ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 27/2024
BURMISTRZA GMINY | MIASTA SIANOW

zdnia 17 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych

Na podstawie art. 35 ust 2. ustaw z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2024r.

poz. 609 z pdin. zm.) orazart.24 ust. 1i art. 29 ust. 2 ustawy z 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928) zarzadza sie, co nastepuje:
Rozdziat 1.

Postanowienia ogélne

§ 1. Ustala sie procedure dokonywania zgtoszen wewnetrznych przez sygnalistow
i podejmowania dziatan nastepczych, zwang dalej ,,Procedurg zgtoszenn wewnetrznych”.

2. Procedura zgtoszen wewnetrznych okresla tryb przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
dotyczacych informacji o naruszeniu prawa ustanowionego w Urzedzie Gminy i Miasta w Sianowie,
zwanego dalej Urzedem, a takze podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami.

3. Podstawowym celem Procedury zgtoszen wewnetrznych jest utworzenie systemu
informowania o naruszeniach prawa w Urzedzie oraz dziatan podejmowanych na rzecz Gminy Sianéw
poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych, zapobiegajgcych podejmowaniu
jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec Sygnalisty.

4. Urzad nie przyjmuje zgtoszen wewnetrznych dokonanych anonimowo.

5. Zgtoszenia wewnetrznego moze dokonaé sygnalista, bedacy osobg fizyczng, ktéry zgtasza lub
ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg na rzecz
Urzedu i Gminy Siandw, takze przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub
na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

6. Przez naruszenia prawa nalezy w szczegdlnosci rozumie¢ posiadane przez sygnalistow
informacje, moggce swiadczy¢ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego;
2) niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien;
3) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach;

4) naruszeniu w dziatalnosci Urzedu, ktore mogtyby prowadzi¢ do popetnienia czynu zabronionego
lub wyrzadzenia szkody;

5) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w Urzedzie.

7.W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ wramach struktury
organizacyjnej Urzedu, zacheca sie do dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

§ 2. 1. Sygnalista zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia naruszenia prawa jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych
rozmow o zgtaszanych podejrzeniach naruszenia, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego
dziatania przepisami prawa.

2. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.



3. Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
publiczny, ktérego witasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych,
obejmujacych przedmiot zgtoszenia. W stosownych przypadkach zgltoszenia zewnetrzne sg
dokonywane takze do instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.

4. Wszystkie informacje na temat dokonywania zgtoszed zewnetrznych wraz z odestaniem do
stron internetowych organéw publicznych przyjmujacych takie zgtoszenia, zawarte zostaty pod
adresem https//www.bip.sianow.pl/zgloszenia-naruszenia.

§ 3. 1. llekro¢ w Procedurze zgtoszerh wewnetrznych jest mowa o:

a) dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie polegajgce na ocenie prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa,
w szczegdlnosci przez prowadzenie postepowania wyjasniajgcego, wszczecie kontroli badz innego
postepowania na podstawie przepiséw prawa lub oddalenie zgtoszenia;

b) dziataniu odwetowym - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym,
i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu
nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

c) informacji o naruszeniu prawa — rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego Ilub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie lub w Gminie Siandw, o ktérym sygnalista dowiedziat sie
w kontekscie zwigzanym z pracg lub informacje dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia;

d) informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

e) kontekscie zwigzanym z pracg — rozumie sie przez to przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

f) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, wskazang w zgtoszeniu
wewnetrznym jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba,
ktora dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

g) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu wewnetrznym w konteksécie zwigzanym zpracg, iktdérej pomoc
nie powinna zostaé ujawniona;

h) osobie powigzanej z sygnalista — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczyc
dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty;

i) zgtoszeniu wewnetrznym — rozumie sie przez to ustne, elektroniczne lub pisemne zgtoszenie
wewnetrzne przekazane zgodnie z niniejszg procedurg;

k) zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumiec¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§4. 1. Do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych upowaznia sie Referat Organizacyjny Urzedu
Gminy i Miasta w Sianowie, w tym do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz do wystepowania,
w razie potrzeby, do sygnalisty o dodatkowe informacje, atakie do podejmowania dziatan
nastepczych.



2. Przed objeciem stanowiska lub wciggu 7 dni od dnia wejscia w zycie tego zarzadzenia
pracownicy Referatu Organizacyjnego skfadajg oswiadczenie o bezstronnosci irzetelnosci
w rozpatrywaniu zgtoszen.

3. Pracownicy Referatu Organizacyjnego przyjmujg iweryfikujg zgtoszenia wewnetrzne,
podejmujg dziatania nastepcze oraz przetwarzajg dane osobowe wytgcznie na podstawie pisemnego
upowaznienia Burmistrza Gminy i Miasta Sianow.

4. Pracownicy Referatu Organizacyjnego posiadajacy upowaznienia okreslone w ust. 3 sg
obowigzani do zachowania tajemny w zakresie informacji i danych osobowych, ktdre uzyskali
w ramach przyjmowania iweryfikacji zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywaty te prace.

5. Jezeli zgtoszenie wewnetrzne o naruszeniu prawa uznane zostanie za zasadne, upowazniony
pracownik Referatu Organizacyjnego wszczyna postepowanie wyjasniajgce i dziatania nastepcze.

6. Nadzér nad postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez Referat Organizacyjny
sprawuje Sekretarz Gminy i Miasta Siandw.

Rozdziat 2.

Zgtoszenie wewnetrzne

§ 5. 1. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

15) regulacje wewnetrzne zzakresu bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz przeciwdziatania
dyskryminacji i zapobiegania mobbingowi.
2. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawieraé¢ jasne iwyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu
zgtoszenia oraz powinno zawieraé¢ przynajmniej nastepujgce informacje:

1) date lub okres oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszenia,



2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwosé wystgpienia naruszenia,
3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie,
4) wskazanie ewentualnych swiadkow,

5) wskazanie posiadanych dowodoéw i informaciji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére mogg okazac
sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia.

3. Wz6r zgtoszenia okreéla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
§ 6. 1. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia wewnetrznego:

a) elektronicznie - poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen funkcjonujgce w Urzedzie Gminy
i Miasta w Sianowie a w szczegdlnosci:

-za pomocy poczty elektronicznej na adres" sygnalista@sianow.pl. Zgtoszenie moze byc¢
dokonane w zaszyfrowanym pliku opatrzonym hastem dostepu. Hasto do rozpakowania pliku
nalezy przekaza¢ pracownikowi, o ktérym mowa w 4 ust. 4 Procedur zgtoszen wewnetrznych
osobiscie lub telefonicznie. Na dedykowanej zaktadce Biuletynu Informacji Publicznej (BIP)
Urzedu Gminy i Miasta w Sianowie, o nazwie: Sygnalista-zgloszenie naruszenia, pod adresem:
https://www.bip.sianow.pl/zgtoszenia -naruszenia znajdujg sie informacje oraz niezbedne druki
do dokonania zgtoszen,

b) pisemnie — za posrednictwem poczty na adres: Urzagd Gminy i Miasta w Sianowie, 76-004 Sianéw
ul. Armii Polskiej 30, w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,zgtoszenie naruszenia” lub
osobiscie dostarczajgc zgtoszenie do skrzynki znajdujgcej sie w pokoju socjalnym,

c) ustnie — osobiscie lub za posrednictwem telefonu pod nr 94 346 95 19 zgodnie z ust. 2.

2. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane podczas bezposredniego
spotkania z udziatem co najmniej 2 pracownikdw Referatu Organizacyjnego, zorganizowanego
w terminie 14 dni od daty otrzymania takiego wniosku. Z przyjecia zgtoszenia obecny podczas
spotkania pracownik Referatu sporzadza protokoét. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia takiego protokotu.

3. W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastepczego
zgtoszenie powinno zawierac co najmnie;j:

a) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

b) adres do kontaktu sygnalisty,

c) mozliwie dokfadny opis przedmiotu naruszenia (stan faktyczny, ktory budzi watpliwosci sygnalisty),
d) opis kontekstu zwigzanego z pracg, ktéry umozliwit dostrzezenie zgtoszonego naruszenia,

e) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu
prawa jest prawdziwa.

4. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego upowazniony pracownik
Referatu Organizacyjnego przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie, zgodnie
ze wzorami okre$lonym w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia.



§ 7. 1. Zgtoszenia wewnetrzne s przyjmowane przez wyznaczonego pracownika Referatu
Organizacyjnego, ktdry dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia polegajgcej na ustaleniu, czy
zgtoszenie spetnia warunki okreslone w niniejszej procedurze. W razie koniecznosci uzupetnienia lub
wyjasnienia zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym informacji pracownik kontaktuje sie z sygnalistg,
oile jest to mozliwe.

2. Referat Organizacyjny moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgtoszenia bedacego przedmiotem
wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszei w pordwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem.

3. Referat Organizacyjny informuje sygnaliste o pozostawieniu zgtoszenia wewnetrznego bez
rozpoznania, podajgc przyczyny, a w razie kolejnego zgtoszenia wewnetrznego, pozostawia je bez
rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

4. W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrzne spetnia warunki, o ktéorych mowa w pkt 1, zas tresé
zgtoszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajgcego, osoba upowazniona
podejmuje czynnosci majgce na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci zawartych w zgtoszeniu.

5. Gdy zajdzie taka potrzeba, Referat Organizacyjny moze wezwaé kazdg osobe wykonujgcg prace
dla Urzedu celem ztozenia wyjasnien. Osoby wezwane sg obowigzane do stawienia i przedstawienia
wszystkich informacji oraz dokumentéw, bedacych w ich posiadaniu, ktére umozliwi¢ mogg ustalenie
okolicznosci naruszenia wskazanego w zgtoszeniu wewnetrznym.

6. Referat Organizacyjny moze takze zwrdci¢ sie o pomoc lub opinie do przedstawicieli innych
komodrek organizacyjnych Urzedu Ilub jednostek organizacyjnych Gminy, atakze podmiotu
Swiadczgcego ustugi profesjonalne, oile wiedza idoswiadczenie takich osob sg niezbedne do
wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w zgtoszeniu.

7.Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgtoszeniu Referat Organizacyjny
podejmuje decyzje co do zasadnosci zgtoszenia oraz wydaje zalecenia co do podjecia ewentualnych
dziatan nastepczych.

8. Referat  Organizacyjny  przekazuje  sygnaliscie  informacje  zwrotng  w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub,
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

9. Referat Organizacyjny nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie podat on adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé taka informacje.

§ 8. Referat Organizacyjny podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci
oraz przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty, w szczegdlnosci kieruje zgtoszenia
naruszenia prawa do organdow publicznych we wtasciwym trybie np. zawiadomienie o mozliwosci
popetnienia przestepstwa lub wniosku o wszczecie postepowania administracyjnego.

§9. 1. Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez Referat
Organizacyjny, zgodnie z wzorem okreslonym w zatgczniku nr 3 do zarzgdzenia.

2. Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera:
a) numer zgtoszenia;
b) przedmiot naruszenia;

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s6b;

d) adres do kontaktu sygnalisty;



e) date dokonania zgtoszenia;
f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
g) date zakonczenia sprawy.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje wrejestrze zgtoszen wewnetrznych s3
przechowywane przez okres 3lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktéorym zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

4. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen wewnetrznych jest
Burmistrz Gminy i Miasta Siandw.

Rozdziat 3.
Ochrona sygnalisty

§ 10. 1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani préby lub
grozby zastosowania takich dziatan.

2. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia, osobe
powigzang ze zgtaszajacym, a takie osobe prawng lub inng jednostke organizacyjng pomagajaca
sygnaliscie lub znim powigzang, w szczegdlnosci stanowigcg witasnos$é sygnalisty lub go
zatrudniajgca.

3. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania w szczegdlnosci ochrona przed:

1) odmowg nawigzania stosunku pracy,
2) wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarciem umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny,
niezawarciem kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciem umowy o prace na
czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik
miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniem wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymaniem awansu albo pominieciem przy awansowaniu,

6) pominieciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg,
7) przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywng oceng wynikow pracy lub negatywng opinig o pracy,

12) natozeniem lub zastosowaniem s$rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub s$rodka
o podobnym charakterze,

13) wstrzymaniem udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe,

14) nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwos$¢é skierowania pracownika na takie badanie,



15) dziataniem zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego.

4. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z sygnalistg wytacznie w zwigzku z dokonanym przez niego zgtoszeniem.

§ 11. 1. Ochronie przewidzianej w Rejestrze zgtoszern wewnetrznych sygnalista podlega od chwili
dokonania zgtoszenia wewnetrznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzié, ze
informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego
dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktéry s$wiadomie dokonuje
zgtoszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

3. Kazdemu kto rozwaza dokonanie zgtoszenia wewnetrznego lub zewnetrznego zapewnia sie
w razie potrzeby pomoc psychologiczng lub prawng, udzielong na wniosek takiej osoby, w terminie
3 dni od ztozenia wniosku. Swiadczenie takiej pomocy odbywa sie przy zachowaniu zasad petnej
poufnosci tozsamosci osoby, ktéra zamierza dokona¢ zgtoszenia.
Rozdziat 4.
Postanowienia koricowe

§12. 1. Za prawidtowos¢ oraz efektywnos¢ funkcjonowania niniejszego regulaminu odpowiada
Burmistrz.

2. Referat organizacyjny nie rzadziej niz raz w roku, przekazuje Burmistrzowi zbiorczg informacje
o zgtoszeniach wewnetrznych oraz o podjetych wzwigzku ztymi zgtoszeniami dziataniach
nastepczych.

3. Referat organizacyjny o przyjeciu Procedury zgtoszen wewnetrznych informuje:
a) osoby zatrudnione w Urzedzie;
b) wszystkie osoby wykonujgce prace na rzecz Urzedu;

c) osoby ubiegajgce sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie inne niz stosunek pracy umowy.

§ 13. 1. Procedura zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania
jej do wiadomosci wszystkich osdb wykonujgcych prace w Urzedzie Gminy i Miasta w Sianowie
z mocg od 25 wrzesnia 2024 r.

2. Procedura zgtoszen wewnetrznych jest powszechnie dostepna, poprzez jego wywieszenie
w pokoju socjalnym oraz udostepniony na kazde zgdanie osoby zainteresowanej.

Burmistrz Gminy i Miasta
Sianéw

Maciej Berlicki



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia wewnetrznego Nr 27/2024
Burmistrza Gminy i Miasta Sianéw
z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA

DANE ZGtASZAJACEGO

Imie i nazwisko zgtaszajacego:

Dane kontaktowe
(telefon, adres e-mailowy)

Adres do korespondencji

Data i podpis zgtaszajgcego

INFORMACJA O NARUSZANIU

Rodzaj zgtoszenia

O Wewnetrzne

Przedmiot naruszenia

Dane osoby, ktérej dotyczy naruszenia

Data zaistnienia Naruszenia

Data powziecia wiedzy o Naruszeniu

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

CHARAKTERYSTYKA ZGtOSZENIA

[0 podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

O niedopetnienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

O niezachowanie nalezytej starannos$ci wymaganej w danych okolicznosciach

0 naruszenia w organizacji dziatalnosci

O naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych




OPIS NARUSZENIA

WSKAZANIE DOWODOW

OSWIADCZENIA

Oswiadczam, iz mam $swiadomos$¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgtoszeniem
Naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze

ZAtACZNIKI

(data i czytelny podpis osoby sktadajqcej zgtoszenie)



POUCZENIE

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w zgfoszeniu naruszenia prawa
Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Zgtaszajgcy bedqcy pracownikiem, moze zostac
pociggniety do odpowiedzialnosci porzqdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.

Zachowanie takie moze byc¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkdow pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia,
grzywngq, karq ograniczenia lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

W  przypadku  Zgtaszajgcego  swiadczqcego na rzecz Urzedu Gminy |  Miasta
w Sianowie lub Gminy Siandw ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia naruszenia skutkowaé moze
rozwiqzaniem tejze umowy i definitywnym zakoriczeniem wspdtpracy pomiedzy stronami, grzywng,
karq ograniczenia lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzZej, Zgtaszajgcy swiadomie dokonujgcy fatszywego
zgtoszenia naruszenia moze zostac¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej przypadku
wystgpienia szkody w zwiqzku z fatszywym zgtoszeniem.



KLAUZULA INFORMACYJNA W ZWIAZKU Z PRZETWARZANIEM DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY

Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb 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.z 2016 r. Nr 119, s. 1, z pdzn. zm.) - dalej RODO, informujemy,

ze:

10.
11.

Administrator danych osobowych jest Burmistrz Gminy i Miasta Sianow, z siedzibg w Urzedzie Gminy i Miasta
w Sianowie, 76-004 Sianéw, ul. Armii Polskiej 30

W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych, moze sie Pani/Pan kontaktowa¢ z wyznaczonym
przez Administratora inspektorem ochrony danych, listownie na adres Administratora z dopiskiem "IOD” oraz
mailowo: e-mail: daneosobowe@sianow.pl

Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami naruszenia
prawa, w celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia dziatarh nastepczych na podstawie Ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (art. 6 lit. ¢ RODO) i dobrowolnej zgody, jezeli zdecyduje sie
Pani/Pan na ujawnienie danych (art. 6 ust. 1 lit.a RODO) — osobom postronnym (powyzsze nie dotyczy
0s6b upowaznionych przez Administratora tj. cztonkdéw Zespotu wyjasniajgcego).

Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane przez okres nie dtuzszy niz 3 lata od dnia przyjecia zgtoszenia.
Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku
ztym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie
przepisOw prawa oraz podmiotom, ktérym administrator powierzyt przetwarzanie danych w zwigzku
z prowadzonym postepowaniem wyjasniajgcym.

Posiada Pan/i prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych,(a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takie prawo do zadania usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania,(a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli
dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku
prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania;

W zakresie w jakim dane przetwarzane sg w oparciu o Pani/Pana zgode, wyrazong zgode mozna
wycofaé¢ w dowolnym momencie. Cofniecie zgody nie bedzie miato wptywu na zgodnosé z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres:
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa);

Pani/Pana nie dane bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej;
Pani/a dane nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji;
Podanie danych jest warunkiem niezbednym w celu dokonania zgtoszenia naruszenia prawa za pomoca
wewnetrznego kanatu komunikacji. Odmowa podania danych uniemozliwi skuteczne zgtoszenie
naruszenia.



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia wewnetrznego Nr 27/2024
Burmistrza Gminy i Miasta Sianéw
z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

POTWIERDZENIE ZGtOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia naruszenia prawa, ktore zostato dokonane

przez dnia i dotyczy naruszenia polegajqgcej na

Niniejszym stwierdza sie, ze Zgtaszajgcemu nadano/odméwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgleddw:

Podpis



Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia wewnetrznego Nr 27/2024
Burmistrza Gminy i Miasta Siandw
z dnia 17 wrzes$nia 2024 .

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Numer Data Przedmiot naruszenia Dane osobowe Dane osoby, ktorej Informacja o Data Uwagi
zgloszenia | dokonania | prawa sygnalisty (imie zgloszenie dotyczy podjetych dziataniach | zakonczenia

zgloszenia i nazwisko, dane do nastepczych sprawy

wewnetrz kontaktu)

nego
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