadajg osoby odpowiedzialne za
zgtoszenie.

Po wptynieciu zgtoszenia o nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za zgtoszenie,
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 7 dni od wptywu, dokonuje wstepnej analizy

zgtoszenia. Przepisy § 6 ust. 5 stosuje sie odpowiednio.

. Jezeli zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za zgtoszenie

wszczyna postepowanie wyjasniajgce, ktére toczy sie przed Komisjg Wyjasniajaca.
Nadzor nad postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajaca
sprawuje osoba odpowiedzialna za przyjecie zgtoszenia.

Osoba odpowiedzialna za zgtoszenie informuje Burmistrza o koniecznosci wszczecia
postepowania wyjasniajgcego. Komisje Wyjasniajacg powotuje Burmistrz w drodze
zarzadzenia, najpdzniej w terminie 3 dni od dnia powziecia informacji.

W sktad komisji wchodzi Burmistrz, Sekretarz oraz inne osoby powotane przez
Burmistrza, wtasciwe do oceny zgtoszenia. Komisja liczy od 3 do 5 oséb.

W sktad Komisji mogg wchodzi¢ zaréwno osoby zatrudnione w Urzedzie Miasta i Gminy
w tosicach, jak i osoby postronne np. prawnik czy wyspecjalizowany podmiot
gospodarczy.

W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba bezposrednio dotknieta zgtoszeniem.

Jezeli w toku prac okaze sie, ze osoba bedgca cztonkiem Komisji byta zaangazowana w
nieprawidtowosci, podlega ona obligatoryjnemu wytgczeniu z prac Komisji, a w jej
miejsce moze zostaé powotana nowa osoba.

W sprawach dotyczgcych zgtoszen obejmujacych dziatalnos$é Burmistrza Miasta i Gminy
tosice zawiadomienie o wplywie zgtoszenia przesyta sie Przewodniczgcemu Rady Miasta i

Gminy tosice.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

§9.

Komisja ma prawo do wgladu w dokumenty niezbedne do oceny zgtoszenia, a takze do
zbierania ustnych wyjasnien od $wiadkow.

Dziatania Komisji majg doprowadzi¢ do zbadania i oceny prawdziwosci zarzutéw
zawartych w zgtoszeniu oraz zaradzenia naruszeniom bedacym przedmiotem zgtoszenia i
wprowadzenia dziatan nastepczych.

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie ma prawo do bycia wystuchanym i prawo do dostepu do
akt.

Zapewnia sie ochrone tozsamosci osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, do czasu zakoriczenia
postepowania wyjasniajgcego.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego Komisja sporzgdza raport. Raport
obejmuje takze rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualnych
konsekwencji, jakie powinny zostaé wyciggniete przez Burmistrza Miasta i Gminy w
stosunku do sprawcy/sprawcéw nieprawidtowosci albo zgtaszajgcego, ktéry dokonat
Swiadomie fatszywego zgtoszenia.

Do srodkéw, jakie mogg zostac zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa
nalezg m.in. kary porzadkowe i dyscyplinarne okreslone w Kodeksie Pracy.

Rozpatrzenie zgtoszenia o nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie
dtuzszym niz 30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego pod warunkiem
mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujgcy niezbednych dokumentow
i dowodow.

W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia o
nieprawidfowos$ci moze nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczecia

postepowania wyjasniajgcego.

Osoba odpowiedzialna za zgtoszenie ma obowigzek poinformowa¢é Sygnaliste o sposobie
rozwigzania sprawy, tj. przekazac¢ informacje na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych oraz na temat powodéw tych dziatan nastepczych, w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia otrzymania zgtoszenia. W przypadku,
gdy zgtoszenie dotyczyto Burmistrza informacje o zakoficzonym postepowaniu

wyjasniajgcym przekazuje sie do Przewodniczgcego Rady Miasta i Gminy.

Ochrona sygnalisty

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacijg

oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.
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2. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z
Sygnalista, obnizenie wynagrodzenia za prace, wstrzymanie awansu albo pominiecie przy
awansowaniu, przeniesienie na nizsze stanowisko pracy lub zawieszenie w wykonywaniu
obowigzkdéw, natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary
finansowej, lub $rodka o podobnym charakterze wytacznie w zwigzku z dokonanym przez
Sygnaliste zgtoszeniem o nieprawidtowosci.

3. Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedgcego jednoczesnie sprawcy/wspotsprawcy/
pomocnikiem zgtaszanej nieprawidtowosci.

4. Szczegdty dotyczace ochrony sygnalisty znajdujg sie w Zatgczniku nr 3 do niniejszej

Procedury.

§10. Rejestr zgtoszen wewnetrznych

1. Kazdorazowo zgtoszenie o nieprawidtowosci zostaje zarejestrowane w Rejestrze zgtoszen
wewnetrznych niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

2. Wz6r rejestru stanowi zatgcznik nr 4 do Procedury.

3. Za prowadzenie Rejestru zgtoszen wewnetrznych w Urzedzie Miasta i Gminy odpowiada
osoba wyznaczona do przyjmowania zgtoszen o nieprawidtowosci — Sekretarz Miasta i
Gminy.

4. Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za zgtoszenie, przy zachowaniu
zasad poufnosci tajemnicy, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodéw,
dokumentéw i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych
rozpatrzenia zgtoszenia przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym

zakoniczono dziatania nastepcze.

811. Zgtoszenia zewnetrzne

1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego, w szczegdlnosci gdy:

a) sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegélnosci gdy
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody,

b) sygnalista obawia sie dziatan odwetowych,

c) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na

szczegoblne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia

*pola obowigzkowe



dowoddw, lub mozliwos¢ istnienia zmowy pomiedzy pracodawce a sprawcg
naruszenia, lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.
2. Sygnalista moze przekazac informacje o naruszeniu prawa do podmiotu wskazanego w

przepisach dotyczgcych ochrony sygnalistéw.

§12. Postanowienia koncowe

1. Procedura wymaga przegladu i aktualizacji minimum jeden raz w roku.
2. Za aktualizacje procedury odpowiada Sekretarz Miasta i Gminy.
3. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.
4. Zataczniki do niniejszej procedury stanowia:
4.1. Potwierdzenie zgtoszenia nieprawidfowosci.
4.2. Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci.
4.3. Polityka ochrony sygnalisty.
4.4. Rejestr zgtoszern wewnetrznych.

4.5. Rejestr zgtoszen zewnetrznych

*pola obowigzkowe



Zatacznik nr 1

Potwierdzenie zgloszenia nieprawidtowosci

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia o nieprawidtowosci polegajacej na :

Zgtoszenie zostato zarejestrowane w rejestrze zgtoszenn wewnetrznych/zewnetrznych* pod

numerem

Podpis Osoby Odpowiedzialnej za Zgtoszenie

*niepotrzebne skresli¢

*pola obowigzkowe



Zatacznik nr 2

Formularz zgloszenia nieprawidlowosci

Informacje ogélne

Data*

Miejscowosc*

Kogo dotyczy zgtoszenie*

Dane kontaktowe zgtaszajgcego

Imie i nazwisko*

Telefon, e-mail lub adres

korespondencyjny*

Wyrazam zgode na LITAK
jawnienie moich danych

ujawnieni ic yC CINIE

osobowych*

Informacje szczegétowe

Data zaistnienia
nieprawidtowosci

Data powziecia wiedzy o
nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato
zgtoszone?

Opis nieprawidtowosci

*pole obowigzkowe



Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Charakter nieprawidtowosci

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okoliczno$ciach

nieprawidtowosci w organizacji dziatalno$ci

o 0O o g O

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

Inne:

Lista dowodow

Lp. | Wskazanie dowodu | Krétkie wyjasnienie znaczenia dowodu dla sprawy wraz z
informacja gdzie dowdéd mozna pozyskac (w przypadku, gdy
dowdd nie jest zatqczony do niniejszego zatqgcznika)

Zataczniki

1.

2.

*pole obowigzkowe



Oswiadczenia

[J Oswiadczam, iz mam $wiadomos¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym
zgtoszeniem nieprawidtowosci.

[ Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Data i czytelny podpis Sygnalisty

Pouczenia

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu
nieprawidtowosci swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajgcy bedacy
pracownikiem, moze zostac¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem

umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajgcego, swiadczgcego na rzecz Urzedu Miasta i Gminy ustugi lub
dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
fatszywego Zgtoszenia nieprawidtowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i

definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajgcy Swiadomie dokonujacy fatszywego
zgtoszenia nieprawidtowosci moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie Urzedu Miasta i Gminy w

zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.

*pole obowigzkowe



Obowiazek informacyjny

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w

sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z

2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1.

Administratorem danych osobowych sygnalisty jest Burmistrz Miasta i Gminy w tosicach z
siedzibg (ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 6, 08-200 tosice, tel. 83 306 88 21).

W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozna kontaktowac sie,

z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych, drogg elektroniczng pod
adresem e-mail: inspektor@chi24.pl badz pisemnie, kierujgc korespondencje tradycyjng na adres
Administratora podany w ust.1.

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia o naruszeniu prawa i podjecia
dziatan nastepczych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO — w zwigzku z
ustawgq z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928 ).

Odbiorcami przetwarzanych danych osobowych moga by¢ podmioty przetwarzajgce na podstawie
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych oraz organy uprawniona podstawie
przepiséw prawa.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem bedg przechowywane przez
Administratora przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakornczono
dziatania nastepcze lub po zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po uptywie
okresu przechowywania, dane osobowe zostang usuniete.

Osoba, ktérej dane dotycza posiada prawo zgdania od Administratora dostepu do, dotyczacych tej
osoby danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania w zakresie i
na zasadach okreslonych przepisami prawa ochrony danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, lecz nie bedg
podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

Osoba, ktérej dane dotyczg, posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli sadzi, ze
przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych narusza przepisy RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym - osoba, ktérej dane
dotyczg, jest zobowigzana do ich podania. Konsekwencjg odmowy podania wymaganych danych

moze by¢ brak mozliwosci przyjecia zgtoszenia o naruszeniu prawa.



Zatacznik nr 3

Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach Zgtoszenia

Zasady ogolne

1. Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony danych osobowych
sygnalistéw, a takze zapewnienia wtasciwego stosowania przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego [k.p.a.] oraz RODO w odniesieniu do ich danych.

2. Sygnalisci petnig niezastgpiona funkcje w spoteczenstwie, gdyz ich dziatania umozliwiaja
identyfikacje nieprawidtowosci. Okreslone w Procedurze mechanizmy majg na celu
ograniczenie osobistego ryzyka osoby zgtaszajgcej nieprawidtowosci, w tym negatywnych
konsekwencji ze strony oséb i podmiotéw, do ktdrych odnosito sie zgtoszenie.

3. W Procedurze przez Sygnaliste rozumie sie osobe zgtaszajgca nieprawidtowosci w sprawach,
w ktérych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikéw tych postepowan.
Sygnalista nie jest tez Swiadkiem w postepowaniu, ktére zostanie zainicjowane na skutek
jego zgtoszenia.

4. Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku postepowania
stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia
ze strony Sygnalisty.

5. Dane Sygnalisty moga by¢ ujawnione w przypadku gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z
postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym celu zagwarantowania

prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Zasady ochrony danych Sygnalisty

1. Tworzy sie odrebny rejestr spraw zgtoszonych przez Sygnalistéw.

2. Sygnalistg jest kazda osoba, ktéra zgtasza nieprawidtowosci, ktdra nie robi tego ze wzgledu
na swoj wtasny interes prawny lub obowigzek.

3. Osoba otrzymujgca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg
odpowiednig dla zgtoszen Sygnalistow, aby zminimalizowaé ryzyko ujawnienia danych
Sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

4. Sygnalista nie staje sie strong postepowania administracyjnego w rozumieniu przepiséw art.

28 k.p.a., w sprawie toczgcej sie na skutek otrzymanego od niego zgtoszenia.



10.
11.

12.

13.
14.

Od Sygnalisty nie zgda sie dodatkowych danych osobowych, niz te ktére zostaty przez niego
wskazane w przekazanym zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one na jednoznaczng
identyfikacje.

Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.

Strong postepowania wszczetego z urzedu w zwigzku ze zgtoszeniem otrzymanym od
Sygnalisty staje sie podmiot wszczynajacy to postepowanie.

Dane Sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentdw zwigzanych z postepowaniem.
W postepowaniu mozna odwotaé sie do numeru sprawy, pod ktérg zostato zarejestrowane
zgtoszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

Danych Sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania.

Danych Sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z
postepowaniem.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato wszczete na
skutek jego zgtoszenia, poprzez przekazanie informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych powodéw tych dziatan nastepczych.

Zakazuje sie szykanowania Sygnalisty.

Zakaz podejmowania dziatan odwetowych obejmie nie tylko Sygnaliste zgtaszajacego
nieprawidtowos¢, ale tez osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia i osoby powigzane ze

zgtaszajgcym.



Zatacznik nr 4

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Dane osoby Komérka Data
Nr zgloszenia Data przyj(.:cia zgtaszajacej/ organi’zac.yjna/osoba/jedno.stka, Przedmi?t Kanat zgtoszenia potwierdzenia Pc.)djetfa Data zakoﬁcze.nia
zgtoszenia Adres do ktorej dotyczy zgtoszenie zgtoszenia 2gtoszenia dziatania postepowania,

kontaktu




Zatacznik nr 5

Rejestr zgtoszen zewnetrznych

Nr
zgtoszenia

Data

przyjecia
zgtoszenia

Dane osoby
zgtaszajacej/
Adres do
kontaktu

Komérka
organizacyjna/osoba/jednostka,
ktoérej dotyczy zgtoszenie

Przedmiot
zgtoszenia

Kanat
zgtoszenia

Data
potwierdzenia
zgtoszenia

Informacja o
wydaniu
zaswiadczenia

Podjete
dziatania

Informacja o
niepodejmowaniu
dalszych dziatan

Szacunkowa
szkoda
majatkowa
(jezeli
zostata
stwierdzona)

Kwota
odzyskana
w wyniku

postepowan
dotyczacych
naruszen
prawa

Data
zakoniczenia
postepowania,




