Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 0050.229.2024
Wodijta Gminy Gierattowice

z dnia 23.12.2024 r.

Regulamin dokonywania zewnetrznych zgtoszen naruszen prawa
oraz podejmowania dziatan nastepczych

§1.

Przez uzyte w Regulaminie dokonywania zewnetrznych zgtoszen naruszen prawa oraz

podejmowania dziatan nastepczych okreslenia rozumie sie:

1.
2.
3.

Wojt — Wojt Gminy Gieraltowice,

Regulamin — niniejszy Regulamin,

Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspdlnik;

7) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobo-
WOSCi prawnej;

8) osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

9) stazysta;

10) praktykant;

11) wolontariusz;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopa-
trzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego,
Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej,
Stuzby Ochrony Panhstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i
Stuzby Wieziennej i ich rodzin;

13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny.

Zgtoszenie — zgtoszenie zewnetrzne, czyli przekazanie informacji o naruszeniu prawa
Wajtowi, jako organowi publicznemu

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

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 ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca, lub informacje dotyczace préby ukrycia takiego naruszenia prawa;
dziatanie w dobrej wierze - posiadanie uzasadnionych podstaw, by sadzi¢ ze informacja
bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu
prawa



8.

1.
2.

w

wstepna weryfikacja zgtoszenia zewnetrznego — ustalanie czy zgtoszenie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa oraz ustalenie czy zgtoszenie dotyczy naruszen w dziedzinie
wiasciwosci Waijta, a jezeli nie — ustalenie organu publicznego wtasciwego do podjecia
dziatan nastepczych;

§ 2.

Zgtoszenie moze by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.
Zgtoszenie ustne moze byé dokonane na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spo-
tkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania tego wniosku. W takim przy-
padku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania,
odtwarzajgcego doktadny przebieg tego spotkania, przygotowanego przez Koordynatora
ds. obstugi zgtoszen zewnetrznych, o ktérym mowa w § 4 ust. 1. Sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego podpisanie.
Zgtoszenie moze by¢ dokonane w formie pisemnej w formie papierowej lub elektronicznej,
za posrednictwem nastepujgcych kanatow:

1) drogag elektroniczng, na dedykowany adres syngalista_zewnetrzny@gieraltowice.pl

2) w formie papierowej - listownej na adres pocztowy:

Koordynator ds. obstugi zgtoszeh zewnetrznych,

Urzad Gminy Gierattowice,

ul. Ks. Roboty 48,

44-186 Gierattowice,

z dopiskiem na kopercie ,,do rgk wtasnych”.

§ 3.

Zgtoszenia powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do identyfikacji, w tym adres do kontaktu;

2) date i miejsce sporzadzenia;

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

4) opis nieprawidtowos$ci zauwazonych w zwigzku z wykonywaniem pracy.

Zgtoszenie powinno zawieraC przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu Zgtoszenia oraz

powinno zawiera¢ wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje

Sygnalista, ktére moga okazaé sie pomocne w procesie jego rozpatrywania.

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

Zgtoszenie nie moze mieé charakteru anonimowego. Zgtoszenia anonimowe nie beda

podlegaty rozpatrzeniu.

§ 4.

Za wykonywanie zadah wynikajgcych z regulaminu odpowiada Koordynator ds. obstugi
zgtoszen zewnetrznych (zwany dalej Koordynatorem), powotany przez Wojta w drodze
odrebnego zarzgdzenia, ktéry posiada dostep do Kanatow Zgtaszania.
Koordynator realizuje zadania w zakresie:

1) przyjmowania Zgtoszen;

2) dokonywania wstepnej weryfikacji Zgtoszen;

3) informowania sygnalisty o przekazaniu Zgtoszenia wg wtasciwosci do organu pu-

blicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych;
4) prowadzenia Rejestru Zgtoszen Zewnetrznych;



5) wydawania na zadanie Sygnalisty zaswiadczenia, w ktérym potwierdza, ze Sygnali-
sta podlega ochronie;
6) prowadzenia i przechowywania dokumentacji zwigzanej ze Zgtoszeniem;
7) sporzadzania dla Rzecznika Praw Obywatelskich za rok kalendarzowy sprawozda-
nia zawierajgcego dane statystyczne dotyczace zgtoszen zewnetrznych;
8) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury okreslonej
w niniejszym Regulaminie.
Zgtoszenia rozpoznawane sg przez Komisje ds. Zgtoszen Zewnetrznych (zwang dalej
Komisjqg).
Komisja jest zobowigzana do podejmowania dziatah nastepczych, wtgczajgc w to
weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym wystepowanie o
dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotne;.
Sktad Komisji ustalany jest w drodze zarzadzenia Wojta, odrebnie dla kazdego Zgtoszenia,
w celu zapewnienia bezstronnosci cztonkéw Komisiji.
Pracownicy powotani w skfad Komisji, sg zobowigzani do zachowania bezstronnosci,
dotozenia nalezytej staranno$ci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0sdb,
ktérych Zgtoszenie dotyczy.
. Wéjt nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom wykonujgcym
czynnosci w ramach Regulaminu oraz odbiera od nich zobowigzania do zachowania
tajemnicy w zakresie informaciji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach
przyjmowania Zgtoszen oraz ich weryfikacji i podejmowania dziatan nastepczych, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywali te

prace.
§5.

Zgtoszenie, w tym anonimowe, rejestrowane sg w Rejestrze Zgtoszen Zewnetrznych
(zwanym dalej Rejestrem).
Rejestr zawiera:

1) numer Zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa,;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob (z wyjatkiem zgtoszern anonimowych);

4) date dokonania zgtoszenia;

5) jesli dotyczy - wskazanie organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan na-
stepczych, do ktérego Zgtoszenie zostato przekazane po dokonaniu wstepnej wery-
fikacji oraz date przekazania i date poinformowania Sygnalisty o przekazaniu Zgto-
szenia organowi publicznemu wtasciwemu do podjecia dziatah nastepczych;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych (w tym informacje o niepodejmo-
waniu dalszych dziatan w zwigzku z ponownym zgtoszeniem tej samej nieprawidto-
wosci);

7) date zakohczenia sprawy.

§ 6.

1. Po otrzymaniu Zgtoszenia, Koordynator:
1) rejestruje zgtoszenie w Rejestrze;



2) dokonuje wstepnej weryfikacji Zgtoszenia i jesli ustali, ze zgtoszenie dotyczy naruszen
nie bedgcych w obszarze nalezacym do zakresu dziatania Wojta, przekazuje
zgtoszenie niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dokonania
zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach 30 dni, do organu wiasciwego do podjecia
dziatan nastepczych, o czym informuje Sygnaliste;

3) jesli w ramach wstepnej weryfikacji Koordynator ustali, Zze Zgtoszenie dotyczy naruszen
z zakresu dziatania Wéjta:

a) potwierdza Sygnaliscie otrzymanie zgtoszenia niezwtocznie, nie pdzniej jednak
niz w terminie 7 dni od daty jego przyjecia, po uprzednim ustaleniu, ze
zgtoszenie dotyczy naruszen bedgcych w obszarze nalezgcym do zakresu
dziatania Wojta, chyba ze Sygnalista wyraznie wystgpit z odmiennym
wnioskiem w tym zakresie albo istniejg uzasadnione podstawy sgdzic, ze
potwierdzenie otrzymania zgtoszenia zagrozitoby ochronie tozsamo$ci
Sygnalisty,

b) doprowadza do powotania Komisji i nadania jej cztonkom odpowiednich
uprawnien,

c) przekazuje Zgtoszenie do rozpatrzenia powotanej Komisji,

d) uzupetnia dane w Rejestrze, zgodnie z informacjami przekazanymi przez
Komisje.

Po otrzymaniu do rozpatrzenia Zgtoszenia, Komisja dokonuje jego weryfikacji, a nastepnie

decyduje o dalszych dziataniach nastepczych, ktére podejmowane sg bez zbednej zwioki.

Komisja przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3

miesiecy, a w uzasadnionych przypadkach, po wczesniejszym poinformowaniu Sygnalisty,

6 miesiecy od dnia przyjecia Zgtoszenia.

W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy Koordynatora, zgtasza on Wéjtowi koniecznos¢

wytgczenia go z realizacji swoich zadan, a Wajt na potrzeby tego konkretnego Zgtoszenia,

upowaznia innego pracownika Urzedu do realizacji zadan Koordynatora.

W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego,

dopuszcza sie przekazanie Zgtoszenia jednostkom organizacyjnym lub innej jednostce,

ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia.

§7.

W przypadku, gdy w zgtoszeniu dotyczgcym sprawy bedgcej przedmiotem wczesniejszego
Zgtoszenia przez tego samego lub innego Sygnaliste, nie przedstawiono istotnych nowych in-
formacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym Zgtoszeniem, mozliwe jest nie pod-
jecie dziatan nastepczych. Informacja o niepodjeciu dziatan nastepczych z podaniem uzasad-
nienia przekazywana jest Sygnaliscie. W razie kolejnego Zgtoszenia — pozostawiane jest ono
bez rozpatrzenia; o tym fakcie nie informuje sie sygnalisty.

1.

2.

§ 8.

Koordynator i cztonkowie Komisji, po otrzymaniu Zgtoszenia, przetwarzajg dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjecia Zgtoszenia lub podjecia dziatan nastepczych.

Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie sg zbierane,

a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze
nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia lub podjeciem dziatah
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym Zgtoszeniem sg przechowywane przez okres



3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym Zgtoszeniem podlegajg zniszczeniu po
uptywie okresu przechowywania, z wytgczeniem dokumentow, ktére stanowig czes¢ akt
postepowan administracyjnych, przygotowawczych lub spraw sgdowych, lub sgdowo-
administracyjnych.

Sygnaliscie oraz osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem
Zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych, nalezy przekazac¢ informacje dotyczaca
przetwarzania ich danych osobowych, chyba ze zgodnie z przepisami RODO istnieje
mozliwo$¢ odstgpienia od tego obowigzku.

Sygnaliste oraz osoby, ktérych dane osobowe s3 przetwarzane w zwigzku z przyjeciem
Zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych nalezy kazdorazowo informowac o
okolicznosciach, w ktérych ujawnienie ich tozsamosci stanie sie konieczne w razie
postepowania administracyjnego, sgdowego, przygotowawczego i sgdowo-
administracyjnego.

§ 9.

Wjt zapewnia Sygnaliscie ochrone w zakresie danych osobowych i w zakresie dziatan
odwetowych.

Sygnalista podlega ochronie od momentu dokonania Zgtoszenia, pod warunkiem dziatania
w dobrej wierze i wytgcznie w zakresie dokonanego Zgtoszenia.

. Zapewniajgc ochrone, o ktorej mowa w ust. 1, Wojt w szczegdlnosci zapewnia poufnosé

danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie prowadzenia dziatan nastepczych, jak i po

ich zakonczeniu, z zastrzezeniem § 8 ust. 6, miedzy innymi poprzez ograniczenie dostepu

do informacji wytacznie do oséb posiadajgcych wtasciwe pisemne upowaznienie;

Wijt, w przypadku Sygnalisty, bedgcego pracownikiem Urzedu Gminy lub dostawcg towa-

réw i ustug, zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, prébg lub grozbag
ich zastosowania. W tym celu podejmuje dziatania polegajgce w szczegdlnosci na:

1) ochronie przed mobbingiem i dyskryminacjg, przymusem, zastraszaniem, wyklucza-
niem;

2) ochronie przed niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniem;

3) niewypowiadaniu, nieodstepowaniu lub nierozwigzywaniu bez wypowiedzenia umowy
sprzedazy lub dostawy towardw lub $wiadczenia ustug, ktérej strong jest Sygnalista;

4) nienaktadania obowigzku lub odmowy przyznania, ograniczenia lub odebrania upraw-
nienia np. do koncesji, zezwolenia lub ulgi;

5) doprowadzeniu do ukarania oséb, ktérym udowodnione zostato podejmowanie jakich-
kolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem Sygnalisty;

6) zobowigzaniu Sekretarza Gminy do monitorowania sytuacji kadrowej Sygnalisty, obej-
mujgcego analize uzasadniania wszelkich wnioskéw przetozonych Sygnalisty dotycza-
cych zmiany jego sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy, w szczegél-
nosci w zakresie:

a) rozwigzania umowy o prace,

b) zmiany zakresu czynnosci,

c) przeniesienia do innej komérki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy,

d) zmiany warunkéw swiadczenia pracy (np. nieuzasadnione zmniejszenie
wynagrodzenia, wymiaru etatu, godzin pracy, odmowa udzielenia pracownikowi
urlopu wypoczynkowego, szkoleniowego/bezptatnego),



e) uniemozliwiania podnoszenia kompetencji,
f) nieuzasadnionego pomniejszenia dodatkowego wynagrodzenia w formie dodatku,
nagrody.
5. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajgcych do pogorszenia sytuaciji
prawnej lub faktycznej Sygnalisty, realizacje tych dziatan nalezy uniemozliwic.
6. Przepisy ust. 1-5 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
oraz osoby powigzanej z Sygnalista.

§ 10.

Przepisy Regulaminu podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§ 1.

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie majg odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz Ogdélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych



