ZARZADZENIE Nr 318/2024
WOJTA GMINY JANOW
z dnia 24 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z pozn. zm.) w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, w
brzmieniu okreslonym w zalaczniku do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Janowie do zapoznania si¢ z trescig
niniejszych Procedur i przestrzegania zasad w nich zawartych.

§ 3. Fakt zapoznania si¢ z treScig niniejszego zarzadzenia i wprowadzanych Procedur pracownik
potwierdza podpisujac stosowne oswiadczenie, ktore dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

Wojt

Jerzy Pogorzelski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 318/2024
Woéjta Gminy Janéw z dnia 24 grudnia 2024 r.

PROCEDURA PRZYMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

DEFINICJE

§1. Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Janowie;
Wojcie - rozumie si¢ przez to osobe petnigca funkcje kierownika jednostki Urzad Gminy w Janowie;

Pracowniku - rozumie si¢ przez to osob¢ pozostajaca w stosunku pracy z Urzgdem Gminy w Janowie
w rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

Wspolpracowniku - rozumie si¢ przez to osobe swiadczacg ustugi na rzecz Urzedu Gminy w Janowie
na podstawie umowy cywilnoprawnej;

Procedurze - rozumie si¢ przez to Procedur¢ zglaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan
nastepczych i ochrony sygnalistow w Urzedzie Gminy w Janowie;

SygnaliScie - rozumie si¢ przez to osobe, dokonujaca zgloszenia nieprawidtowosci, ktérej przyznano
status sygnalisty na zasadach okre§lonych w niniejszej Procedurze;

Informacja o naruszeniu prawa - rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny, bedacy nastgpstwem
dziatania lub zaniechania, §wiadczacy o mozliwo$ci wystgpienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych
narusza¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne. Jest to réwniez kazde
dzialanie czy zaniedbanie, ktore stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne lub nieetyczne;

Z.gloszeniu nieprawidlowosci/Zgloszeniu - rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie okreslonym w
niniejszej Procedurze przez osobg¢ uprawniona do dokonania zgloszenia informacji mogacych
swiadczy¢ o nieprawidlowosciach;

Dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to wszelkie czynnos$ci, bedace efektem wplywu zgloszenia
o nieprawidtowosciach, w tym w szczegdlnosci ocena prawdziwosci informacji zawartej w zgloszeniu,
podejmowane w trybie przewidzianym w niniejszej Procedurze;

Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
dzialania w kontekScie zwigzanym z praca, bedace bezposrednim nastgpstwem zgloszenia przez
sygnaliste informacji o nieprawidtowosciach, naruszajace lub mogace narusza¢ jego prawa lub
wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkodg;

Osobie uprawnionej do dokonania zgloszenia - rozumie si¢ przez to osobe, ktora posiada prawo i
obowigzek dokonania Zgtoszenia;

Zglaszajacym - rozumie si¢ przez to osob¢ dokonujgca zgloszenia nieprawidlowosci przy
wykorzystaniu kanalow zgloszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

Osobie odpowiedzialnej za obsluge zgloszen - rozumie si¢ przez to osobe odpowiedzialng za
rozpatrzenie Zgloszenia Nieprawidtowosci;

Wstepnej analizie zgloszenia - rozumie si¢ przez to weryfikacj¢ tresci zgloszenia pod katem istnienia
podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajagcego oraz przyznania zglaszajacemu
statusu sygnalisty, w ramach ktérej osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen ma prawo wystgpi¢ do



zglaszajacego z prosba o uzupelienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w zgloszeniu
nieprawidlowosci;

15. Postepowaniu wyjasniajacym - rozumie si¢ przez to postgpowanie, ktore prowadzone jest w zwiazku
ze ztozonym Zgloszeniem, na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze;

16. Komisji - rozumie si¢ przez to wewnetrzng Komisje powotang odrebnym zarzadzeniem Wojta, do
kompleksowego wyjasnienia okoliczno$ci opisanych w zgloszeniu nieprawidtowosci;

17. Rejestrze Zgloszen Nieprawidlowosci (Rejestrze) - rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony w
zwigzku z dokonywanymi zgloszeniami.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 2.1. Strategia dziatania Urzedu oparta jest na odpowiedzialnosci, zapobieganiu korupcji oraz
powstawaniu innych nieprawidlowosci zaré6wno wewnatrz organizacji, jak i ws$rod podmiotow
wspolpracujacych przy uwzglednieniu szeregu aspektow, w szczegolnosci interesdw spolecznych, ochrony
srodowiska, relacji z roznymi grupami wspotpracownikow.

2. Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym celem jest zapobieganie
nieprawidtowosciom w Urzedzie Gminy.

3. Urzad prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisow prawa, dobrych
praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.

4. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o nieprawidtowosciach poprzez
stworzenie bezpiecznych kanatow zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan
odwetowych wobec sygnalisty.

5. Procedura okresla w szczegdlnosci:

1) zasady zglaszania nieprawidlowosci, w tym zgloszenia anonimowe,
2) kanaty przyjmowania zgloszen zewnetrznych,
3) proces rozpatrywania zgltoszen zewngetrznych,
4) warunki ochrony sygnalisty, dokonujacego ujawnienia publicznego,

5) zasady zachowania poufno$ci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych zgloszen
nieprawidlowosci przez sygnalistow oraz tozsamosci os6b dokonujacych zgloszen.

SYGNALISTA

§ 3. 1. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna
zglosi¢ nieprawidlowos$¢, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane
informacje sg prawdziwe.

2. W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspoizycia
spolecznego.

3. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen.

4. Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zglaszajacy, chyba Zze wstegpna analiza zgloszenia daje podstawy do
przyjecia, iz zgtaszajacy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie dobrej wiary).



5. Jesli zglaszajacy nie dokonal zgloszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen

potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 3 dni roboczych od dnia jego otrzymania.

6. Przekroczenie terminu, o ktorym mowa powyzej, uzasadnione jest wylacznie w razie koniecznos$ci podjecia

dodatkowych czynno$ci w ramach wstgpnej analizy zgloszenia (np. konieczno$¢ uzupehienia zgloszenia,
zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwaé dtuzej niz 14 dni.

7. Jezeli w toku postepowania wyjasniajagcego okaze sie, ze zglaszajacy, ktory uprzednio otrzymatl status

sygnalisty, dziatat w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalisty.

OCHRONA SYGNALISTY

§ 4. 1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dzialan odwetowych wobec sygnalisty

rowniez w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidlowos$ci zostato zgloszone w dobrej wierze, a przeprowadzone
postepowanie wyjasniajace wykazato, ze zgltoszona nieprawidtowo$¢ nie miata miejsca.

2.

Sygnali$cie przystuguje pelna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg, mobbingiem
oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z sygnalistg
wylacznie w zwiazku z dokonanym przez sygnaliste zgltoszeniem nieprawidlowosci.

Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/ wspdisprawca/ pomocnikiem
nieprawidlowosci.

Szczegoélowe zasady ochrony danych sygnalisty okresla Zalacznik nr 1 do niniejszej Procedury.
Ochronie podlega sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego, ktory:

a) dokonal zgloszenia wewnetrznego a nastepnie zgloszenia zewnetrznego, a organ, do ktorego
wplyneto zgloszenie nie dokonat czynno$ci przewidzianych przepisami prawa 1 niniejszej
procedury, w szczego6lnosci nie podjat dziatan nastgpczych ani nie podat sygnaliscie informacji
zwrotnej

lub

b) dokonatl od razu zgloszenia zewngetrznego a organ w terminach prawem przewidzianych nie podjat
zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekazat sygnalisci informacji zwrotnej, chyba,
ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac tg informacje.

Sygnalista podlega ochronie rowniez w przypadkach okreslonych w art. 51 ust. 2 ustawy z dnia. 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

W przypadku przekazania informacji o naruszeniach bezposrednio do prasy sygnaliScie ochrona nie
przystuguje.

ZAKRES PROCEDURY

§ 5.1. Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do ponizszych grup oséb uprawnionych do

dokonania zgloszenia:

1) pracownicy i wspotpracownicy oraz byli pracownicy i wspotpracownicy Urzedu,

2) osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Urzedu,



3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane z Urzgdem, w szczegdlnosci: osoby pomagajace w
dokonaniu zgloszenia nieprawidtowosci, praktykanci, stazysci lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje
dotyczace nieprawidlowosci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajgcych
nawigzanie stosunku zatrudnienia.

2. Zgloszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegolnosci:
1) podmiotéw powigzanych z Urzedem,
2) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Urzedu,
3) pracownikow i wspotpracownikow Urzedu w zwigzku ze swiadczeniem pracy na jej rzecz,

4) podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy begdacego osobg fizyczna, jezeli jego czyn zabroniony
pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z Urzedem,

5) pracownika Iub wspoétpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub na rzecz
przedsigbiorcy niebedacego osoba fizyczna, jezeli jego czyn pozostawal w zwigzku z wykonywaniem umowy
zawarte] przez tego przedsigbiorce z Urzedem,

3. Przez nieprawidlowosci nalezy rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do dokonania
zgloszenia informacje, w szczegdlnosci mogace swiadczy¢ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez podmioty, o ktorych w
ust. 2,

2) niedopetieniu obowigzkoéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane w ust. 2,

3) niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach w dziataniach podmiotow
wymienionych w ust. 2,

4) nieprawidlowosciach w organizacji dzialalnosci Urzedu, ktore moglyby prowadzi¢ do popehienia czynu
zabronionego lub wyrzadzenia szkody,

5) naruszeniu przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, na podstawie ktorych dziata Urzad,
6) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych w Urzedzie,
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

§ 6.1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen nieprawidtowosci w Urzedzie,
oraz sprawujaca calosciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen nieprawidlowosci w
Urzedzie jest Sekretarz Gminy.

2. Zgloszenia nie mogga analizowac osoby, co do ktérych z tresci zgloszenia nieprawidlowosci wynika, ze moga
by¢ w jakikolwiek sposoéb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie, stanowiace
nieprawidlowos¢.

3. W przypadku, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej powyzej, osoba odpowiedzialng
jest Inspektor ds. kadr.

KANALY PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

§ 7. 1. Zgloszenie zewngtrzne dokonane jest w formie:



a) pisemnej - dostarczone za posrednictwem poczty badz innego operatora na adres do korespondenc;ji tj.
ul. Parkowa 3, 16-130 Janow;

b) poprzez wypehienie formularza zgloszenia nieprawidtowosci, dostgpnego pod adresem BIP UG Janow
w zakladce Sygnalista 1 przestanie za posrednictwem dedykowanej skrzynki mailowe;:
sygnalista@janow.com.pl - wzor formularza zgloszenia stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszej
procedury,

2. Zgloszenie nieprawidlowosci powinno wskazywac jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu zgloszenia i
zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date¢ i miejsce pozyskania informacji o
nieprawidtowosci,

b) opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia nieprawidtowosci,
c) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie nieprawidtlowosci,
d) wskazanie ewentualnych §wiadkdéw nieprawidtowosci,

e) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore moga okazac¢ sie
pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

3. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych podejrzenia
nieprawidlowosci jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych rozmoéw o zglaszanych podejrzeniach
nieprawidlowosci, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

FALSZYWE ZGLOSZENIE
§ 8. 1. Zgloszenie nieprawidlowosci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.
2. Zakazuje si¢ §wiadomego sktadania fatszywych zgloszen nieprawidtowosci.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstgpnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania wyjasniajacego, iz
w zgloszeniu nieprawidlowosci §wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy
pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu
Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych
obowiazkoéw pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o pracg bez wypowiedzenia.

4. W przypadku zglaszajacego, §wiadczacego na rzecz Urzedu ustugi lub dostarczajacego towary na podstawie
umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidtowosci skutkowaé¢ moze
rozwiazaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

5. Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy fatszywego zgloszenia
nieprawidlowo$ci moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia
szkody po stronie Urzedu zwigzanej z falszywym zgloszeniem.

REJESTR ZGLOSZEN

§ 9. 1. W Rejestrze zgloszen rejestruje si¢ kazde zgloszenie nieprawidtowosci, niezaleznie od dalszego
przebiegu postepowania wyjasniajacego.

2. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen w Urzedzie odpowiada osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i
rozpatrywanie zgloszen



3. Rejestr Zgloszen Zewngtrznych zawiera w szczegolnosci:
1) numer zgloszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbg¢dne do identyfikacji tych osob,
4) datg dokonania zgloszenia,

5) informacje o podjetych dzialaniach nastgpczych lub informacj¢ o niepodjeciu takich dziatan wraz z
uzasadnieniem,

6) informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia, stwierdzajacego fakt podlegania ochronie przez sygnalistg,
7) date zakonczenia sprawy,

8) w przypadku stwierdzenia szkody majatkowej - informacje o szacunkowej wartosci szkody i wysokosci
odzyskanych kwot.

4. Wzér Rejestru zgtoszen zewnetrznych stanowi zalaeznik Nr 5 do niniejszej Procedury.

5. Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen, przy zachowaniu zasad poufnosci,
jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowoddéw, dokumentdéw i informacji zebranych w toku analizy
oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia przez okres 5 lat od czasu zakonczenia postgpowania
wyjasniajacego.

OBOWIAZEK INFORMACYJNY

§ 10. 1. Osoby odpowiedzialne za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen zewnetrznych sporzadzaja i
przedktadaja Rzecznikowi Praw Obywatelskich za kazdy rok kalendarzowy sprawozdanie zawierajace dane
statystyczne dotyczace zgloszen.

2. W Biuletynie informacji Publicznej, w zakladce Sygnalisci, zamieszcza si¢:

1) niniejsze zarzadzenie wraz zalacznikami,

2) formularz zgloszenia nieprawidlowosci,

3) dane kontaktowe do Rzecznika Praw Obywatelskich.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11. 1. Przegladu adekwatnos$ci procedur zglaszania naruszen prawa, podejmowania dzialan
nastepczych i ochrony sygnalistow w Urzedzie Gminy w Janowie dokonuje si¢ nie rzadziej niz rat na trzy lata.

2. Zmiany Procedur zglaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan nastgpczych i ochrony sygnalistow
dokonywane beda w trybie jej uchwalenia.

3. Zataczniki do Procedury:
1) Zalacznik Nr 1 —Szczegdtowe zasady ochrony danych sygnalisty,

2) Zalacznik Nr 2 — Szczegotowe zasady przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego,



3)
4)
5)
6)

7)

zatgcznik Nr 3 — Formularz zgloszenia nieprawidlowosci wraz z klauzula informacyjng RODO (wzor),
Ztacznik Nr 4 - Potwierdzenie zgloszenia nieprawidtlowosci (wzor),

Zatacznik Nr 5 — Rejestr zgloszen zewnetrznych (wzor),

Zalacznik Nr 6 — O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z procedura,

Zatacznik Nr 7 — Upowaznienie pracownika.



Zatacznik nr 2
do Procedury zgltoszen zewnetrznych

SZCZEGOLOWE ZASADY
PRZEPROWADZANIA POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

1. Zasady ogolne:

1.

Szczegdlowe zasady przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego stanowig zbiér zasad, norm oraz
wytycznych jak roéwniez praw 1 obowigzkow o0sob zglaszajacych nieprawidtowosci oraz osob
zaangazowanych w jego przeprowadzenie.

W trakcie postepowania wyjasniajacego wszelkie informacje zawarte w zgtoszeniu podlegaja weryfikacji
oraz obiektywnej ocenie.

Postgpowanie prowadzone jest z zachowaniem poszanowania godnosci, dobrego imienia pracownikow,
0s6b trzecich oraz wszystkich 0osob zaangazowanych w sprawe.

Jesli w trakcie prowadzonego postepowania zgloszone fakty nie zostang potwierdzone,
uprawdopodobnione postgpowanie wyjasniajace ulega zakonczeniu.

Kazde zgtoszenie podlega weryfikacji i rejestracji.

W celu weryfikacji zgloszenia oraz podje¢cia dziatan nastgpczych osoba odpowiedzialna za przyjecie i
rozpatrzenie zgloszenia, a takze cztonkowie Komisji, powotanej przez Wojt do wyjasnienia sprawy,
moga przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie i/lub s$wiadkéw zgloszonego
zdarzenia bez jej ich zgody.

II. Sposoéb zgloszenia i jego charakter:

1. Zgloszenie moze mie¢ charakter jawny, poufny lub anonimowy.

a)

b)

c)

Zgloszenie jawne ma miejsce w sytuacji, ktorej sygnalista wyraza zgod¢ na ujawnienie tozsamosci
wlasnej osobom zaangazowanym w prowadzenie postgpowania oraz osobom postronnym,

Zgloszenie poufne ma miejsce w sytuacji, ktorej dane sygnalisty dostepne sa wylacznie osobom
upowaznionym,

Zgloszenie anonimowe nie pozwala na identyfikacje¢ sygnalisty.

2. Zgloszenie musi zawiera¢ w szczeg6lnosci:

1) dane osoby zglaszajacej (o ile nie jest to zgltoszenie anonimowe)

2) date i miejsce sporzadzenia,

3) datg wplywu,

4) dane osoby, ktora dopuscita si¢ nieprawidtowosci, w tym imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,

5) opis nieprawidtowosci,

6) opis rzeczywistych i potencjalnych skutkdw,

7) dzialania podjete przez zglaszajacego w celu eliminacji nieprawidtowosci,

8) dowody potwierdzajace przedstawiane fakty.

II1. Osoby odpowiedzialne:

1. Osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen jest osoba odpowiedzialng za wszczgcie oraz przeprowadzenie
postgpowania wyjasniajacego, chyba, ze postepowanie dotyczy jego osoby.



2. W sytuacji, ktorej postgpowanie dotyczy osoby odpowiedzialnej za obstugg zgloszen, Wojt Gminy Janow
wyznacza osob¢ inng, niz osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen, do wykonania czynnosci wszczecia i
przeprowadzenia postegpowania wyjasniajacego.

3. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen lub osoba wyznaczona moze — jesli sytuacja tego wymaga —
zobowigza¢ (na pismie) osobg, ktorej zgloszenie dotyczy, do wystosowania pisemnych wyjasnien w sprawie.

4. Osoba zobowigzana do ztozenia wyjasnien jest zobligowana do ich przedtozenia w terminie 7 dni roboczych
od dnia otrzymania wezwania, w sposob pisemny.

5. Kazdej osobie, ktorej dotycza zarzuty ma prawo do ochrony prawnej na podstawie obowigzujacych
przepiséw prawa.

IV. Obstuga zgloszenia:
1. Zgloszenie podlega weryfikacji i rozpatrzeniu w terminie wskazanym w Procedurze.
2. Zgloszenia rozpatrywane sa w kolejnosci ich ztozenia.

3. W trakcie trwania weryfikacji zgloszenia, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen lub osoba uprawniona
moze weryfikowa¢ przedlozone dokumenty, wnioskowaé o wyjasnienia i w sposob oparty na poszanowaniu
godnosci 1 prawa do prywatnos$ci sprawdzaé przedstawione w zgloszeniu fakty.

4. Z kazdego postepowania wyjasniajacego osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen sporzadza notatke i
przekazuje Wojtowi.

5. Jesli zgloszenie nie byto anonimowe o jego wyniku informowany jest sygnalista.



Zatacznik nr 3
do Procedury zgloszen zewngtrznych

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDELOWOSCI

Informacje ogolne

Kogo/czego dotyczy

zgloszenie

Data

Miejscowosc

Diane kontaktowe zglaszajacego

Rodzaj zgloszenia

[ ] Anonimowe

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegotowe

Data Zaistnienia

nieprawidiowosci

Data powzigcia wiedzy o

nieprawidiowosci

Miejsce zaistnienia

Czv zostalo zghoszone?

Do kogo zostalo zgtoszone?

Opis nieprawidtowosci

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow




CHARAKTER NIEPEAWIDEOWOSCI

- podejrzenie przygotowania, usitowania lub popelnienia czvnu zabronionego

- niedopetnienie obowiazkdw lub przekroczenie uprawnief

- niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

- nieprawidlowoesdcl w organizacji funkcjonowania Urzedu

- namuszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

- inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomosé, mozZliwych konsekwencji zwiazanych z falszywym
zgloszeniem nieprawidiowosci.

Zataczniki

s e

Podpis

POUCZENIE

1. W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci $wiadomie
podano nieprawdg lub zatajono prawdeg, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociagniety do
odpowiedzialno$ci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkow pracowniczych i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

2. W przypadku zglaszajacego, swiadczacego na rzecz Urzgdu ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie
umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidlowosci skutkowaé¢ moze
rozwiazaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

3. Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy fatszywego zgloszenia
moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie
Urzedu w zwiazku z fatszywym zgloszeniem.



Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty oraz danych

osobowych os6b ujetych w zgloszeniu sygnalisty.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z p6zn. zm.) dalej RODO informuje, ze

1.

1.

10.

Administratorem danych osobowych jest Gmina Janow z siedzibg w Janowie przy ulicy Parkowa 3, 16-
130 Janow reprezentowana przez Woijta, dalej Administrator.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem e-mail: iod@janow.com.pl lub
pisemnie na adres Administratora danych.

Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO tj. Pana/Pani zgody
jezeli nie decyduje si¢ Pan/Pani na zachowanie anonimowos$ci oraz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c
RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypelienia obowiazku prawnego cigzacego na
Administratorze w zwigzku z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, a takze na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej
Administratorowi w celach zwigzanych ze zglaszanymi przypadkami naruszenia prawa.

W przypadku, gdy nie jest Pan/Pani osoba dokonujaca zgloszenia (osoba postronna np.: $wiadek
naruszenia), to Pana/Pani dane osobowe zostaly pozyskane od osoby dokonujacej zgloszenia (od
sygnalisty). Wowczas begdg przetwarzane Pana/Pani dane osobowe w zakresie podanym w zgloszeniu
przez sygnalistg.

Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa lub inne podmioty, ktére przetwarzaja dane osobowe w
imieniu Administratora na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Pana/Pani dane osobowe bgda przechowywane nie dluzej niz przez okres 3 lat od dnia przyjecia
zgloszenia.

Posiada Pan/Pani prawo do zadania od Administratora dostgpu do danych osobowych, na podstawie
art. 15 RODO oraz z zastrzezeniem przepisOw prawa przystuguje Panu/Pani prawo do: sprostowania
danych osobowych, na podstawie art. 16 RODO, usunigcia danych, na postawie art. 17 RODO, w
sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastgpuje w celu wywigzania si¢ z obowigzku wynikajacego z
przepisu prawa lub w ramach sprawowanej wladzy publicznej, ograniczenia przetwarzania danych
osobowych, na podstawie art. 18 RODO, wniesienia sprzeciwu na podstawie art. 21 RODO cofnigcia
zgody na przetwarzanie danych osobowych w przypadku przetwarzania danych osobowych na
podstawie art. 7 RODO. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Administratora danych osobowych narusza przepisy
RODO przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Pana/Pani dane nie beda przetwarzane w sposOb zautomatyzowany 1 nie beda podlegaly
zautomatyzowanemu profilowaniu.

Dane osobowe nie bgda przekazywane do podmiotéw poza Unig Europejska lub Europejskim
Obszarem Gospodarczym.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale moze okaza¢ si¢ niezbgdne dla potrzeb weryfikacji i
prowadzenia postepowania wyjasniajacego oraz wykrywania nieprawidlowosci. W razie potrzeby,
podanie danych osobowych moze okaza¢ si¢ niezb¢dne dla skontaktowania si¢ z osoba dokonujaca
zgloszenia. Brak podania danych osobowych moze utrudni¢ lub uniemozliwi¢ realizacj¢ uzasadnionych
interesow Administratora w postaci weryfikacji zgloszenia 1 przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego. W pozostatych przypadkach podanie danych osobowych jest dobrowolne.



Zatgcznik nr 4
do Procedury zgtoszen zewnetrznych

POTWIERDZENIE ZGELOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgloszenia nieprawidlowosci, ktore zostalo dokonane przez
.......................... dnia .......................... 1 dotyczy nieprawidlowosci polegajacej na

Niniejszym stwierdza si¢, ze zglaszajacemu nadano/odmoéwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania zglaszajagcemu statusu sygnalisty wynika z nastgpujacych wzgledow:

podpis osoby odpowiedzialnej za zgtoszenie



Zatacznik nr 5
do Procedury zgtoszen zewnetrznych

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Wzor
Nr Data Dane Dane Adres Przedmiot Podjete Data Zaswiadczenie | Uwagi
zgloszenia | zgloszenia | osobowe osobowe do naruszenia dziatania | zakonczenia | TAK/NIE
sygnalisty | osoby, kontaktu | prawa nastepcze | sprawy
ktorej
zgloszenie

dotyczy




Zatgcznik nr 6
do Procedury zgtoszen zewnetrznych

Wzor

JanOw, dnia ......oooiii e

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatlem/am si¢ z Procedurami zglaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan
nastepczych i ochrony sygnalistow w Urzedzie Gminy w Janowie i zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania zapisOw
w nich zawartych..

(czytelny podpis pracownika)



Zatgcznik nr 7
do Procedury zgtoszen zewnetrznych

UPOWAZNIENIE

dnia

Dziatajac na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady 2019/1937 upowazniam
Panig/Pana*:

(imi¢ i nazwisko)

(stanowisko)

do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastgpczych oraz przetwarzania danych
osobowych oséb dokonujacych zgloszen i oséb, ktérych dotycza zgloszenia zgodnie z przepisami Regulaminu
zgloszen wewnetrznych.

Jednocze$nie zobowigzuj¢ Panig/Pana* do przetwarzania danych osobowych zgodnie z udzielonym
upowaznieniem oraz z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku 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 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.), a takze z Polityka ochrony danych
osobowych i standardami obowigzujacymi u Pracodawcy.

Pouczam Panig/Pana*, ze osoba, ktora zostata upowazniona w powyzszym zakresie obowigzana jest do
zachowania tajemnicy.

Upowaznienie jest wazne przez okres Pani/Pana* zatrudnienia u Pracodawcy lub do odwotania.

(podpis osoby uprawnionej

do nadania upowaznienia)



