Zarzadzenie Nr 299/2024
Wéjta Gminy Sanok
z dnia 6 listopada 2024r.

W sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dzialan nastepezych w Urzedzie Gminy Sanok

na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t,j. Dz. U. z 2024 1. poz. 1465) oraz art. 24 ust. 1 w zwiazku z art. 25 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 poz. 928)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Ustala si¢ ,,Wewnetrzng procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania

dziatan nastgpczych w Urzedzie Gminy Sanok”, stanowiaca zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.
§ 2.

Wykonanie zarzadzania powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Sanok.
§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od podania go do wiadomosci pracownikom

Urzgdu Gminy Sanok poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen.







Zaiabznik do Zarzadzenia Nr 299/2024 Wéjta Gminy Sanok z dnia 06.11.2024r.

WEWNETRZNA
PROCEDURA
DOKONYWANIA ZGLOSZEN
NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA
DZIAtAN NASTEPCZYCH
W URZEDZIE GMINY SANOK



§1
Wstep

1. Na podstawie art. 24 ust 1 oraz art. 25 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 1. 0
ochronie sygnalistow (DzU z 2024 r. poz. 928) ustala si¢ ,,Wewnetrzng procedure
dokonywania zgloszen naruszef prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie
Gminy Sanok”, zwang dalej ,,Procedurg zgloszen wewnetrznych” lub ,,Procedura”.

2. Przyjmowanie zgloszen naruszef prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego
zarzadzania w Urzedzie Gminy Sanok i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania
nieprawidtowosci i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na
wszystkich poziomach organizacyjnych.

3. Procedura zgloszen wewnetrznych ustalona zostata po konsultacji z zakladowa organizacjg
zwigzkowa w dniach od 29.10.2024r do 05.11.2024r.

§2
Definicje
Tlekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1. Pracodawey — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Sanok.

2. Waéjcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Sanok.

3. Komisji — rozumie si¢ przez to Komisje odpowiedzialna za prowadzenie postgpowania
wyjasniajgcego dot. zgloszenia,

4. Procedurze — rozumie sie przez to ,Wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych w Urzedzie Gminy Sanok”,

5. Pracowniku — rozumie si¢ osobe zatrudniong na podstawie umowy o pracg, umowy
zlecenie, umowy o dzielo, powolania, wyboru.

6. Sygnali§cie — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, ktora dokonuje zgloszenia o
naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca, w tym: pracownik, pracownik
tymczasowy, osoba $wiadczgca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorca, prokurent, akcjonariusz lub
wspolnik, czionek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej, osoba $wiadczaca prace pod nadzorem 1 kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant.

7. Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - rozumie sie przez to osobg fizyczna,
ktéra pomaga osobie dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci w kontekscie zwigzanym
7 praca i kiérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

8. Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacj¢ o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem  przeznaczonych do  tego kanaléow komunikacji wskazanych
w niniejszej Procedurze,
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9. Osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe
prawna lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, kt6ra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdra osoba, ktdra
dopuscila sig naruszenia prawa, jest powigzana,

10. Postgpowaniu  wyjasniajacym — rozumie sie przez to postepowanie
prowadzone w zwigzku ze zlozonym zgloszeniem,

11. Kanale zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwiazania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia okreslone w niniejszej Procedurze, w tym
aplikacje Anonyme.pl dostepna pod adresem https://app.anonyme.pl/

12. Dzialaniu odwetowym - bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie
w kontekscie zwiazanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie.

13. Osobie odpowiedzialnej za zgloszenie - wyznaczona osoba w ramach struktury
organizacyjnej Urzedu Gminy Sanok, upowazniona przez Wojta Gminy Sanok do
przyjmowania zgloszen wewngtrznych, weryfikacji zgloszenia wewnetrznego i dalszej
komunikacji z sygnalista, w tym do wystepowanie o dodatkowe informacje
1 przekazywania sygnaliécie informacji zwrotnej

§3
Zakres

1. Przedmiotem zgloszenia moze by¢ dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa, dotyczace

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktdéw i rynkéw finansowych;

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

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

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

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16.

. Procedura nie ma zastosowania do dziataf o charakterze mobbingu, do ktérych stosuje sig

odrebne przepisy wewngtrzne.

§ 4
Osoba odpowiedzialna za zarzadzanie zgloszeniami

Osoba odpowiedzialna za zgloszenie w Urzgdzie Gminy w Sanoku wyznaczana jest na

podstawie Zarzadzenia Wdjta.

Osoba odpowiedzialna za zgloszenie otrzyma odpowiednie upowaznienie na pismie. Wzor

upowaznienia stanowi zalacznik nr 6 niniejszej Procedury.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy wyznaczonej w Zarzadzeniu osoby, Wojt wydaje

nowe zarzadzenie obligatoryjnie eliminujac t3 osobg i Wwyznaczajac w to miejsce inna

osobe.

. Do zadan osoby odpowiedzialnej za zgtoszenie nalezy:

1) przyjmowanie zgloszen od sygnalistow,

2) wstepna weryfikacje zgloszen pod wzgledem spelnienia warunkow dla zgloszen
wewnetrznych przyjetych w niniejszej Procedurze,

3) podejmowanic dziatah w celu zweryfikowania informacji o naruszeniach prawa
oraz realizacja srodkow jakie moga zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia
naruszenia prawa,

4) kierowanie wniosku do Wojta o powotanie Komisji, ktorej skiad umozliwi
kompleksowe wyjasnienie sprawy dotyczacej okreslonej nieprawidlowosci,

5) zapewnienie bezstronnoséci podczas prowadzonych postepowan,

6) udziclanie zglaszajagcemu informacji zwrotnych, obejmujacych w szczegolnosci
informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszenia prawa i
ewentualnych $rodkach, ktére zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na
stwierdzone naruszenia prawa,

7) zapewnienie poufnosci tozsamosci osobie dokonujaeej zgloszenia, jak rowniez osob
wymienionych w zgloszeniu,

8) zapewnienie poufnosci wszelkich informacji zwigzanych ze zgloszeniem,

9) prowadzenie rejestru zgloszen wewngtrznych,

10) przekazywanie Wojtowi rekomendacji majacych na celu eliminowanie kolejnych
nieprawidtowosci.
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§5

Dokonywanie zgloszen nieprawidlowosci

1. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie swiadomego
sktadania nieprawdziwych zgtoszen.
2. Sygnalista moze dokonywa¢ zgloszenia za posrednictwem nastepujacych kanalow:

1) pisemnie za posrednictwem aplikacji do dokonywania zgloszen w formie
elektroniczne; Anonymy.pl znajdujace;j si¢ pod adresem
https://app.anonyme.pl/

2) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni
od otrzymania wniosku o takg forme zgloszenia, z osoba odpowiedzialng za
przyjecie zgloszenie,

3. Zgloszenie powinno zawierac przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia, w
tym co najmniej:

a) dat¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa;

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwosé wystgpienia
naruszenia prawa;

c¢) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

d) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

e) wskazanie ewentualnych $wiadkow naruszenia prawa;

f) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére
mogg okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia;

g) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

4. Zgloszenie ustne, za zgodg Sygnalisty bedzie dokumentowane w formie protokohu
rozmowy, odtwarzajace jej dokladny przebieg.

5. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia protokolu z rozmowy i zatwierdzenia przez
podpisanie.

6. Osoba odpowiedzialna za zgloszenie potwierdza przyjecie zgloszenia osobie
dokonujacej zgloszenie w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia, odpowiednio z
wykorzystaniem kanalu za pomocg ktérego dokonano zgloszenia lub w sposéb
wskazany przez Sygnaliste w zgloszeniu.

7. Nie dopuszcza si¢ przekazywania zgloszenia anonimowo.

8. Dostep do informacji przekazanej przez zglaszajacego majg osoby pisemnie
upowaznione przez Wojta do przetwarzania danych dostepnych w zgloszeniu.

9. Jezeli osoba nieupowazniona odebrala zgloszenie, zobowigzana jest do przekazania
informacji o naruszeniu osobie wyznaczonej do przyjmowania zgloszen oraz do
zlozenia oswiadczenia o zachowaniu poufnosci. Wzor o$wiadezenia stanowi zalgeznik
nr 8 do niniejszego Procedury.
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10.

11.

12

13;

14.

135,

§6
Analiza zgloszenia, post¢gpowanie wyjasniajace

Po wplynieciu zgloszenia o nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna za zgloszenie,

niezwlocznie, nie péZniej niz w terminie 7 dni, dokonuje wstepnej analizy zgloszenia.

Jezeli zgloszenie spelnia wymogi niniejszej Procedury, osoba odpowiedzialna za

przyjmowanie zgloszefi informuje Wojta o koniecznosci wszezgeia postepowania

wyjasniajacego i wnioskuje o powolanie Komisji wyjasniajacej. Wzor wniosku o

powolanie Komisji wyjasniajacej stanowi zatacznik Nr 7 do niniejszego Procedury.

Wijt w drodze zarzadzenia powoltuje Komisje wyjasniajaca, nie poZniej niz w terminie

7 dni od dnia ztozenia wniosku, o ktorym mowa w ust.2.

Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, przy czym jednym z czionkow

Komisji jest osoba odpowiedzialna za zgloszenie. Sklad komisji jest kazdorazowo

nieparzysty. Podejmowanie decyzji przez komisj¢ nastepuje w drodze glosowania.

Komisja rozpoznaje zgloszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje informacje

zwrotne bez zbgdnej zwloki.

Komisja ma prawo wgladu w dokumenty niezbgdne do oceny zgloszenia, a takze do

zbierania wszelkich dowodéw w tym przestuchania $wiadkoéw, przeprowadzania

ogledzin, powotywania bieglych.

Komisja moze zaangazowa¢, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komorek

organizacyjnych pracodawcy lub niezaleznych konsultantow do udzialu

w postepowaniu wyjasniajacym.

Nadzér nad praca Komisji wyjasniajacej i prowadzonym postgpowaniem

wyjasniajgcym sprawuje osoba odpowiedzialna za zgloszenia.

W skiad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba dotknigta bezposrednio zgloszeniem.

Jezeli w toku prac Komisji okaze sig, ze czlonek Komisji byl zaangazowany w

nieprawidtowosci, podlega on obligatoryjnemu wylaczeniu z prac Komisji, a w jego

miejsce zostaje powotana nowa osoba.

W sprawach dotyczacych zgloszen obejmujgcych dziatalnos¢ Wojta zawiadomienie o

wplywie zgloszenia przekazuje si¢ do Sekretarza Gminy.

Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie ma prawo do bycia wystuchanym i prawo dostepu do

akt, z wylaczeniem danych osobowych sygnalisty.

Zapewnia sie ochrong tozsamosci osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, do czasu

zakonczenia postepowania wyjasniajgcego.

Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajgcego Komisja sporzadza protokot

zawierajacy rekomendacje wraz z uzasadnieniem w zakresie podjecia dzialan

nastepczych oraz ewentualnych konsekwencji, jakie powinny zostac przez Wojta

Gminy wyciagniete w stosunku do sprawcy/sprawcow nieprawidlowosei albo

zglaszajacego, kiéry Swiadomie dokonat falszywego zgloszenia.

Komisja moze podjaé decyzje o umorzeniu prowadzonego postgpowania

wyjasniajagcego w sytuacji gdy:

1) zgloszenie nie podlega zakresowi przedmiotowemu przewidzianemu w § 3 ust 1
Procedury,
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16.

17

18.

19.

20.

2) zgloszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe,
3) podane w zgloszeniu informacje sg niewystarczajace i nie jest mozliwe uzyskanie
informacji niezbgdnych do zakonczenia postepowania wyjasniajacego.
Umorzenie postgpowania wyjasniajacego w trybie przewidzianym w ust. 15 wymaga
sporzadzenia protokohu zawierajagcego zwiezle uzasadnienie decyzji o umorzeniu
postepowania wyjasniajacego.
W przypadku zgloszenia zasadnego, Komisja wydaje rekomendacje o stosownych
dzialaniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktdra dokonata
naruszenia prawa, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie w przyszlosci
tozsamym lub podobnym naruszeniom opisanym w zgloszeniu.
W zaleznosci do rodzaju i zakresu nieprawidtowosci, w oparciu o rekomendacje
Komisji, Pracodawca podejmuje decyzje o przeprowadzeniu kontroli wewnetrznej w
obszarze, ktérego dotyczylo zgloszenie lub podejmuje wobec osoby, ktéra dopuscila si¢
naruszenia, srodki dyscyplinujace wynikajace z Kodeksu Pracy.
Osoba odpowiedzialna za zgloszenie ma obowigzek poinformowaé Sygnaliste
o sposobie zalatwienia zgloszenia, tj. przekaza¢ informacje na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastgpczych oraz powodéw tych dziatah nastepczych, w terminie
nieprzekraczalnym 3 miesigcy od potwierdzenia otrzymania zgloszenia Ilub w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od
uplywu 7 dni od dokonania zgloszenia.
W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia, Komisja przekazuje niezwlocznie
Sygnaliscie oraz osobie, ktérej zgloszenie dotyczy informacje o dokonanym zgloszeniu
oraz wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

§7
Zakaz dzialan odwetowych

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dzialan odwetowych wobec
Sygnalisty rowniez w sytuacji, gdy zgloszenie o nieprawidlowosci zostato zgloszone w
dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazalo, ze zgloszona
nieprawidlowos¢ nie miata miejsca.

Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, ktéry Jednoczesnie byt
sprawcg/wspotsprawca/pomocnikiem zglaszanej nieprawidlowosci.

. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest podejmowanie dzialan

odwetowych, ktérymi w szczegblnosci sa: odmowa nawigzania stosunku pracy,
wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy, nie zawarcie
umowy o pracg na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie
zawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub nie zawarcic umowy o prace na
czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy
pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,
obnizenie wynagrodzenia za pracg, Wstrzymanie awansu albo pominiecie przy
awansowaniu, pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z pracg, przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie
w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych, przekazanie innemu
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pracownikowi dotychczasowych obowiazkow pracowniczych, nickorzystng zmiang
miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy, negatywng oceng wynikow
pracy lub negatywna opini¢ o pracy, nalozenie lub zastosowanie $rodka
dyscyplinarmego, w tym kary finansowej, lub $rodka o podobnym charakterze,
wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnione skierowanie na badanie
lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwosé
skierowania pracownika na takie badanie, dzialanic zmierzajace do utrudnienia
znalezienia w przysziosci zatrudnienia w danym sektorze lub branzy na podstawie
nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba ze
Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania Zgloszenia lub ujawnienia
publicznego uwaza si¢ takze grozbe lub probe zastosowania srodka okreslonego w ust.
powyzej, chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
Ochrona przed dzialaniami odwetowymi objeta jest réwniez ,,Osoba pomagajaca w
dokonaniu zgloszenia” na takich samych zasadach jak Sygnalista.
Sygnalisci lub osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia, ktérzy dokonuja zgloszenie
w zlej wierze, w szczegolnosci:

a) dopuszczajg si¢ bezpodstawnego pomoéwienia wobec innych pracownikow

Urzedu Gminy Sanok;
b) dokonujg zgloszenia naruszenia bgdac jednoczesnie jego sprawca,

podlegaja odpowiedzialnosei na podstawie odrebnych przepisow.

§8

Ochrona poufnosci tozsamosci sygnalisty

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnaliscie oraz minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dzialan odwetowych lub
represyjnych.

Sygnalista, ktéry dokonat zgloszenia, a ktorego dane osobowe zostaly w sposob
nieuprawniony ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomi¢
Komisje. Komisja zobowigzana jest podja¢ dzialania majace na celu ochrong
Sygnalisty.

Tozsamo$é Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wspdtpracownikom podmiotu.

Tozsamosé Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje
moga zostaé ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z powszechnie obowiazujacych
przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postgpowan.
Tozsamo$¢ osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, podlega wymogom
zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamo$¢ Sygnalisty.
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§9
Rejestr zgloszen wewnetrznych

1. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgloszeti wewnetrznych,
niezaleznie od dalszego przebiegu postgpowania wyjasniajacego, z wyjatkiem zgloszen
anonimowych, ktore nie podlegajg rejestracii.

2. Wzbr rejestru stanowi zatacznik nr 9 do niniejszej Procedury.

3. Za prowadzenie Rejestru zgloszeri wewngtrznych odpowiada osoba wyznaczona do
przyjecia zgloszenia.

§10
Informacje na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych

Zgloszenia naruszen prawa w kazdym przypadku mozna dokona¢ z pominigciem niniejszej
procedury do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych, zgodnie z przyjetymi
procedurami okreslonymi przez te podmioty oraz w trybie okreslonym w rozdziale 4 Ustawy
z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow, przewidzianym dla dokonywania zgloszen
zewnetrznych.

§ 11
Postanowienia koncowe

Przegladu Procedury dokonuje si¢ systematycznie, nie rzadziej niz raz na 3 lata.
Za aktualizacj¢ Procedury odpowiada Sekretarz Gminy.

Procedur¢ wprowadza si¢ na czas nieokre$lony.

Procedura wchodzi w zycie, po uptywie 7 dni od podania jej do wiadomosci
pracownikom Urzedu Gminy, poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen.

5. Zalgczniki do niniejszej Procedury stanowia:

1) Formularz zgloszenia nieprawidlowosci;

2) Potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci;

3) Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Procedura;

4) Oswiadczenie osoby upowaznionej do obstugi zgloszen;

5) Klauzula informacyjna dot. zgloszen naruszen prawa;

6) Upowaznienie dla osoby odpowiedzialnej za zgloszenie;

7) Wniosek o powotanie Komisji;

8) Oswiadczenie osoby nieupowaznionej;

9) Rejestr zgloszen wewnetrznych.

.hm!\)._.
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Zalacznik nr 1 do Wewngtrznej  procedury dokonywania zgloszefi naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie Gminy Sanok

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Informacje ogolne

Kogo dotyczy zgloszenie

Data

Migjscowos¢

Dane kontaktowe zglaszajacego

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegétowe

Data zaistnienia
nieprawidlowosci

Data powziecia wiedzy o
nieprawidlowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgloszone?

Do kogo zostato
zgloszone?

Opis nieprawidlowosci

..................................................................................................................

..................................................................................................................




..................................................................................................................

..................................................................................................................

Swiadkowie

Imig i nazwisko

Imig 1 nazwisko

Imig i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NIEPRAWIDLOWOSCI

podejrzenie przygotowania, usifowania lub popelnienia czynu zabronionego

niedopelnienie obowiazkéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

nieprawidtowosci w organizacji dzialalnosci

naruszenie wewngtrznych procedur oraz standardéw etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomo$¢, mozliwych konsekwencji zwiazanych z falszywym
zgloszeniem nieprawidlowosci.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

Zalgezniki
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Podpis

POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajgcego, iz w Zgloszeniu
nieprawidlowosci $wiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy
pracownikiem, moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnoéci porzadkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem
umowy o prac¢ bez wypowiedzenia.

W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz Pracodawcy ustugi lub dostarczajacego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego Zgloszenia
nieprawidlowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem
wspotpracy pomigdzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajacy $wiadomie dokonujacy falszywego
zgloszenia  nieprawidlowosci moze  zostaé  pociggnigty do  odpowiedzialnosci
odszkodowawezej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Pracodawcy w zwigzku z
falszywym zgloszeniem.
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Zalacznik nr 2 do Wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Sanok

POTWIERDZENIE ZGELOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza si¢ przyjecie zgloszenia o nieprawidlowosci polegajacej na

Niniejszym stwierdza si¢, ze zglaszajgcemu nadano/odmowiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zglaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

Podpis Osoby Odpowiedzialnej za Zgloszenie
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Zalacznik nr 3 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszeh naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Urzgdzie Gminy Sanok

(imig¢ 1 nazwisko) (miejscowosc, data)
Oswiadczenie

o zapoznaniu si¢ z Wewnetrzng procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Sanok

Os$wiadezam, Ze zapoznalam sie/zapoznalem si¢ z przepisami Wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszefi prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie
Gminy Sanok, ustalonej Zarzadzeniem nr ............... Wojta Gminy Sanok z dnia
.................... 2024 roku i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.
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Zalacznik Nr 4 do Wewngtrznej  procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nast¢pczych w Urzedzie Gminy Sanok

OSWIADCZENIE

OSOBY ODPOWIEDZIALNEJ ZA ZGELOSZENIE

Ja, nizej podpisana/podpisany ...............oooiiieiiieiei e zobowigzuje
si¢ do zachowania tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z obstugg zgloszen
dotyczgcych naruszenia prawa, w tym danych osobowych oséb zgltaszajacych, pomagajacych
w dokonaniu zgloszenia i 0s6b wymienionych w zgloszeniu réwniez po cofnieciu
upowaznienia.

(podpis pracownika)
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Zalacznik Nr 5 do Wewngtrznej  procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie Gminy Sanok

Klauzula informacyjna dot. zgloszen naruszen prawa

Realizujac obowigzek informacyjny dotyczacy danych osobowych, zgodnie z art. 13 1 14
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679) z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych), informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Sanok, ul Kos$ciuszki
23, 38-500 Sanok, telefon: 013-4656551e-mail: ug_sanok(@gminasanok.pl.
Administrator Danych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢
kontaktowaé¢ w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania danych osobowych, poprzez
poczte elektroniczna: iod@gminasanok.pl lub telefonicznie 013 46 565 79 lub
korespondencyjnie na adres urzedu.

. Wojt przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu wypelnienia obowiazkow prawnych

cigzacych na administratorze, (podstawa prawna przetwarzania: art. 6 ust. 1 lit. ¢)
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679), w celach
zwigzanych ze zgloszeniami naruszen prawa.

W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych w pkt 3, Pani/Pana dane
osobowe moga by¢ udostgpniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow danych
osobowych. Odbiorcami tymi mogg by¢ podmioty upowaznione do odbioru Pani/Pana
danych osobowych na podstawie i w granicach przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane i przechowywane przez okres
przewidziany w JRWA i okres niezbedny do realizacji wskazanych w pkt. 3 celow
przetwarzania, tj. w zakresie wypelnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na
administratorze, przez okres do czasu wypelnienia tych obowigzkow.

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu:
prawo dostepu do tresci danych, prawo do sprostowania danych.

Przystuguje Pani/Panu takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.
Pani/Pana dane nie bedg poddane procesom zautomatyzowanego podejmowania
decyzji, w tym profilowania.

Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.
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Zalacznik Nr 6 do Wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dziatar nastepczych w Urzedzie Gminy Sanok

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

dla osoby odpowiedzialnej za zgloszenie

O50ba UPOWAZRIONA: ..ot oo

Stanowisko: .........ooooooeeeoeeeeeeee

ZaKkres upowaznienia: przetwarzanie danych osobowych, w zwiazku w przyjmowaniem,
weryfikacja zgloszen wewngtrznych oraz podejmowaniem dzialan nastepczych w zakresie
niezb¢dnym do przeprowadzenia tych czynnoscei

Czynnosci przetwarzania:

zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub Igczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie /niepotrzebne skreslié/,

Kategorie danych osobowych:
Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych nastepujacych kategorii:

1. zwykle dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnaliste, dotyczace
sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu,
2. inne dane osobowe podane przez sygnaliste, w tym dane dotyczace osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie, lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, obejmujace zwykle
dane osobowe lub dane osobowe szczegéInych kategorii lub dane kame,
podawane w szczegolnosci w zgloszeniu sygnalisty, dokumentach dodatkowych Iub
uzupelniajgcych.

Czas obowiazywania upowaznienia:

Upowaznienie wygasa zchwila zaprzestania wykonywania zadan zwigzanych z obslugg
zgloszen sygnalistow, o ile nie zostanie wezegniej odwolane.

WYSIAWELY covsinimnteussnasmssssiiv snssonmmssmaseynssnssmmsosssesessses sy s es EOEESe ESESE b ceeseceesc

(podpis administratora lub osoby reprezentujacej administratora)
Data nadania upowaznienia: ..............oooveeereeovon..

WM TPOWAZATEnIAY .o imtmn s
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Oswiadczenia osoby upowainionej:

[

]

Os$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych, atakze zwewngtrznymi przepisami W tym zakresie obowigzujacymi
u Administratora i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

Zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktére uzyskatam/em lub
uzyskam w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonuje lub bede wykonywac te zadania.

Zobowiazuje si¢ do zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosei sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

[] Zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia danych

osobowych, przetwarzanych w oparciu o udzielone upowaznienie.

Rozumiem, ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa
automatycznie zchwila zaprzestania pelnienia przeze mnie funkcji zwigzanej
z przetwarzaniem danych osobowych (chyba, ze upowaznienie zostanie wczesniej
odwotane).

Data i podpis 0SObY UPOWAZNIONE]: ...uvuvvvmnrmsrsnssessusesesensuns

(Podpis pracodawcy)
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Zalgcznik Nr 7 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Sanok

Sanok, dnia.......................

Wéjt Gminy Sanok

Whniosek o powolanie Komisji odpowiedzialnej za prowadzenie postepowania
wyjasniajacego dotyczacego zgloszenia nieprawidlowosci

Dzialajgc na podstawie § 7 pkt 5 Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawai podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Gminy Sanok, wnioskujg o powolanie
komisji odpowiedzialnej za prowadzenie postepowania wyjasniajacego dotyczacego zgloszenia
nieprawidlowosci zdnia ..................... 311 T

1 S —

Whiosek uzasadniam tym, ze wyzej wskazane osoby z racji petnionych obowigzkéw posiadajg
stosowng wiedzg i doswiadczenie potrzebne do podejmowania dziatan nastepczych, w tym do
prawidtowej weryfikacji danych zawartych w otrzymanym zgloszeniu.

(podpis osoby odpowiedzialnej za zgloszenie)
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Zalacznik Nr 8 do Wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie Gminy Sanok

Qanak, Mg wevsvmssenne

(imig i nazwisko pracownika)

O$wiadczenie osoby nieupowaznionej, ktéra weszla w sposéb nieuprawniony
w posiadanie informacji dotyczacych naruszenia

Ja nizej podpiSany/.......coeveuviiiiiiiiiiiiiinne zobowiazuje si¢ do zachowania
w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w sposob nieuprawniony dotyczacych nizej
wskazanego naruszenia.

(podpis pracownika)

Notatka osoby odpowiedzialnej za zgloszenie

Dotyczy naruszenia NUMET ............oeeeeeses TA0 11 1T (P S -

(podpis osoby odpowiedzialnej za zgtoszenie)
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