ZARZADZENIE NR 8/2022
WOJTA GMINY BODZANOW
z dnia 24 stycznia 2022 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu zgtoszen wewnetrznych

w Urzedzie Gminy Bodzanéw

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990
roku o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z p6zn. zm.) w zw. Z
art. 4, art. 7, art. 8 i art. 9 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych
naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L. z 2019 r. Nr 305, str. 17 z pézn. zm.), zarzadza

sie co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin zgtoszen wewnetrznych w Urzedzie Gminy Bodzanow,

stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Kazdy pracownik Urzedu Gminy Bodzanéw zobowigzany jest do:
1) zapoznania sie, stosowania i przestrzegania Regulaminu zgtoszenh
wewnetrznych w Urzedzie Gminy Bodzanow,
2) podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu zgtoszen

wewnetrznych w Urzedzie Gminy Bodzanow.
§ 3. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Bodzandw.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do

wiadomosci pracownikom.

Wojt Gminy Bodzanéw

/-1 Jerzy StaniszewskKi



Zalacznik do
Zarzadzenia nr 8/2022 Wéjta Gminy Bodzanéw
z dnia 24 stycznia 2022 r.

REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W URZEDZIE GMINY BODZANOW

§1

Postanowienia ogélne

1. Regulamin zgtoszen wewnetrznych ma na celu umozliwienie wskazanym w tresci
osobom dokonywanie zgtoszen nieprawidlowosci w kontekscie zwigzanym
Z pracg oraz zapewnienie tym osobom wtasciwej i skutecznej ochrony przeciw
dziataniom odwetowym, jakie mogtyby zosta¢ podjete w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem.

2. Regulamin  zgtoszen wewnetrznych okre$la zasady przeciwdziatania
nieprawidtowo$ciom, w tym m.in.:
a) przyjmowanie i weryfikacja zgtoszeh wewnetrznych,
b) wykonywanie dziatan nastepczych,

c) ochrony oso6b zgtaszajgcych naruszenia prawa.

§2
Definicje

Uzyte w regulaminie okreslenia nalezy rozumiec jako:

1) aplikacja — rozumie sie aplikacie SYGNALISTA24.info stuzacg do zgtaszania
| obstugi naruszen;

2) dzialania nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach,
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia,
wtym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub

zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;
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3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,
ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza
lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajgcego, lub wyrzadza lub moze wyrzgdzi¢
szkode zgtaszajgcemu;

informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio
lub prawdopodobniej dojdzie w organizacji, w ktorej zgtaszajgcy pracuje lub
pracowat, lub w innej organizacji, z ktdrg zgtaszajgcy utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub dotyczgcg préby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

informacja zwrotna — przekazanie zgtaszajgcemu informacji o stwierdzeniu bgdz
brak stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktére
zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie;

kontekst zwigzany z praca — catoksztatt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem
pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy,
w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu;

organ wilasciwy — organ administracji publicznej wyznaczony do przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych i przekazywania informacji zwrotnych osobie dokonujgcej
zgtoszenia,;

osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba wskazana w zgtoszeniu jako osoba,
ktéra dopuscita sie naruszenia lub z ktorg osoba ta jest powigzana;

osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym

z pracg;

10)osoba powigzana ze zgtaszajgcym — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢

dziatan odwetowych, w tym wspédtpracownik lub cztonek rodziny zgtaszajgcego;

11)pracodawca — pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.

— Kodeks pracy;

12)pracownik — pracownik w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —

Kodeks pracy oraz pracownik tymczasowy w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia

9 lipca 2003 r. 0 zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych;

13)system przeciwdzialania nieprawidlowosciom — system obejmujgcy wszelkie

dziatania zwigzane ze zgtaszaniem naruszen prawa,;
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14)ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

15)zgtaszajacy — inaczej sygnalista; osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszen w kontekscie zwigzanym z pracg;

16)zgltoszenie — ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszen
prawa; mozliwe dwa rodzaje zgtoszen: wewnetrzne lub zewnetrzne;

17)zgloszenie wewnetrzne — przekazanie informacji 0 naruszeniu prawa
pracodawcy;

18)zgloszenie zewnetrzne — przekazanie informacji 0 naruszeniu prawa organowi

wilasciwemu.

§3

Odpowiedzialnosé

1. Za zapewnienie wdrozenia regulaminu, w tym zapewnienie zasobdéw niezbednych
do realizacji zadah wynikajgcych z niniejszego regulaminu odpowiada Waijt
Gminy.

2. Za wykonanie zadan wynikajgcych z regulaminu odpowiada:

1) Wéjt Gminy, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszego regulaminu,

w szczegolnosci poprzez:

a) zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

b) zapewnienie $rodkéw finansowych i organizacyjnych umozliwiajgcych
rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

c) wskazanie ipisemne upowaznienie oso6b/osoby wyznaczone] do
przyjmowania zgtoszen od sygnalistow i wykonywania dziatan nastepczych
oraz zobowigzanie do zachowania poufnosci przetwarzanych informaciji,

d) wskazanie ipisemne upowaznienie o0soOb/osoby wyznaczonej do
prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych,

e) powotywanie na wniosek 0sOb wyznaczonych do obstugi zgtoszen
wewnetrznych, zespotéw ds. weryfikacji zgtoszen i podejmowania dziatan
nastepczych,

f) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim

nieprawidtowosciom,
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2)

3)

g) zapobieganie wszelkim dziataniom odwetowym wzgledem sygnalisty, os6b

pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia oraz osob zwigzanych z sygnalista;
Sekretarz Gminy sprawuje bezposredni nadzor nad skutecznoscig
wdrozonego systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczeg6Inosci
poprzez:

a) monitorowanie  przestrzegania  ustalonych zasad postepowania
pracownikow w zakresie przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

b) w uzasadnionych przypadkach, zgtaszanie naruszen organom wiasciwym,

c) promowaniu kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom;

Wyznaczone do obstugi zgtoszen osoby realizujg zadania zapewniajgce

sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

w szczegolnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszeh od sygnalistbw zawierajgcych informacje
0 naruszeniach,

b) wykonywanie Z nalezytg starannoscig dziatan nastepczych
podejmowanych w celu zweryfikowania informacji o naruszeniach prawa
oraz realizacja srodkéw jakie mogg zosta¢ zastosowane w przypadku
stwierdzenia naruszenia prawa,

C) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

d) realizacja poszczegodlnych dziatan zgodnie z przyjetymi terminami,

e) udzielanie  zgtaszajgcemu informaciji zwrotnych, obejmujgcych
w szczegolnosci  informacje o stwierdzeniu bgdz braku stwierdzenia
wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktore zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa,

f) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych zgodnie z §9 niniejszego
regulaminu,

g) w uzasadnionych przypadkach, kierowanie wniosku do Wodjta Gminy
0 powotywanie zespotu, ktérego sktad umozliwi kompleksowe wyjasnianie
sprawy dotyczgcej okreslonej nieprawidtowosci,

h) zapewnienie poufnosci tozsamosci osobie dokonujgcej zgtoszenia, jak
rowniez zachowanie poufnosci tozsamosci o0séb wymienionych
w zgtoszeniu,

1) zachowanie tajemnicy wszelkich informacji zwigzanych ze zgtoszeniem,
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4)

5)

]) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec zgtaszajgcego 1 0séb
wymienionych  w zgtoszeniu, zgodnie z wymaganiami  zawartymi
w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych I W sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO),

k) przekazywanie Wojtowi Gminy zgodnie z ustalong czestotliwos$cig tj. raz na
kwartat raportow dotyczacych systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom,

l) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikdéw zmierzajgcych
do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom oraz propagowanie postawy
obywatelskiej odpowiedzialnosci zmierzajgcej do doskonalenia organizacii;

Kierownicy komoérek organizacyjnych  wspofpracujgcy  z osobami

wyznaczonymi do przyjmowania zgtoszen od sygnalistow iwykonywania

dziatan nastepczych:

a) monitorowanie przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych
pracownikow,

b) wyjasnianie okolicznoéci zdarzen przedstawionych w zgtoszeniu od
sygnalisty,

c) zapewnienie w podlegtej kombrce organizacyjnej warunkoéw sprzyjajgcych
wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci,

d) zapobieganie wszelkim dziataniom odwetowym wzgledem sygnalisty, osob
pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia oraz osob zwigzanych z sygnalistg;

Pracownicy zobowigzani sg do:

a) przestrzegania wartosci etycznych iprzepisbw prawnych przy
wykonywaniu powierzonych obowigzkow,

b) zgtaszania na biezgco wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci przy
wykorzystaniu udostepnionych kanatéw zgtoszeniowych,

c) udostepniania informacji niezbednych do wyjasnienia wszelkich

nieprawidtowosci,

Strona 5z 16



d) niestosowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty, wobec o0s6b
pomagajgcych sygnaliscie, jak réwniez wobec os6b zwigzanych

z sygnalista.

§4

Przedmiot zgtoszenia

1. Przedmiotem zgtoszenia moze by¢ naruszenie prawa lub zaniechanie niezgodne
z prawem, lub majgce na celu obejscie prawa dotyczgce:
1) zaméwien publicznych;
2) ustug, produktow i rynkow finansowych;
3) zapobiegania praniu pieniedzy i finasowaniu terroryzmu;
4) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosé z wymogami;
5) bezpieczenstwa transportu;
6) ochrony srodowiska;
7) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
8) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
9) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
10)zdrowia publicznego;
11)ochrony konsumentow;
12)ochrony prywatnosci i danych osobowych;
13)bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;
14)interesow finansowych Unii Europejskiej;
15)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, wtym zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych.
2. Przedmiotem naruszenia moze by¢ rowniez dziatalnos¢ zmierzajgca do zatajenia
jakiegokolwiek naruszenia dotyczgcego dziedzin wymienionych powyze,j.
§5
Zgtaszajacy

1. Postanowienia niniejszego regulaminu majg zastosowanie do nastepujgcych
osob, ktoére sg uprawnione do przekazywania informacji o naruszeniu prawa,
uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca, w tym do:

1) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,
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2) osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ktéra uzyskaty informacje o naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,

3) osoby Swiadczgcej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,

4) osoby prowadzgcej dziatalno$¢ na wiasny rachunek,

5) osoby $wiadczgcej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

6) stazysty, praktykanta,

7) wolontariusza.

. Osoby dokonujgce zgtoszenia naruszeh prawa uzyskujg status zgtaszajgcego lub

sygnalisty.

. Zgtaszajgcy podlega ochronie okreslonej w niniejszym regulaminie, pod

warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedgca przedmiotem

zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest

prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacja taka stanowi

informacje o naruszeniu prawa.

§6

Zgtoszenia wewnetrzne

. Zgtoszenie naruszenia prawa moze mie¢ tylko charakter jawny, zatem osoba

dokonujgca zgtoszenia musi wyjawi¢ swoje dane osobowe. Niniejszy regulamin

nie dopuszcza przyjmowanie zgtoszen anonimowych.

. Zgtaszajgcy wykorzystujgc dostepne kanaty zgtoszen wewnetrznych przekazuje

posiadane informacje dotyczgce naruszenh prawa.

. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci nastepujgce informacie:

a) dane osoby zgtaszajgcej, tj. co najmniej imie, nazwisko i dane kontaktowe,
a takze zajmowane stanowisko lub wskazac inne powigzania z pracodawca;

b) dane o0sob, ktérych dotyczy naruszenie, tj. imie i nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy — jezeli sg znane,;

c) opis nieprawidtowosci, w tym miejsce, data, opis naruszenia;

d) posiadane dowody w postaci dokumentow, zdje¢ lub filmow.
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4. Zgtaszajgcy moze na biezgco uzupetni¢ informacje dotyczgce przekazanego
naruszenia o dodatkowe dowody lub inne wazne zagadnienia majgce wptyw na
ocene zgtoszenia.

5. Wyznaczone do obstugi zgtoszen osoby dziatajg na podstawie pisemnego
upowaznienia, ktdre zobowigzuje je rowniez do zachowania poufnosci wszelkich
informacji dotyczgcych zgtoszenia. Wzor upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

6. Wyznaczone do obstugi zgtoszeh osoby dziatajg w oparciu o Instrukcje
rozpatrywania zgtoszonych naruszen, ktéra stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu.

7. Osoby wyznaczone do obstugi zgtoszehn zachowujg nastepujgce terminy na
przekazanie informaciji zgtaszajgcemu:

a) potwierdzenie przyjecia zgtoszenia — w terminie 7 dni od jego otrzymania,

b) przekazanie informacji zwrotnych — maksymalnie w terminie 3 miesiecy od
momentu potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia zgtaszajgcemu, w terminie 3 miesiecy i 7 dni od dokonania
zgtoszenia.

8. Nie ma obowigzku potwierdzenia przyjecia zgtoszenia i przekazania informaciji
zwrotnych zgtaszajgcemu, ktory nie udostepnit danych kontaktowych. Punkt ten
nie obowigzuje w sytuacji, kiedy sygnalista przekazuje informacje o naruszeniu
przy wykorzystaniu aplikacji SYGNALISTA24.info.

9. Osoby wyznaczone do obstugi zgtoszeh wewnetrznych zobowigzane sg do
zachowania poufnosci, bezstronnosci i obiektywizmu przy weryfikacji zgtoszen.
10.0soby wyznaczone do obstugi zgtoszen wewnetrznych mogg wystgpi¢ do Wojta

Gminy z wnioskiem o powotanie zespotu ds. weryfikacji zgtoszen i podejmowania
dziatan nastepczych. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego
regulaminu. Osoby powotywane do takich zespotéw powinny posiada¢ stosowne
upowaznienia na pisSmie zobowigzujgce do zachowania poufnosci tozsamosci
os6b zgtaszajgcych i wymienionych w zgtoszeniu oraz zobowigzujgce do
zachowania tajemnicy wszelkich informacji dotyczgcych zgtoszenia. Wzor
upowaznienia stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

11.Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania s3g
zobowigzani do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikngé podjecia decyzji na

podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia
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w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci
| dobrego imienia sygnalisty i osob, ktorych dotyczy zgtoszenie.

12.0soby wyznaczone do obstugi zgtoszen powinny zanonimizowa¢ dane osobowe
zgtaszajgcego oraz dane osobowe zawarte w zgtoszeniu, przed ujawnieniem
tresci zgtoszenia innym wyznaczonym osobom, jezeli nie wptynie to na
weryfikacje zgtoszenia.

13.W sytuacji, gdy osoba upowazniona do obstugi zgtoszen wewnetrznych zostanie
wskazana w zgtoszeniu jako osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie, osoba tak powinna
zosta¢ odsunieta od weryfikacji tego zgtoszenia iwykonywania dziatan
nastepczych.

14.W sytuacji opisanej w ust. 13 weryfikacjg zgtoszenia i wykonywaniem dziatan
nastepczych zajmujg sie inne osoby upowaznione do obstugi zgtoszen
wewnetrznych.

15.Wszelkie informacje otrzymane w wyniku zgtoszenia oraz dowody potwierdzajgce
podjete dziatania w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem nalezy przechowywac

przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.

§7

Kanaly dokonywania zgtoszen wewnetrznych

1. Zgtaszajgcy moze przekazacC posiadane informacje dotyczgce naruszen prawa
wykorzystujgc nastepujgce udostepnione kanaty przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych:

a) poprzez aplikacje SYGNALISTA24.info dostepng na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Bodzanow
https://bip.bodzanow.pl/,

b) w formie listowej z dopiskiem na kopercie ,Zgtoszenie naruszen przepisow
prawa”:

e na adres urzedu Gminy Bodzanéw z/s w Chodkowie ul Bankowa 7, 09-470
Bodzanow,
e wrzucajgc do skrzynki na korespondencje znajdujgcg sie przed Urzedem,

ktéra dostepna jest w godzinach funkcjonowania Urzedu.
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. Preferowanym kanatem dokonywania zgtoszen jest aplikacja
SYGNALISTA24.info, ktéra ze wzgledu na swoje funkcje jest w petni bezpieczna
| utatwia komunikacje z sygnalistg.

. Dostep do informacji przekazanej przez zgtaszajgcego majg tylko osoby
upowaznione pisemnie do przetwarzania danych zawartych w zgtoszeniu.

. Jezeli osoba nieupowazniona odebrata zgtoszenie zobowigzana jest do
przekazania informacji o0 naruszeniu osobie wyznaczonej do przyjmowania
zgtoszen oraz powinna ztozy¢ oswiadczenie o zachowaniu poufnosci. Wzor
oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

. Jezeli zgtaszajgcy wyrazi cheé¢ bezposredniego spotkania, nalezy sfinalizowaé

takie spotkanie w terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia.

§8

Dziatania nastepcze

. Osoby wyznaczone do obstugi zgtoszen zobowigzane sg do wykonywania dziatan

nastepczych z nalezytg starannoscia.

. Do przyktadowych dziatah nastepczych nalezy:

a) ocena prawdziwosci zarzutdow zawartych w zgtoszeniu,

b) prowadzenie dochodzenia wewnetrznego i postepowania wyjasniajgcego
majgcego potwierdzi¢ bgdz zaprzeczy¢ informacjom zawartym w zgtoszeniu,

c) przekazywanie informacji dotyczgcych naruszenia innym podmiotom
publicznym, w zakresie posiadanych przez nich kompetencji,

d) wniesienie oskarzenia,

e) odzyskanie srodkow finansowych,

f) zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen,

g) zabezpieczanie dowodéw w sprawie oraz dokumentowanie dziatan
zwigzanych z otrzymanym zgtoszeniem,

h) zgtaszanie do Wodjta Gminy propozycji zmian majgcych na celu

wyeliminowanie kolejnych nieprawidtowosci.

§9

Rejestr zgtoszen wewnetrznych
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. Rejestr zgtoszeh wewnetrznych prowadzony jest przez wyznaczone do obstugi
zgtoszen osoby.
. Wpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia
wewnetrznego.
. Wzor rejestru zgtoszen wewnetrznych stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.
. Dane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych przechowywane sg przez okres 5 lat od
dnia przyjecia zgtoszenia.

§10

Zgtoszenia zewnetrzne

. Zgtaszajgcy moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania

zgtoszenia wewnetrznego, w szczegolnosci gdy:

a) wterminie wskazanym w paragrafie § 6 nie zostaty podjete dziatania
nastepcze lub nie zostaly przekazane informacje zwrotne wynikajgce
z otrzymania zgtoszenia wewnetrznego;

b) zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szczegolnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;

C) zgtaszajgcy obawia sie dziatan odwetowych;

d) wprzypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi
na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub
zniszczenia dowodow, lub mozliwosc istnienia zmowy pomiedzy pracodawce
a sprawcg naruszenia, lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

. Zgtaszajgcy moze przekaza¢ informacje o naruszeniu prawa do pomiotu

wskazanego w przepisach dotyczgcych ochrony sygnalistow.

§11

Ochrona danych osobowych

. Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego
tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg zgtaszajgcego.
. Tozsamos¢ zgtaszajgcego moze zostaC ujawniona jedynie wtedy, kiedy takie

ujawnienie jest koniecznym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa.
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3. Zgtaszajgcego nalezy kazdorazowo informowacC o okolicznosciach, w ktérych
ujawnienie jego tozsamosci jest konieczne.

4. Dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie sg zbierane i przetwarzane
w zwigzku z otrzymaniem zgtoszenia w celu weryfikacji zgtoszenia oraz podijecia
dziatah nastepczych, bez zgody tej osoby.

5. Przetwarzanie danych osobowych zgtaszajgcego oraz osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie odbywa sie zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 65/46/WE
(RODO).

6. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO nie stosuje sie, chyba Zze zgtaszajacy dziatat
Z naruszeniem §5 ust. 3.

7. Ochrona poufnosci obejmuje tozsamo$¢ zgtaszajgcego oraz oséb wymienionych
w zgtoszeniu, jak réwniez 0sob trzecich pomagajgcych w zgtoszeniu.

8. Ochrona poufnos$ci dotyczy informaciji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich oséb.

9. Do zachowania poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz oséb
wymienionych w zgtoszeniu zobowigzani sg rowniez nieupowaznieni pracownicy,
ktérzy w sposéb bezprawny, przypadkowy i niezamierzony weszli w posiadanie
tych informacji. Takg sytuacje nalezy traktowac jako incydent bezpieczenstwa
informaciji.

10.Zgtaszajgcego nalezy kazdorazowo informowac¢ o przypadku ujawnienia jego
tozsamosci osobom nieupowaznionym.

11.Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia przetwarzane sg

przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.

§12

Zakaz dziatan odwetowych

1. Wobec zgtaszajgcego nie mogg by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe.
2. Jezeli praca jest lub ma byC sSwiadczona na podstawie stosunku pracy,
zgtaszajgcy nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania

zgtoszenia.
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3. Za niekorzystne traktowanie, o ktorym mowa w ust. 2, uwaza sie w szczegodlnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie kolejnej umowy o prace w sytuacji gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen
zwigzanych z pracag;

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu  pracownikowi  dotychczasowych  obowigzkéw
pracowniczych;

10)niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11)negatywng ocene wynikow pracy lub negatywng opinie o pracy;

12)natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej
lub srodka o podobnym charakterze;

13)wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

14)nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, wtym badania
psychiatryczne, oile odrebne przepisy przewidujg mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badanie;

15)dziatania zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przyszitosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego Ilub branzowego - chyba ze pracodawca
udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

4. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze
grozbe Ilub probe zastosowania srodka okreslonego wust. 3, chyba ze
pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

5. Jezeli praca jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku prawnego innego
niz stosunek pracy, zgtaszajgcy nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu
dokonania zgtoszenia.

6. Za niekorzystne traktowanie, o ktorym mowa w ust. 5, uwaza sie w szczegolnosci

rozwigzanie, wypowiedzenie lub odmowe nawigzania stosunku prawnego, na
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podstawie ktorego jest lub ma by¢ swiadczona praca przez zgtaszajgcego, chyba
ze druga strona stosunku prawnego udowodni, ze kierowata sie obiektywnymi
powodami.

Przepisy zakazujgce dziatan odwetowych stosuje sie takze wobec osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze zgtaszajgcym,
jezeli pozostajg rowniez w stosunku pracy z pracodawcg zatrudniajgcym
zgtaszajgcego lub na innej podstawie Swiadczg prace na rzecz drugiej strony.
Przepisy zakazujgce dziatan odwetowych stosuje sie takze wobec osoby prawnej
lub innej jednostki organizacyjnej powigzanej ze zgtaszajgcym, w szczegolnosci
stanowigcej wtasnos¢ lub zatrudniajgcej zgtaszajgcego.

Przepisy zakazujgce dziatan odwetowych stosuje sie rowniez w sytuacji, gdy
zgtaszajgcy przekazat informacje o naruszeniu prawa do organu centralnego,
organu publicznego, jak réwniez do odpowiednich instytucji, organéw, jednostek

organizacyjnych Unii Europejskiej lub ujawnit je publicznie

§13

Srodki ochrony

W zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa przystugujg nastepujgce srodki

ochrony:

1) zakaz dziatah odwetowych wobec o0s6b zgtaszajgcych, oséb pomagajgcych
w dokonaniu zgtoszenia i 0s6b powigzanych ze zgtaszajgcym;

2) $rodki ochrony przed dziataniami odwetowymi — odpowiednie zapisy prawne
chronigce osoby, ktore dokonaty zgtoszenia, wtym brak odpowiedzialnosci
prawnej w uzasadnionych sytuacjach;

3) srodki ochrony osoéb, ktérych dotyczy zgtoszenie, wtym m. in. dostep do
uczciwego procesu, dostep do akt, domniemanie niewinnosci i prawo do obrony
oraz ochrona tozsamosci;

4) sankcje dla osoéb, ktére utrudniajg dziatania sygnaliscie, w tym podejmujg

dziatania odwetowe, czy wszczynajg ucigzliwe postepowanie wobec tych osob.
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§14

Postanowienia koncowe

1. Regulamin konsultowany z przedstawicielami pracownikéw, wytonionymi w trybie
przyjetym u pracodawcy.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw.

3. Z regulaminem zapoznajg sie wszyscy pracownicy, w tym nowo zatrudnieni przed
dopuszczeniem ich do pracy. Wzor oswiadczenia pracownika stanowi zatgcznik
nr 4 do niniejszego regulaminu.

4. System przeciwdziatania nieprawidtowosciom podlega przeglagdowi nie rzadziej
niz raz na rok.

5. W uzasadnionych sytuacjach, na podstawie odrebnych przepiséw, okres
przetwarzania informacji zawartych w zgtoszeniu moze zosta¢ wydtuzony do
momentu przedawnienia roszczen.

6. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg
odpowiednie przepisy:

a) Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osdb zgtaszajgcych naruszenia prawa
Unii,

b) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,

c) Ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych,

d) Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego,

e) Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny,

f) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 65/46/WE (RODO).

ZALACZNIKI:
Zatgcznik nr 1 — Upowaznienie osoby wyznaczonej do obstugi zgtoszen (wzér).
Zatgcznik nr 2 — Oswiadczenie osoby nieupowaznionej, ktéra w sposob

nieuprawniony weszta w posiadanie informacji dotyczgcych naruszenia (wzér).
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Zatgcznik nr 3 — Rejestr zgtoszen wewnetrznych (wzor).

Zatgcznik nr 4 — Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z regulaminem zgtoszen
wewnetrznych (wzor).

Zatgcznik nr 5 — Instrukcja rozpatrywania zgtoszonych naruszen.

Zatgcznik nr 6 — Wniosek o powofanie zespotu ds. weryfikacji zgtoszen i
podejmowania dziatan nastepczych (wzor).

Zatgcznik nr 7 — Upowaznienie osoby powotanej do zespotu ds. weryfikaciji

zgtoszenia i podejmowania dziatan nastepczych (wzor).

Woéjt Gminy Bodzanéw

/- Jerzy StaniszewskKi
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Zalacznik nr 1 do Regulamin zgloszen wewnetrznych
w Urzgdzie Gminy Bodzanéw — Upowaznienie
osoby wyznaczonej do obstugi zgloszen

UPOWAZNIENIE NR ...

Z dniem ...l , Na podstawie art. 29 rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
UPOWaZNIaMm Panig/Pana ..............c..uueeeeeiiieeeeeeie e, do™:

1) przetwarzania danych osobowych zgtaszajgcego naruszenia prawa, o0so6b
pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb wymienionych w zgtoszeniu;

2) przyjmowania zgtoszen wewnetrznych od sygnalistow;

3) podejmowania dziatah nastepczych, wigczajgc wto weryfikacje zgtoszenia
i dalszg komunikacje ze zgtaszajgcym, wtym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej;

4) wnioskowania do Wéjta Gminy o powotywanie zespotéw do weryfikacji zgtoszen
| podejmowania dziatan nastepczych;

5) prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych.

(podpis pracodawcy)

! Nalezy wskazaé tylko te dziatania, do ktérych pracownik zostal upowazniony. Uwaga: przetwarzanie danych
0sobowych przez osoby upowaznione jest obowigzkowe zgodnie z RODO.



Zalacznik nr 1 do Regulamin zgloszen wewnetrznych
w Urzgdzie Gminy Bodzanéw — Upowaznienie
osoby wyznaczonej do obstugi zgloszen

OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONEJ
Ja, nizej podpisana/podpiSaNY ........cccoiiiiii
zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych
w zwigzku z obstugg zgtoszen dotyczacych naruszenia prawa, wtym danych
osobowych o0séb zgtaszajgcych, pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia ioséb

wymienionych w zgtoszeniu réwniez po cofnieciu upowaznienia.

(podpis pracownika)

Woéjt Gminy Bodzanéw

/-1 Jerzy Staniszewski



Zakacznik nr 2 do Regulamin zgloszen wewngtrznych

w Urzedzie Gminy Bodzanow — O$wiadczenie osoby
nieupowaznionej, ktéra w sposob nieuprawniony
weszla w posiadanie informacji dotyczacych naruszenia.

(imie i nazwisko pracownika)

Oswiadczenie osoby nieupowaznionej, ktéra weszta w sposéb nieuprawniony

w posiadanie informacji dotyczacych naruszenia

Ja, nizej podpisana/podpiSany ...........ccoiiiiiiiii s
zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w sposéb

nieuprawniony dotyczgcych nizej wskazanego naruszenia.

(podpis pracownika)

Notatka osoby wyznaczonej do obstugi zgtoszen.

Dotyczy naruszenia numer .................... Zdnia .o .

(podpis osoby wyznaczonej do obstugi

zgtoszen)

Wojt Gminy Bodzanéw

/-1 Jerzy StaniszewskKi



Zakacznik nr 3 do Regulamin zgloszen wewngtrznych
w Urzedzie Gminy Bodzandw - Rejestr zgloszen wewngtrznych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Lp.

Numer sprawy

Przedmiot

naruszenia

Data
dokonania

zgloszenia

Data
zakonczenia

sprawy

Informacja o podjetych dziataniach
nastepczych

Wéjt Gminy Bodzanéw

/-1 Jerzy Staniszewski



Zakacznik nr 4 do Regulamin zgloszen wewngtrznych
w Urzedzie Gminy Bodzanéw — Oswiadczenie
pracownika 0 zapoznaniu si¢ z regulaminem zgloszen wewnetrznych

(stanowisko stuzbowe)

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z regulaminem zgloszen

wewnetrznych

Oswiadczam, ze zapoznatam sie/zapoznatem sie z przepisami Regulaminu
zgtoszen wewnetrznych w Urzedzie Gminy Bodzanéw ustalonego Zarzgdzeniem nr
8/2022 Woajta Gminy Bodzandw z dnia 24 stycznia 2022 r. i zobowigzuje sie do ich

przestrzegania.

(podpis pracownika)

Wojt Gminy Bodzanéw

/-1 Jerzy StaniszewskKi



Zakacznik nr 5 do Regulamin zgloszen wewngtrznych
w Urzedzie Gminy Bodzanow — Instrukcja rozpatrywania
zgloszonych naruszen

INSTRUKCJA ROZPATRYWANIA ZGLOSZONYCH NARUSZEN

|. Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy dokument stanowi praktyczng wskazowke dla osdb upowaznionych
do przyjmowania zgtoszen od sygnalistéw, wykonywania dziatan nastepczych
oraz komunikowania sie z osobg zgtaszajgcg naruszenia prawa.

2. Instrukcja rozpatrywania zgtoszonych naruszen jest zatgcznikiem do
Regulaminu zgtoszen wewnetrznych w Urzedzie Gminy Bodzandw, ktéry
kompleksowo przedstawia wymagania dotyczgce systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom.

3. Z niniejszg instrukcjg powinny zapoznac sie wszystkie osoby upowaznione do
obstugi zgtoszeh wewnetrznych.

4. Instrukcja dotyczy wszystkich zgtoszen otrzymanych kanatami udostepnionymi
przez Urzad Gminy Bodzanow.

5. Instrukcja opiera sie na zatozeniach platformy do przyjmowania zgtoszen
SYGNALISTA24.info. Aplikacja ta umozliwia:

1) przyjmowanie zgtoszen, wtym zgtoszen anonimowych - zgodnie
z ustaleniami zawartymi w Regulaminie zgtoszen wewnetrznych w
Urzedzie Gminy Bodzandw,

2) wymiane korespondencji z osobg zgtaszajgcg naruszenie,

3) dokumentowanie wszelkich dziatan zwigzanych ze zgtoszeniem,

4) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych,

5) catosciowe zarzadzanie zgtoszeniami

— stad preferowane jest wprowadzenie wszystkich otrzymanych zgtoszen

nieprawidtowosci do tej aplikaciji.

Il. Odpowiedzialnosé¢
1. Za wykonanie instrukcji odpowiedzialne sg osoby wyznaczone do obstugi
zgtoszen, dziatajgce na podstawie pisemnego upowaznienia zgodnie
z Regulaminem zgtoszen wewnetrznych w Urzedzie Gminy Bodzanow.
2. Osoby wyznaczone do obstugi zgtoszehn dotyczacych nieprawidtowosci
zobowigzane sg do wykonywania swoich obowigzkdéw z nalezytg starannoscig

w oparciu o przydzielone zadania.
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Zakacznik nr 5 do Regulamin zgloszen wewngtrznych
w Urzedzie Gminy Bodzanow — Instrukcja rozpatrywania
zgloszonych naruszen

3. W aplikacji SYGNALISTA24.info osoby wyznaczone do obstugi zgtoszen
mogqg petni¢ nastepujgce funkcje:

1) administrator — 1 osoba — petnigca funkcje nadrzedng; odpowiedzialna
m.in. za zaktadanie profilu podmiotu i jego aktualizacje, a takze nadajgca
uprawnienia pozostatym osobom (koordynatorom);

2) koordynator — co najmniej 1 osoba zgodnie z wykupionym pakietem —
przyjmujgca zgtoszenia od sygnalistow, wykonujgca dziatania nastepcze
oraz komunikujgca sie z osobg zgtaszajgcg naruszenie.

4. Osoby wyznaczone do obstugi zgtoszen mogg wnioskowa¢ o powotanie
zespotu, ktorego sktad umozliwi kompleksowe wyjasnianie spraw dotyczgcych
nieprawidtowosci. Osoby te odpowiedzialne sg za prace zespotu oraz
dokumentowanie dziatan zespotu i komunikacje z sygnalistg.

5. Powotani cztonkowie zespotu ds. weryfikacji zgtoszen i podejmowania dziatan
nastepczych nie otrzymujg dostepu do aplikacji SYGNALISTAZ24.info. Nie sg
réwniez zobowigzani do komunikacji ze zgtaszajgcym.

6. Jezeli osoby wyznaczone do obstugi zgtoszen napotkajg trudnosci w zwigzku
Z wyjasnianiem naruszenia powinny zwréci¢ sie do kompetentnej osoby lub
organu wiasciwego zgodnie z zapisami Regulaminu zgtoszen wewnetrznych w

Urzedzie Gminy Bodzandw.

[ll. Schemat postepowania
1. Zatozenie profilu podmiotu
1.1. Administrator zaktada profil podmiotu w aplikacji SYGNALISTA24.info
wpisujgc m.in.
1) dane podmiotu,
2) adres e-mail administratora,
3) hasto dostepowe administratora,
4) dane administratora,
5) adres skrzynki dla sygnalistow.
1.2. Administrator zatgcza rowniez klauzule informacyjng dotyczacg ochrony
danych osobowych dla zgtaszajgcego zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
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osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 65/46/WE (RODO).

1.3. Administrator uzupetnia réwniez dane innych uzytkownikow
(koordynatorow), w tym imie i nazwisko oraz adres e-mail, jezeli wykupiony
pakiet aplikacji SYGNALISTAZ24.info dopuszcza takg mozliwo$¢.

. Przyjecie zgtoszenia

2.1. Sygnalista korzystajgc z udostepnionych kanatow zgtoszeniowych
przekazuje w zgtoszeniu wszystkie informacje dotyczgce naruszenia
prawa, w tym réwniez posiadane dowody.

2.2. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen potwierdza otrzymanie
zgtoszenia w terminie wskazanym w Regulaminie zgtoszeh wewnetrznych
w Urzedzie Gminy Bodzanow, wykorzystujgc dane kontaktowe otrzymane
od zgtaszajgcego.

2.3. Jezeli zgtaszajgcy przekazat informacje o naruszeniu wykorzystujgc
aplikacje SYGNALISTA24.info potwierdzenie otrzymania zgtoszenia
nastepuje  automatycznie w momencie odszyfrowania otrzymanej
wiadomosci.

2.4. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszeh zobowigzana jest do
spetniania obowigzku informacyjnego wzgledem osoby dokonujgce;j
zgtoszenia, jak rowniez osdb wymienionych w zgtoszeniu, zgodnie
z RODO.

2.5. Obowigzek, o ktérym mowa w pkt 2 - 4 zostaje automatycznie spetniony
wobec zgtaszajgcego, jezeli zgtaszajagcy przekazat informacje o naruszeniu
wykorzystujgc aplikacie SYGNALISTA24.info, pod warunkiem, ze
administrator zatgczyt w aplikacji aktualng klauzule informacyjng dotyczaca
ochrony danych osobowych.

2.6. Zgtoszenia otrzymane innymi kanatami zgtoszen niz aplikacja
SYGNALISTA24.info nalezy wprowadzi¢ do aplikacji, aby skutecznie
zarzagdzac zgtoszeniami.

2.7. Jezeli osoba zgtaszajgca uzupetnita zgtoszenie o kolejne informacje
majgce wptyw na wynik dziatan nastepczych, nalezy wzig¢ je pod uwage
przy wykonywaniu tych dziatan.

2.8. Jezeli zglaszajacy korzystajgc z aplikacji SYGNALISTA24.info wysle

zgtoszenie anonimowe, a podmiot nie przyjmuje zgtoszen o takim
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charakterze, nalezy poinformowa¢ otym sygnaliste ipoprosi¢ go
0 podpisanie sie pod zgtoszeniem.
3. Dziatania nastepcze

3.1. Osoby upowaznione do wykonywania dziatan nastepczych wykonujg
z nalezytg starannoscig wszystkie dziatania majgce na celu potwierdzenie
badz nie, naruszen prawa przedstawionych w zgtoszeniu.

3.2. Jezeli wwyniku przeprowadzonego dochodzenia wewnetrznego
| postepowania wyjasniajgcego nie zostang potwierdzone informacje
0 naruszeniu przedstawione w zgfoszeniu, takie zgtoszenie nalezy
zamkngc¢ bez podejmowania dalszych dziatan.

3.3. Jezeli wwyniku przeprowadzonego dochodzenia wewnetrznego
| postepowania  wyjasniajgcego  zostang potwierdzone informacije
0 naruszeniu przedstawione w zgtoszeniu, nalezy wykonac¢ Kkolejne
dziatania nastepcze majgce na celu rozwigzanie i wyeliminowanie tego
typu naruszen.

3.4. Jezeli okaze sie, ze posiadane informacje o naruszeniu prawa nalezy
przekaza¢ do organu wiasciwego, osoba wskazana w Regulaminie
zgtoszen wewnetrznych w Urzedzie Gminy Bodzanow jest zobowigzana do
przestania tych informacji do okres$lonego organu wiasciwego, ktérego
zakres dziatania nalezy do dziedziny wskazanej w zgtoszeniu.

3.5. Osoba upowazniona do obstugi zgtoszen przekazuje sygnaliscie
informacje zwrotng w terminie wskazanym w Regulaminie zgtoszen
wewnetrznych w Urzedzie Gminy Bodzandéw, wykorzystujgc dane
kontaktowe otrzymane od zgtaszajgcego.

3.6. Jezeli zgtaszajgcy przekazat informacje o naruszeniu wykorzystujgc
aplikacie SYGNALISTA24.info nalezy przekaza¢ informacje zwrotng
zgtaszajgcemu poprzez tg aplikacje.

3.7. Jezeli osoby wyznaczone do obstugi zgloszen nie sg w stanie
dotrzymac terminu przekazania informacji zwrotnej sygnaliscie zgodnie z
zapisami w Regulaminie zgtoszen wewnetrznych w Urzedzie Gminy
Bodzanéw, nalezy otym fakcie poinformowa¢ zgtaszajgcego
z wyprzedzeniem, podajgc jednoczesnie powdd opoznienia oraz

wskazujgc realny termin przekazania informacji zwrotne;j.
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3.8. Po zakonczeniu wszystkich dziatah nastepczych osoba wyznaczona do
obstugi zgtoszen zamyka zgtoszenie.

3.9. Osoba wyznaczona do obstugi zgtoszen dokumentuje wszelkie
dziatania zwigzane ze zgtoszeniem.

. Rejestr zgtoszen wewnetrznych

4.1. Wyznaczone do obstugi zgtoszen osoby prowadzg rejestr zgtoszen
wewnetrznych zgodnie z wzorem zamieszczonym w Regulaminie zgtoszen
wewnetrznych w Urzedzie Gminy Bodzandw.

4.2. Jezeli jest to mozliwe nalezy prowadzi¢ jeden rejestr wszystkich
zgtoszen wewnetrznych bez wzgledu na wybrany przez sygnaliste sposob
dokonania zgtoszenia. Umozliwia to aplikacja stuzgca do zgtaszania
| zarzgdzania zgtoszeniami  SYGNALISTA24.info, pod warunkiem
wczedniejszego wprowadzenia wszystkich otrzymanych zgtoszen do

aplikaciji.

IV. Zasada dziatania aplikacji SYGNALISTA24.info. Pytania i odpowiedzi.

Pytanie Odpowiedz
W jaki sposéb sygnalista Formularz zgtoszeniowy dostepny jest na platformie
korzystajgc z platformy SYGNALISTA24.info pod adresem dedykowanej
SYGNALISTA24.info moze |skrzynki https://app.sygnalista24.info/ (Urzad Gminy
zgtosi¢ naruszenie? Bodzandw).

Formularz zawiera nastepujgce pozycje: dane osoby
zgtaszajgcej tj. imie i nazwisko, dane kontaktowe,
zajmowane stanowisko lub inne powigzanie z
pracodawcy, dane osob ktérych dotyczy naruszenie {j.
imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, opis
nieprawidtowosci, w tym miejsce, data, opis naruszen.
Formularz umozliwia wystanie zatgcznikéw

w nastepujgcych formatach:

pdf,.xls,.xlsx,.doc,.docx,.ods,.odt,.jpg,.bmp,.png,.txt.

W jaki sposob realizowany |Na platformie SYGNALISTA24.info umieszczona
jest obowigzek zostata klauzula informacyjna w postaci pliku PDF.

informacyjny wobec Tres$¢ zamieszczonej klauzuli informacyjne;j jest
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zgtaszajgcego zgodny
z RODO?

dostepna dla sygnalisty. Sygnalista przed wystaniem
naruszenia obowigzkowo potwierdza znajomos¢
klauzuli informacyjnej podmiotu, do ktérego kieruje

zgtoszenie.

Jakie pola zawiera
formularz zgtoszenia? Czy
tylko pole "tre$¢

zgtoszenia"?

Nie. Obok samej tresci zgtoszenia sygnalista moze
dotgczy¢ do zgtoszenia dowody w postaci plikdéw w
formatach
Jpdf,.xls,.xlsx,.doc,.docx,.ods,.odt,.jpg,.bmp,.png,.txt.
W formularzu sg rowniez inne pola, np. imig i
nazwisko, dane kontaktowe, zajmowane stanowisko
lub inne powigzanie z pracodawcg, dane
0s6b ktérych dotyczy naruszenie tj. imie, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy, opis nieprawidtowosci,

w tym miejsce, data, opis naruszen.

Czy zgtoszenia sg

realizowane anonimowo ?

Nie. W przypadku Urzedu Gminy Bodzanéw

realizowane sg wytgcznie zgtoszenia jawne.

Czy system zapewnia
mozliwos¢ przestania/
przekazania/ pobrania
potwierdzenia zgtoszenia?
Czy i w jaki sposéb
zabezpieczony jest plik

Z potwierdzeniem

zgtoszenia?

Tak. Sygnalista otrzymuje potwierdzenie dokonania
zgtoszenia. Moze go réwniez pobra¢ w formacie pdf
| zapisac z uzyciem wtasnego hasta (wymdg systemu)

lub wydrukowac.

Czy system zapewnia
mozliwos$¢ generowania
i zapisywania tresci

zgtoszenia do pliku pdf?

Tak. Zgtaszajgcy, jak réwniez wyznaczona do obstugi
zgtoszenia osoba, mojg mozliwos¢ wygenerowania do
pliku pdf historii konkretnego zgtoszenia. Plik nalezy
zabezpieczy¢ nadanym przez siebie hastem (wymaog

systemu). Mozna go rowniez wydrukowag.

Czy system stuzy wytgcznie
zgtoszeniu naruszenia czy

umozliwia takze

Tak. Korespondencja miedzy sygnalistg a Urzedem

Gminy Bodzanéw moze by¢ prowadzona w sposob

ciagty.
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prowadzenie dalsze]

korespondenc;ji?

Jezeli tak to:

w jaki sposob sygnalista
bedzie logowat sie do
systemu?

jak zapewniono
bezpieczenstwo danych
do logowania?

jak zapewniono
anonimowos¢
sygnalisty?

kiedy i na jakich
zasadach jest
blokowany dostep
sygnalisty do tresci

zgtoszenia?

Po przestaniu informacji przez sygnaliste, wyznaczona
do obstugi zgtoszenia osoba otrzymuje powiadomienie
na wskazany adres e-mail, informujgce o tym, Zze na
platformie SYGNALISTA24.info znajduje sie nowa
wiadomosc¢. Dostep wyznaczonej do obstugi
zgtoszenia osoby do platformy mozliwy jest po

zalogowaniu indywidualnymi poswiadczeniami.

Sygnalista nie otrzymuje powiadomien. Aby sprawdzi¢
korespondencije, musi zalogowac sie na platforme za
pomocg kluczy (nr sprawy i hasto) generowanych
automatycznie w momencie dokonania zgtoszenia.
Bez nich nie bedzie miat mozliwosci odczytania
wiadomosci od osoby wyznaczonej do obstugi

zgtoszenia.

Bezpieczenstwo logowania jest zapewnione przez
konieczno$¢ wejscia na platforme i uzycia
wygenerowanych przez system: numeru zgtoszenia
I hasta. Mozna je zanotowac lub zapisa¢ w formacie
pdf na komputerze wytgcznie przy uzyciu nadanego

przez siebie hasta (wymaog systemu) lub wydrukowad.

Bezpieczenstwo sygnaliscie zostaje zapewnione przez
wymog kazdorazowego logowanie sie za pomocag
wygenerowanych podczas wystania zgtoszenia kluczy
oraz ograniczenia do 10 minut trwania jednej sesji. Po
tym czasie nalezy ponownie sie zalogowac. Do
kazdego zgtoszenia generowany jest inny, wtasny

numer zgtoszenia i niepowtarzalne hasto.

W przypadku Urzedu Gminy Bodzanéw dostep do
aplikacji SYGNALISTA24.info, w tym catej
zgromadzonej tam korespondencji majg tylko
upowaznione osoby, logujgce sie do platformy

z wykorzystaniem indywidualnych poswiadczen.

Strona 7z 10



Zakacznik nr 5 do Regulamin zgloszen wewngtrznych
w Urzedzie Gminy Bodzanow — Instrukcja rozpatrywania
zgloszonych naruszen

Sygnalista ma dostep do swojej skrzynki
zgtoszeniowej przez caty okres toczgcych sie
wyjasnien i dziatan nastepczych. Zgtaszajgcy
otrzymuje informacje na platformie o kazdej czynnosci
zwigzanej ze zgtoszeniem, w tym jego zakonczeniem,
archiwizacjg lub usunieciem. Moze on rowniez pobrac
catg historie korespondencji w formacie pdf

I wydrukowacé lub zapisaé uzywajgc wtasnego hasta.
Dostep sygnalisty do zgtoszenia blokowany jest po 12

miesigcach od momentu zamkniecia sprawy.

W jaki sposob wykluczono
mozliwos¢ identyfikacii
sygnalisty poprzez
mechanizmy sledzenia

i profilowania? Np. systemy
monitorujgce stacje
roboczg? Sledzenie
poprzez mechanizm

cookies?

Nie ma mozliwosci identyfikacji sygnalisty poprzez
mechanizmy sledzenia i profilowania pod warunkiem,
ze sygnalista nie korzysta z urzadzen firmowych
udostepnionych przez Urzad Gminy Bodzandw.
Platforma SYGNALISTA24.info usuwa wszelkie
metadane zwigzane z pochodzeniem plikéw oraz
dotyczgce samej wiadomosci (cookies). Ponadto
wiadomos¢ jest szyfrowana hybrydowo i przesytana
bezpiecznym kanatem zgtoszeniowym do Urzedu
Gminy Bodzanéw. Wiadomos¢ jest sprawdzana pod

katem obecnosci ztosliwego oprogramowania.

Czy system daje mozliwos¢
tworzenia przez osoby
wyznaczone do
przyjmowania/
rozpatrywania zgtoszen
notatek / historii
zgtoszenia?

Jezeli tak, to jak jest
zapewniony wymog
poprawnosci i minimalizacji,
a takze ograniczenia

przechowywania?

Tak. System daje mozliwos¢ tworzenia notatek przez
osoby wyznaczone do przyjmowania / rozpatrywania
zgtoszen oraz generowania historii danego zgtoszenia

w formacie pdf zabezpieczonego nadanym hastem.

Osoba wyznaczona do obstugi zgtoszenia ma dostep

do historii zgtoszenia:

e usunietego — przez 12 miesiecy po usunieciu,

e zakonczonego i zarchiwizowanego — przez
minimum 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia, chyba

ze przepisy stanowig inaczej.

Wygenerowany dokument podpisany cyfrowo,
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potwierdzajgcy tym samym autentycznos¢

pochodzenia.

Czy system daje mozliwosc¢

uploadu tresci? Np.

przestania skanu

dokumentu?

e jezeli tak, to jak ten plik
jest zabezpieczony?

e jaki jest mozliwy format
pliku?

e czy jest skanowany pod
katem ztosliwego

oprogramowania?

Tak. Aplikacja umozliwia wystanie zatgcznikéw
w nastepujgcych formatach:

Jpdf,.xls,.xlsx,.doc,.docx,.ods,.odt,.jpg,.bmp,.png,.txt.
Z zatgcznikow usuwane sg wszelkie metadane.

Cata wiadomos$¢ wraz z zatgcznikami sprawdzana jest

pod katem obecnosci ztosliwego oprogramowania.

W jaki sposéb i po jakim
czasie usuwane sg dane
sygnalisty/ samego

zgtoszenia?

Osoby wyznaczone do obstugi zgtoszen decyduja, czy
zgtoszenie jest zamkniete, usuniete itd.

Zgtoszenia zamkniete i zarchiwizowane —
przechowywane do 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia,
chyba ze przepisy stanowig inaczej.

Zgtoszenia usuniete — przechowywane do 12 miesiecy

od momentu ich usuniecia.

Czy system umozliwia
prowadzenie rejestru

zgtoszen?

Tak. System umozliwia prowadzenie rejestru naruszen

V. Postanowienia koncowe

1. Dostep do obstugi zgtoszen majg tylko osoby upowaznione do przyjmowania

zgtoszen

z sygnalista.

i wykonywania dziatan

nastepczych, wtym do komunikaciji

2. Osoby zajmujgce sie obstugg zgtoszen zobowigzane sg do wykonywania

wszelkich dziatah zwigzanych ze zgtoszeniem z nalezytg starannoscia,

zachowaniem tajemnicy przetwarzanych

informacji oraz bezstronnoscia,
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a takze zzachowaniem poszanowania godnosci idobrego imienia o0séb
zgtaszajgcych i oséb, ktorych dotyczy zgtoszenie.

Wojt Gminy Bodzanéw

/-1 Jerzy Staniszewski
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0 powotanie zespotu ds. weryfikacji zgtoszen

i podejmowania dziatan nastgpczych

Wojt Gminy Bodzanéw

WNIOSEK O POWOLANIE ZESPOLU DS. OBSLUGI ZGLOSZEN
| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

Dziatajgc na podstawienie §6 ust. 10 Regulaminu zgtoszehn wewnetrznych w
Urzedzie Gminy Bodzanow wnioskuje o powotanie zespotu ds. obstugi zgtoszen i
podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z otrzymanym w dniu ......................
zgtoszeniem dotyczgcym naruszenia prawa nr ...................... .

Do w/w zespotu proponuje nastepujgce osoby (wskazac imie i nazwisko oraz

stanowisko):

Whniosek swoéj motywuje tym, ze wyzej wskazane osoby z racji petnionych
obowigzkéw posiadajg stosowng wiedze idoswiadczenie potrzebne do
podejmowania dziatah nastepczych, wtym do prawidtowej weryfikacji danych

zwartych w otrzymanym zgtoszeniu.

(podpis osoby wyznaczonej do obstugi

zgtoszenia)

Wojt Gminy Bodzanéw

/-1 Jerzy Staniszewski
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w Urzgdzie Gminy Bodzanéw — Upowaznienie

osoby wyznaczonej do zespotu ds. weryfikacji zgtoszenia
i podejmowania dziatan nastgpczych

UPOWAZNIENIE NR ...

Z dniem ... , ha podstawie dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony o0sob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii oraz art. 29 rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 2z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i wsprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, upowazniam Panig/Pana ...........ccceuiiiiiiiiiiiii i do:

1) przetwarzania danych osobowych zgtaszajgcego naruszenia prawa, o0so6b
pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb wymienionych w zgtoszeniu;
2) podejmowania dziatan nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje zgtoszenia.

Ponadto, zobowigzuje Panig/Pana do zachowania poufnosci tozsamosci

0s0Ob zgtaszajgcych i wymienionych w zgtoszeniu oraz tajemnicy wszelkich

informacji dotyczgcych zgtoszenia.

Dotyczy zgtoszenianr ............coooviiinnnnn. zdnia ...,

(podpis pracodawcy)
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osoby wyznaczonej do zespotu ds. weryfikacji zgtoszenia
i podejmowania dziatan nastgpczych

OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONEJ

Ja, nizej podpisana/pPodpiSANY .........c.cieiiiiiii s
zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych
w zwigzku z powotaniem do zespotu ds. weryfikacji zgtoszen i podejmowania dziatan
nastepczych, wtym danych osobowych o0s6b zgtaszajgcych, pomagajgcych
w dokonaniu zgtoszenia i 0sOb wymienionych w zgtoszeniu rowniez po cofnieciu

upowaznienia.

(podpis pracownika)

Woéjt Gminy Bodzanéw

/-1 Jerzy StaniszewskKi



