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

W sprawie ustalenia Regulaminu zgloszen 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
samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z pdzn. 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 0s6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L. z 2019
r. Nr 305, str. 17 z pézn. zm.), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin zgloszen wewnetrznych w Urzgdzie Gminy Bodzanéw, stanowigcy
zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Kazdy pracownik Urzedu Gminy Bodzanéw zobowigzany jest do:
1) zapoznania sig, stosowania i przestrzegania Regulaminu zgloszen wewnetrznych
w Urzedzie Gminy Bodzandw,
2) podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu sie z trescia Regulaminu zgloszen
wewngtrznych w Urzedzie Gminy Bodzandw.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Bodzanéw.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia podania go do
wiadomoscei pracownikom.




Zalgeznik do
Zarzgdzenia nr 8/2022 Wéjta Gminy Bodzanow
z dnia 24 styeznia 2022 r.

REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W URZEDZIE GMINY BODZANOW

§1

Postanowienia ogélne

Regulamin zgloszen wewnetrznych ma na celu umozliwienie wskazanym w tresci osobom
dokonywanie zgtoszen nieprawidtowosci w kontekscie zwigzanym zpracg oraz
zapewnienie tym osobom wlasciwe] iskutecznej ochrony przeciw dziataniom
odwetowym. jakie moglyby zosta¢ podjete w zwiazku z dokonanym zgloszeniem.
Regulamin zgloszen wewnetrznych okresla zasady przeciwdziatania nieprawidtowosciom,
w lym m.in.:

a) przyjmowanie i weryfikacja zgloszen wewnetrznych,

b) wykonywanie dziatan nastepczych,

¢) ochrony 0séb zglaszajacych naruszenia prawa.

§2
Definicje

Uzyte w regulaminie okreslenia nalezy rozumie¢ jako:

D

2)

3)

4)

3)

aplikacja — rozumie si¢ aplikacje¢ SYGNALISTA24.info stuzaca do zglaszania i obstugi
naruszen;

dzialania nastgpcze — dzialania podjgte przez odbiorce zgloszenia wcelu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez
dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dzialanie
podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania
1 weryfikacji zgloszen;

dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie, ktére jest
spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym iktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa zglaszajacego, lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zglaszajgcemu;
informacja o naruszeniu prawa - informacja, wtym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatlego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszlo lub
prawdopodobniej dojdzie w organizacji, w ktérej zglaszajacy pracuje lub pracowat, lub
W innej organizacji, z ktérg zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteksécie
zwigzanym z praca, lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna — przekazanie zglaszajacemu informacji o stwierdzeniu badz brak
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktdre zostaly lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie:
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6) kontekst zwigzany z pracg — caloksztalt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy
lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe swiadezenia pracy. w ramach
ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu,

7) organ wlasciwy — organ administracji publicznej wyznaczony do przyjmowania zgloszen
zewnetrznych i przekazywania informacji zwrotnych osobie dokonujacej zgtoszenia;

8) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba wskazana w zgloszeniu jako osoba, ktora
dopuscila si¢ naruszenia lub z ktdrg osoba ta jest powiazana;

9) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktdra pomaga
zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca;

10) osoba powigzana ze zglaszajacym — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub czlonek rodziny zgtaszajacego;

11) pracodawea — pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy zdnia 26 czerwca 1974r. —
Kodeks pracy;

12) pracownik — pracownik w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerweca 1974 r. — Kodeks
pracy oraz pracownik tymczasowy w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 9 lipca 2003 r.
o zatrudnianiu pracownikdw tymczasowych;

13) system przeciwdzialania nieprawidlowo$ciom — system obejmujacy wszelkie dziatania
zwigzane ze zglaszaniem naruszen prawa,

14) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

15) zglaszajacy — inaczej sygnalista; osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie
informacje na temat naruszen w kontekscie zwigzanym z praca. '

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

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

18) zgloszenie zewngtrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi
wlasciwemu.
§3
Odpowiedzialnos¢

1. Za zapewnienic wdroZenia regulaminu, wtym zapewnienie zasobow niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z niniejszego regulaminu odpowiada Wéjt Gminy.
2. Za wykonanie zadan wynikajacych z regulaminu odpowiada:
1) Wéjt Gminy, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszego regulaminu,
w szczegolnoscel poprzez:
a) zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,
b) zapewnienie $rodkéw finansowych iorganizacyjnych umozliwiajgcych rozwdj
systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom,
¢) wskazanie ipisemne upowaznienic 0sob/osoby wyznaczonej do przyjmowania
zgtoszen od sygnalistow i wykonywania dziatan nastepczych oraz zobowigzanie
do zachowania poufnosci przetwarzanych informacji,
d) wskazanie ipisemne upowaznieniec osob/osoby wyznaczonej do prowadzenia
rejestru zgloszen wewnetrznych,
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2)

g)

powolywanie na wniosek 0sob wyznaczonych do obstugi zgloszen wewnetrznych,
zespolow ds. weryfikacji zgloszen i podejmowania dziatan nastepczych,
promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

zapobieganie wszelkim dzialaniom odwetowym wzgledem sygnalisty, o0sob
pomagajacych w dokonaniu zgltoszenia oraz 0séb zwigzanych z sygnalista;

Sekretarz Gminy sprawuje bezposredni nadzor nad skutecznoscia wdrozonego

systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom, w szczegélnosci poprzez:

a)

b)
c)

monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania pracownikow
w zakresie przeciwdziatania nieprawidtowogciom,

w uzasadnionych przypadkach, zglaszanie naruszen organom wlasciwym,
promowaniu kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim
nieprawidlowosciom;

Wyznaczone do obslugi zgloszen osoby realizuja zadania zapewniajgce sprawne
funkcjonowanie systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom, w szezegolnosei

poprzez:

a)
b)

g

h)

J)

k)

D

przyjmowanie zgtoszen od sygnalistow zawierajacych informacje o naruszeniach,
wykonywanie z nalezytg starannoscig dzialan nastepczych podejmowanych w celu
zwerylikowania informacji o naruszeniach prawa oraz realizacja $rodkéw jakie
mogg zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa,
zapewnienie bezstronnosci podezas prowadzonych postepowan,

realizacja poszczegolnych dzialan zgodnie z przyjetymi terminami,

udzielanie zglaszajagcemu informacji zwrotnych, obejmujacych w szczegdlnoscei
informacj¢ o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa
i ewentualnych srodkach, ktére zostaly lub zostana zastosowane w reakcji na
stwierdzone naruszenie prawa,

prowadzenie rejestru  zgloszen wewnetrznych  zgodnie z §9 niniejszego
regulaminu,

w uzasadnionych  przypadkach, kierowanie wniosku do Wojta Gminy
0 powolywanie zespotu, ktérego sktad umozliwi kompleksowe wyjasnianie
sprawy dotyczacej okreslonej nieprawidtowosci,

zapewnienie poufnosci tozsamoscei osobie dokonujacej zgloszenia, jak réwniez
zachowanie poufnosci tozsamosci 0séb wymienionych w zgloszeniu,

zachowanie tajemnicy wszelkich informacji zwiazanych ze zgloszeniem,
spetnienie obowigzku informacyjnego wobec zgtaszajacego i 0sob wymienionych
w zgloszeniu, zgodnie z wymaganiami zawartymi w Rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
I wsprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO),

przekazywanie Wojtowi Gminy zgodnie z ustalong czestotliwosceig tj. raz na
kwartat raportow dotyczacych systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom,
prowadzenie kampanii informacyjnych wéréd pracownikow zmierzajacych do
utrwalenia  pozytywnego  postrzegania  dzialan  w zakresie systemu
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przeciwdzialania nieprawidlowosciom oraz propagowanie postawy obywatelskie]
odpowiedzialnosci zmierzajgcej do doskonalenia organizacji:

4) Kierownicy komdérek organizacyjnych wspdtpracujacy z osobami wyznaczonymi do

3)

przyjmowania zgloszen od sygnalistow i wykonywania dziatan nastepczych:

a) monitorowanie  przestrzegania  zasad  postgpowania  przez  podleglych
pracownikow,

b) wyjasnianie okolicznosci zdarzen przedstawionych w zgloszeniu od sygnalisty.

¢) zapewnienie w podleglej komodrce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych
wezesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidlowosci,

d) zapobieganie wszelkim dzialaniom odwetowym wzgledem sygnalisty, o0sob
pomagajacych w dokonaniu zgloszenia oraz 0sob zwigzanych z sygnalista;

Pracownicy zobowigzani sg do:

a) przestrzegania wartosci etycznych i przepisdow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych obowigzkow,

b) zglaszania na biezaco wszelkich zauwazonych nieprawidlowosci przy
wykorzystaniu udostepnionych kanatow zgloszeniowych,

¢) udostepniania  informacji  niezbednych  do  wyjasnienia  wszelkich
nieprawidlowosci,

d) niestosowania dzialan odwetowych wobec sygnalisty, wobec 0s6b pomagajgcych
sygnaliscie. jak rowniez wobec 0sob zwigzanych z sygnalista.

§4

Przedmiot zgloszenia

Przedmiotem zgloszenia moze by¢ naruszenie prawa lub zaniechanie niezgodne
z prawem, lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

D)
2)
3)
4)
S)
6)
7
8)
9)

zamowien publicznych;

ustug, produktow i rynkéw finansowych;

zapobiegania praniu pieniedzy i finasowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos¢ z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

10) zdrowia publicznego;
11) ochrony konsumentow;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
14) interesoéw finansowych Unii Europejskiej;

15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji 1 pomocy panstwa

oraz opodatkowania oséb prawnych.

Przedmiotem naruszenia moze by¢ rowniez dzialalnos¢ zmierzajaca do zatajenia

jakiegokolwiek naruszenia dotyczacego dziedzin wymienionych powyzej.
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§5

Zglaszajacy

Postanowienia niniejszego regulaminu maja zastosowanie do nastgpujgcych osob, ktore sg

uprawnione do przekazywania informacji o naruszeniu prawa, uzyskanej w kontekscie

zwigzanym z pracg, w tym do:

1) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustal,

2) osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskaly informacj¢ o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.,

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

4) osoby prowadzacej dziatalno$é na wlasny rachunek,

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

6) stazysty, praktykanta,

7) wolontariusza.

Osoby dokonujace zgloszenia naruszen prawa uzyskuja status zglaszajgcego lub

sygnalisty.

Zglaszajacy podlega ochronie okreslonej w niniejszym regulaminie, pod warunkiem ze

mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedgca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia

publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania

zgloszenia i Ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

§6

Zgloszenia wewnetrzne

Zgloszenie naruszenia prawa moze mie¢ tylko charakter jawny, zatem osoba dokonujgca

zgloszenia musi wyjawi¢ swoje dane osobowe. Niniejszy regulamin nie dopuszcza

przyjmowanie zgloszen anonimowych.

Zglaszajacy wykorzystujac dostepne kanaly zgtoszen wewnetrznych przekazuje posiadane

informacje dotyczace naruszen prawa.

Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci nastepujace informacje:

a) dane osoby zglaszajacej. tj. co najmniej imie, nazwisko i dane kontaktowe, a takze
zajmowane stanowisko lub wskaza¢ inne powiazania z pracodawca;

b) dane os6b, ktérych dotyczy naruszenie, tj. imie i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy
— jezeli sg znane;

¢) opis nieprawidlowosci, w tym miejsce, data, opis naruszenia:

d) posiadane dowody w postaci dokumentéw, zdje¢ lub filmow.

Zglaszajacy moze na biezaco uzupetnié¢ informacje dotyczace przekazanego naruszenia

o dodatkowe dowody lub inne wazne zagadnienia majace wpltyw na oceng zgloszenia.

Wyznaczone do obstugi zgloszen osoby dziatajg na podstawie pisemnego upowaznienia,

ktore zobowigzuje je réwniez do zachowania poufnosci wszelkich informacji dotyczacych

zgloszenia. Wzor upowaznienia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Wyznaczone do obstugi zgloszen osoby dzialaja w oparciu o Instrukcje rozpatrywania

zgloszonych naruszen, ktéra stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu.
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L1

12,

14.

15.

Osoby wyznaczone do obstugi zgloszen zachowuja nastgpujace terminy na przekazanie

informacji zglaszajacemu:

a) potwierdzenie przyjecia zgloszenia — w terminie 7 dni od jego otrzymania;

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

Nie ma obowigzku potwierdzenia przyjecia zgloszenia i przekazania informacji zwrotnych

zglaszajgcemu, ktory nie udostepnil danych kontaktowych. Punkt ten nie obowigzuje

w sytuacji, kiedy sygnalista przekazuje informacje o naruszeniu przy wykorzystaniu

aplikacji SYGNALISTA24.info.

Osoby wyznaczone do obstugi zgloszen wewnetrznych zobowigzane sa do zachowania

poufnosci, bezstronnoscei i obiektywizmu przy weryfikacji zgloszen.

Osoby wyznaczone do obstugi zgloszen wewnetrznych moga wystapi¢ do Wojta Gminy

z wnioskiem o powotlanie zespolu ds. weryfikacji zgloszen ipodejmowania dzialan

nastepczych. Wzor wniosku stanowi zatgeznik nr 6 do niniejszego regulaminu. Osoby

powotywane do takich zespolow powinny posiada¢ stosowne upowaznienia na pismie
zobowigzujace do zachowania poufnosci tozsamosci 0sob zglaszajacych i wymienionych

w zgloszeniu oraz zobowigzujace do zachowania tajemnicy wszelkich informacji

dotyczacych zgloszenia. Wzor upowaznienia stanowi zalgeznik nr 7 do niniejszego

regulaminu.

Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sa zobowigzani do

dolozenia nalezytej starannosci, aby unikngé podjecia decyzji na podstawie chybionych

i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach

oraz z zachowaniem poszanowania godnosci 1 dobrego imienia sygnalisty 1 0s6b, ktorych

dotyczy zgloszenie.

Osoby wyznaczone do obstugi zgloszen powinny zanonimizowa¢ dane osobowe

zglaszajacego oraz dane osobowe zawarte w zgloszeniu, przed ujawnieniem tresci

zgloszenia innym wyznaczonym osobom, jezeli nie wplynie to na weryfikacje zgloszenia.

. W sytuacji, gdy osoba upowazniona do obstugi zgloszen wewnetrznych zostanie

wskazana w zgloszeniu jako osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, osoba tak powinna zostaé
odsunicta od weryfikacji tego zgloszenia i wykonywania dzialan nastgpczych.

W sytuacji opisanej wust. 13 weryfikacja zgloszenia iwykonywaniem dziatan
nastepczych zajmujg si¢ inne osoby upowaznione do obstugi zgloszen wewnetrznych.
Wszelkie informacje otrzymane w wyniku zgloszenia oraz dowody potwierdzajace
podjete dziatania w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem nalezy przechowywac przez
okres 5 lat od dnia przyj¢cia zgloszenia.

§7
Kanaly dokonywania zgloszen wewnetrznych
Zglaszajgcy moze przekazaé posiadane informacje dotyczace naruszen prawa
wykorzystujac nastepujace udostepnione kanaly przyjmowania zgloszen wewnetrznych:
a) poprzez aplikacje SYGNALISTA24.info dostgpna na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Bodzandw https://bip.bodzanow.pl/,
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b) w formie listowej z dopiskiem na kopercie ,,Zgtoszenie naruszen przepisow prawa’™;
° na adres urzgdu Gminy Bodzanow z/s w Chodkowie ul Bankowa 7. 09-470
Bodzanow,
e wrzucajac do skrzynki na korespondencje znajdujaca sie przed Urzedem, ktéra
dostepna jest w godzinach funkcjonowania Urzedu.
Preferowanym kanalem dokonywania zgloszen jest aplikacja SYGNALISTA24.info,
ktora ze wzgledu na swoje funkcje jest w pemi bezpieczna i ulatwia komunikacje
z sygnalistg.
Dostep do informacji przekazanej przez zglaszajacego maja tylko osoby upowaznione
pisemnie do przetwarzania danych zawartych w zgloszeniu.
Jezeli osoba nieupowazniona odebrala zgloszenie zobowigzana jest do przekazania
informacji o naruszeniu osobie wyznaczonej do przyjmowania zgloszen oraz powinna
ztozy¢ oswiadczenie o zachowaniu poufnosci. Wzor oswiadezenia stanowi zalacznik nr 2
do niniejszego regulaminu.
Jezeli zgtaszajacy wyrazi che¢ bezposredniego spotkania, nalezy sfinalizowaé takie
spotkanie w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia.

§8

Dzialania nastepcze

Osoby wyznaczone do obstugi zgloszen zobowigzane sa do wykonywania dziatan

nastgpczych z nalezyta starannoscia.

Do przyktadowych dziatan nastepczych nalezy:

a) ocena prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu,

b) prowadzenie dochodzenia wewngtrznego i postepowania wyjasniajacego majacego
potwierdzi¢ badz zaprzeczy¢ informacjom zawartym w zgloszeniu,

¢) przekazywanie informacji dotyczacych naruszenia innym podmiotom publicznym,
w zakresie posiadanych przez nich kompetencii,

d) wniesienie oskarzenia,

¢) odzyskanie srodkow finansowych,

f) zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen,

g) zabezpieczanie dowodow w sprawie oraz dokumentowanie dziatan zwigzanych
z otrzymanym zgloszeniem,

h) zgtaszanie do Wéjta Gminy propozycji zmian majacych na celu wyeliminowanie
kolejnych nieprawidtowosci.

§9

Rejestr zgloszen wewnetrznych

Rejestr zgloszen wewngtrznych prowadzony jest przez wyznaczone do obstugi zgloszen
0soby.

Wpisu do rejestru zgtoszeni wewngtrznych dokonuje sie na podstawie zgloszenia
wewnetrznego.

Wzor rejestru zgloszen wewnetrznych stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
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Dane w rejestrze zgloszen wewnetrznych przechowywane sg przez okres 5 lat od dnia
przyjecia zgloszenia.
§10
Zgloszenia zewnegtrzne

Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania

zgloszenia wewnetrznego, w szczegdlnosci gdy:

a) w terminie wskazanym w paragrafie § 6 nie zostaly podj¢te dzialania nast¢pcze lub nie
zostaty przekazane informacje zwrotne wynikajgce zotrzymania zgloszenia
wewnetrznego;

b) zglaszajacy ma uzasadnione podstawy by sadzié, Ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szezegolnosci gdy
istnieje ryzyko nicodwracalnej szkody;

c) zglaszajacy obawia sie dziatan odwetowych;

d) wprzypadku  dokonania  zgloszenia = wewnetrznego  istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa zuwagi na
szczegodlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodoéw, lub mozliwos¢ istnienia zmowy pomiedzy pracodawce a sprawcg
naruszenia. lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

Zglaszajgcy moze przekaza¢ informacje o naruszeniu prawa do pomiotu wskazanego

w przepisach dotyczacych ochrony sygnalistow.

§11
Ochrona danych osobowych

Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyraznag zgoda zgtaszajacego.

Tozsamosé zglaszajacego moze zosta¢ ujawniona jedynie wtedy, kiedy takie ujawnienie
jest koniecznym obowigzkiem wynikajagcym z przepiséw prawa.

Zgtaszajacego nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie
jego tozsamoscei jest konieczne.

Dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie sa zbierane i przetwarzane w zwigzku
z otrzymaniem zgloszenia wcelu weryfikacji zgloszenia oraz podjecia dzialan
nastgpezych, bez zgody tej osoby.

Przetwarzanie danych osobowych zglaszajacego oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie
odbywa sie zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016r. wsprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 65/46/WE (RODO).

Przepisu art. 14 ust.2 lit. f RODO nie stosuje si¢, chyba ze zglaszajacy dziatat
z naruszeniem §5 ust. 3.

Ochrona poufnosci obejmuje tozsamos$¢ zglaszajgcego oraz oséb  wymienionych
w zgloszeniu, jak rowniez oséb trzecich pomagajacych w zgloszeniu.,

Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowac tozsamosé takich osob.
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10.

11.

b2

(8]

Do zachowania poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia oraz o0sob
wymienionych w zgloszeniu zobowigzani sg réwniez nieupowaznieni pracownicy, ktorzy
W sposob bezprawny, przypadkowy i niezamierzony weszli w posiadanie tych informacji.
Taka sytuacje nalezy traktowa¢ jako incydent bezpieczenstwa informacji.

Zglaszajacego nalezy kazdorazowo informowaé o przypadku ujawnienia jego tozsamoscei
osobom nieupowaznionym.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia przetwarzane sg przez
okres 5 lat od dnia przyjecia zgloszenia.

§12
Zakaz dzialan odwetowych

Wobec zglaszajgcego nie mogg byé podejmowane zadne dziatania odwetowe.

Jezeli praca jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy. zglaszajacy nie

moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgloszenia.

Za niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa w ust. 2, uwaza si¢ w szczegdlnosei:

1) odmowe nawiazania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy:;

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

4) obnizenie wynagrodzenia za pracg;

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
Z praca;

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracowniczych;

10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozkltadu czasu pracy;

1T) negatywna oceng wynikow pracy lub negatywna 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 udziali w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe:

14) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
odrgbne przepisy przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badanie;

15) dziatania zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego

— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia uwaza si¢ takze grozbe lub

probe zastosowania srodka okreslonego w ust. 3, chyba ze pracodawca udowodni, ze

kierowatl sie obiektywnymi powodami.
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Jezeli praca jest lub ma byé $wiadczona na podstawie stosunku prawnego innego niz
stosunek pracy. zglaszajacy nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania
zgloszenia.

Za niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa wust. 5, uwaza si¢ w szczegdlnosel
rozwigzanie, wypowiedzenie lub odmowe nawiazania stosunku prawnego, na podstawie
ktorego jest lub ma by¢ Swiadczona praca przez zglaszajacego, chyba ze druga strona
stosunku prawnego udowodni. ze kierowata si¢ obiektywnymi powodami.

Przepisy zakazujace dzialan odwetowych stosuje sie takze wobec osoby pomagajace]
w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej ze zglaszajacym, jezeli pozostaja rowniez
w stosunku pracy z pracodawca zatrudniajagcym zglaszajacego lub na innej podstawie
$wiadcza prace na rzecz drugiej strony.

Przepisy zakazujace dziatan odwetowych stosuje si¢ takze wobec osoby prawnej lub innej
jednostki organizacyjnej powigzanej ze zglaszajacym, w szczegolnosci stanowiace]
wlasnosc lub zatrudniajacej zgltaszajacego.

Przepisy zakazujace dziatan odwetowych stosuje si¢ rowniez w sytuacji, gdy zgtaszajacy
przekazal informacje o naruszeniu prawa do organu centralnego, organu publicznego, jak
rowniez do odpowiednich instytucji, organow, jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej lub ujawnit je publicznie

§13
Srodki ochrony

W zwiazku ze zgloszeniem naruszenia prawa przystuguja nastepujace srodki ochrony:

)

2)

4)

(8]

zakaz dzialan odwetowych wobec o0sob zgtaszajgcych, osdéb pomagajacych w dokonaniu
zgloszenia i 0s6b powigzanych ze zglaszajacym;

srodki ochrony przed dziataniami odwetowymi — odpowiednie zapisy prawne chronigce
osoby, ktére dokonaly zgloszenia, wtym brak odpowiedzialno$ci prawnej
w uzasadnionych sytuacjach;

srodki ochrony oséb, ktérych dotyczy zgloszenie, w tym m. in. dostgp do uczciwego
procesu, dostep do akt, domniemanie niewinnosci iprawo do obrony oraz ochrona
tozsamosei;

sankcje dla osob, ktore utrudniajg dzialania sygnaliscie, wtym podejmuja dziatania
odwetowe, czy wszczynajg uciazliwe postepowanie wobec tych osob.

§14
Postanowienia koncowe

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

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

Z regulaminem zapoznajg sie wszyscy pracownicy, wtym nowo zatrudnieni przed
dopuszczeniem ich do pracy. Wzor oswiadezenia pracownika stanowi zatacznik nr 4 do
niniejszego regulaminu.
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4. System przeciwdziatania nieprawidlowosciom podlega przegladowi nie rzadziej niz raz na
rok.

W uzasadnionych sytuacjach, na podstawie odrebnych przepiséw, okres przetwarzania
informacji zawartych w zgloszeniu moze zosta¢ wydhuzony do momentu przedawnienia

n

roszczen.

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

a) Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony 0sob zglaszajacych naruszenia prawa Unii,

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

¢) Ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikow 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
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 65/46/WE (RODO).

ZALACZNIKI:

Zalgeznik nr 1 — Upowaznienie osoby wyznaczonej do obstugi zgtoszen (wzor).

Zalacznik nr 2 — O$wiadezenie osoby nieupowaznionej, ktora w sposob nieuprawniony
weszla w posiadanie informacji dotyczgcych naruszenia (wz6r).

Zalgeznik nr 3 — Rejestr zgloszen wewnetrznych (wzor).

Zalacznik nr 4 — Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ zregulaminem zgloszen
wewngetrznych (wzér).

Zalgeznik nr 5 — Instrukcja rozpatrywania zgloszonych naruszen.

Zatgcznik nr 6 — Wniosek o powolanie zespotu ds. weryfikacji zgloszen i podejmowania
dziatan nastgpczych (wzor).

Zakacznik nr 7 — Upowaznienie osoby powotanej do zespotu ds. weryfikacji zgloszenia i
podejmowania dziatan nastepczych (wzor).
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Zalgeznik nr 1 do Regulamin zgloszen wewnetrznych
w Urzgdzie Gminy Bodzanéw — Upowaznicnie
osoby wyznaczonej do obshugi zgloszen

UPOWAZNIENIE NR ...

Zdniem ... » na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE, upowazniam Pania/Pana
....................................................... do':
I) przetwarzania danych osobowych zglaszajacego naruszenia prawa, o0so6b pomagajacych

4)

5)

w dokonaniu zgtoszenia oraz 0séb wymienionych w zgloszeniu;

przyjmowania zgtoszefh wewnetrznych od sygnalistow:;

podejmowania dziatan nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacj¢ zgloszenia i dalsza komunikacje
ze zglaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajacemu
informacji zwrotnej;

wnioskowania do Wojta Gminy o powolywanie zespoléw do weryfikacji  zgloszen
i podejmowania dziatan nastepczych;

prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych.

(podpis pracodawcy)

OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONEJ

Ja, nizej podpisana/PodPiSANY ..............oooiiiiiiii e

zobowigzuje si¢ do zachowania tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w zwiazku z obstuga
zgloszen dotyczacych naruszenia prawa, w tym danych osobowych osob zglaszajacych, pomagajacych
w dokonaniu zgloszenia i 0sob wymienionych w zgloszeniu réwniez po cofnigciu upowaznienia.

' Nalezy wskazaé tylko te dziatania, do ktérych pracownik zostat upowazniony. Uwaga: przetwarzanie danych
osobowych przez osoby upowaznione jest obowiazkowe zgodnie z RODO,



Zalgcznik nr 2 do Regulamin zgloszen wewnetrznyeh

w Urzedzie Gminy Bodzanow — Oswiadezenie osoby
nicupowaznionej. ktéra w sposob nieuprawniony
weszla w posiadanic informacji dotyczacych naruszenia.

(imi¢ i nazwisko pracownika)

O$wiadczenie osoby nieupowaznionej, ktora weszla w sposob nieuprawniony w posiadanie
informacji dotyczacych naruszenia

Ja, nizej podpisana/podpisany ..o

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

(podpis pracownika)

Notatka osoby wyznaczonej do obslugi zglosze.

Dotyczy naruszenia numer

(podpis osoby wyznaczonej do obslugi zgloszen)
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Zalgeznik nr 4 do Regulamin zgloszen wewnetrznych
w Urzedzie Gminy Bodzanow — Oswiadezenie
pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminem zgloszen wewnetrznych

(stanowisko stuzbowe)

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminem zgloszen wewnetrznych

Oswiadezam, 7e zapoznalam si¢/zapoznatem si¢ z przepisami Regulaminu zgloszen
wewngtrznych w Urzedzie Gminy Bodzandw ustalonego Zarzadzeniem nr 8/2022 Wojta Gminy
Bodzanéw z dnia 24 stycznia 2022 r. i zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)




L

IL.

Zalaeznik nr 5 do Regulamin zgloszen wewnetrznych
w Urzedzie Gminy Bodzandw — Instrukeja rozpatrywania
zgloszonych naruszen

INSTRUKCJA ROZPATRYWANIA ZGLOSZONYCH NARUSZEN

Postanowienia ogdlne

l.

Ninigjszy ~dokument stanowi praktyczng wskazéwke dla osob upowaznionych do

przyjmowania zgloszen od sygnalistow, wykonywania dziatain nastepczych oraz

komunikowania sie z osoba zglaszajaca naruszenia prawa.

Instrukeja rozpatrywania zgloszonych naruszen jest zalacznikiem do Regulaminu zgloszen

wewnetrznych w Urzedzie Gminy Bodzanéw, ktéry kompleksowo przedstawia wymagania

dotyczace systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom.

Z ninigjsza instrukcja powinny zapoznaé sie wszystkie osoby upowaznione do obshugi

zgloszen wewnetrznych.

Instrukeja dotyczy wszystkich zgtoszen otrzymanych kanatami udostgpnionymi przez Urzad

Gminy Bodzanow.

Instrukcja  opiera si¢  na  zalozeniach platformy do przyjmowania  zgloszen

SYGNALISTA24.info. Aplikacja ta umozliwia:

1) przyjmowanie zgloszen, wtym zgloszen anonimowych — zgodnie z ustaleniami
zawartymi w Regulaminie zgloszenn wewnetrznych w Urzedzie Gminy Bodzandw,

2) wymiang korespondencji z osoba zglaszajaca naruszenie,

3) dokumentowanie wszelkich dzialaf zwigzanych ze zgloszeniem,

4) prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych,

5) calosciowe zarzadzanie zgloszeniami

— stad preferowane jest wprowadzenie wszystkich otrzymanych zgloszen nieprawidtowosci do

tej aplikacji.

Odpowiedzialno$é

1.

Za wykonanie instrukcji odpowiedzialne s3 osoby wyznaczone do obshugi zgloszen, dzialajace
na podstawie pisemnego upowaznienia zgodnie z Regulaminem zgloszen wewnetrznych w
Urzedzie Gminy Bodzanow.,

Osoby wyznaczone do obstugi zgloszen dotyczacych nieprawidtowosci zobowiazane s3 do

wykonywania swoich obowigzkéw z nalezyta starannoscia w oparciu o przydzielone zadania.

W aplikacji SYGNALISTA24.info osoby wyznaczone do obstugi zgloszen moga pehié

nastepujace funkcje:

1) administrator — 1 osoba — penigca funkcje nadrzedna; odpowiedzialna m.in. za zakladanie
profilu podmiotu i jego aktualizacj¢, a takze nadajaca uprawnienia pozostalym osobom
(koordynatorom);

2) koordynator — co najmniej 1 osoba zgodnie z wykupionym pakietem — przyjmujgca
zgloszenia od sygnalistow, wykonujaca dzialania nastgpcze oraz komunikujaca sie
z osoba zgtaszajaca naruszenie.

Osoby wyznaczone do obstugi zgloszen moga wnioskowaé o powolanie zespotu, ktérego

sklad umozliwi kompleksowe wyjasnianie spraw dotyczacych nieprawidtowosci. Osoby te

odpowiedzialne sq za prace zespotu oraz dokumentowanie dziatan zespotu i komunikacje

z sygnalista.

Powotani czlonkowie zespotu ds. weryfikacji zgloszen i podejmowania dziatan nastepczych

nie otrzymuja dostepu do aplikacji SYGNALISTA24.info. Nie sa rowniez zobowigzani do

komunikacji ze zgltaszajacym.

Jezeli osoby wyznaczone do obstugi zgloszef napotkaja trudnosci w zwiazku z wyjasnianiem

naruszenia powinny zwréci¢ si¢ do kompetentnej osoby lub organu wilasciwego zgodnie

z zapisami Regulaminu zgloszen wewnetrznych w Urzedzie Gminy Bodzanow.
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Zatacznik nr 5 do Regulamin zgloszen wewnetrznych
w Urzedzie Gminy Bodzandw — Instrukcja rozpatrywania
zgloszonych naruszen

[11. Schemat postepowania

L.

Zalozenie profilu podmiotu

I.1. Administrator zaktada profil podmiotu w aplikacji SYGNALISTA24.info wpisujac m.in.
1) dane podmiotu,

2) adres e-mail administratora,

3) haslo dostgpowe administratora,
4) dane administratora,

5) adres skrzynki dla sygnalistow.

1.2. Administrator zalacza rowniez klauzule informacyjna dotyczacg ochrony danych
osobowych dla zglaszajacego zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 65/46/WE (RODO).

[.3. Administrator uzupelia rowniez dane innych uzytkownikdow (koordynatoréw), w tym
imie  inazwisko oraz adres e-mail, jezeli wykupiony pakiet aplikacji
SYGNALISTA24.info dopuszcza taka mozliwosc.

Przyjecie zgloszenia

2.1.Svgnalista  korzystajgc  z udostepnionych  kanatdow  zgloszeniowych  przekazuje
w zgloszeniu wszystkie informacje dotyczace naruszenia prawa, w tym rowniez posiadane
dowody.

2.2.0soba upowazniona do przyjmowania zgloszen potwierdza otrzymanie zgloszenia
w terminie wskazanym w Regulaminie zgloszen wewnetrznych w Urzedzie Gminy
Bodzanow, wykorzystujac dane kontaktowe otrzymane od zglaszajacego.

2.3.Jezeli  zglaszajacy przekazal informacje o naruszeniu  wykorzystujac  aplikacje
SYGNALISTA24.info potwierdzenie otrzymania zgloszenia nastepuje automatycznie
w momencie odszyfrowania otrzymanej wiadomosci.

2.4.0soba upowazniona do przyjmowania zgloszen zobowigzana jest do spelniania
obowigzku informacyjnego wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia, jak rowniez osdb
wymienionych w zgtoszeniu, zgodnie z RODO.

2.5.0bowigzek, o ktérym mowa wpkt 2 - 4 zostaje automatycznie speiniony wobec
zglaszajacego, jezeli zglaszajacy przekazal informacje o naruszeniu wykorzystujac
aplikacje SYGNALISTAZ24.info, pod warunkiem, ze administrator zataczyt w aplikacji
aktualng klauzule informacyjng dotyczacg ochrony danych osobowych.

2.6. Zgloszenia otrzymane innymi kanalami zgloszen niz aplikacja SYGNALISTA24.info
nalezy wprowadzi¢ do aplikacji, aby skutecznie zarzadza¢ zgloszeniami.

2.7.Jezeli osoba zgtaszajaca uzupehita zgloszenie o kolejne informacje majace wplyw na
wynik dziatan nastepczych, nalezy wziac je pod uwage przy wykonywaniu tych dziatan.

2.8.Jezeli zglaszajacy korzystajac =z aplikacji SYGNALISTA24.info wysle zgloszenie
anonimowe, a podmiot nie przyjmuje zgloszen o takim charakterze, nalezy poinformowac
o tym sygnaliste i poprosi¢ go o podpisanie si¢ pod zgtoszeniem.

Dzialania nastepcze

3.1.0soby upowaznione do wykonywania dzialan nastepczych wykonuja znalezyta
starannoscia wszystkie dziatania majace na celu potwierdzenie badz nie, naruszen prawa
przedstawionych w zgloszeniu.

3.2.Jezeli wwyniku przeprowadzonego dochodzenia wewnetrznego i postepowania
wyjasniajgcego nie zostang potwierdzone informacje o naruszeniu przedstawione
w zgloszeniu, takie zgloszenie nalezy zamknaé bez podejmowania dalszych dziatan.

3.3.Jezeli wwyniku przeprowadzonego dochodzenia wewnetrznego i postepowania
wyjasniajacego  zostang  potwierdzone informacje o naruszeniu  przedstawione
w zgloszeniu, nalezy wykona¢ kolejne dziatania nastepcze majace na celu rozwigzanie
i wyeliminowanie tego typu naruszen.
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3.4. Jezeli okaze sig, ze posiadane informacje o naruszeniu prawa nalezy przekaza¢ do organu
wiasciwego, osoba wskazana w Regulaminie zgloszen wewnetrznych w Urzedzie Gminy
Bodzandw jest zobowigzana do przestania tych informacji do okreslonego organu
wiasciwego, ktorego zakres dzialania nalezy do dziedziny wskazanej w zgloszeniu.

3.5.0soba upowazniona do obslugi zgloszen przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng
w terminie wskazanym w Regulaminie zgloszef wewnetrznych w Urzedzie Gminy
Bodzanoéw, wykorzystujac dane kontaktowe otrzymane od zglaszajacego.

3.6.Jezeli  zgtaszajacy przekazal informacje o naruszeniu wykorzystujac  aplikacje
SYGNALISTA24.info nalezy przekaza¢ informacje zwrotng zglaszajacemu poprzez ta
aplikacje.

.7.Jezeli osoby wyznaczone do obstugi zgloszen nie sg wstanie dotrzymac terminu
przekazania informacji zwrotnej sygnaliscie zgodnie z zapisami w Regulaminie zgloszen
wewnetrznych w Urzedzie Gminy Bodzandw, nalezy otym fakcie poinformowac
zglaszajacego z wyprzedzeniem, podajac jednoczesnie powdd opdznienia oraz wskazujgc
realny termin przekazania informacji zwrotnej.

3.8.Po zakonczeniu wszystkich dzialai nastepczych osoba wyznaczona do obstugi zgloszen

zamyka zgloszenie,

3.9.0soba wyznaczona do obstugi zgloszen dokumentuje wszelkie dzialania zwigzane ze

zgtoszeniem.
Rejestr zgloszen wewnetrznych
4.1. Wyznaczone do obshugi zgloszen osoby prowadza rejestr zgloszen wewnetrznych zgodnie
zwzorem zamieszczonym w Regulaminie zgloszen wewnetrznych w Urzedzie Gminy
Bodzandw.

4.2.Jezeli jest to mozliwe nalezy prowadzi¢ jeden rejestr wszystkich zgloszen wewnetrznych
bez wzgledu na wybrany przez sygnaliste sposob dokonania zgloszenia. Umozliwia to
aplikacja stuzaca do zglaszania i zarzadzania zgloszeniami SYGNALISTA24.info, pod
warunkiem wezesniejszego wprowadzenia wszystkich otrzymanych zgtoszen do aplikacji.

(F%]

1V. Zasada dzialania aplikacji SYGNALISTA24.info. Pytania i odpowiedzi,

Pytanie

Odpowiedz

W jaki sposdb sygnalista
korzystajac z platformy
SYGNALISTA24.info moze
zglosi¢ naruszenie?

Formularz zgloszeniowy dostepny jest na platformie
SYGNALISTA24.info pod adresem dedykowanej skrzynki
https://app.sygnalista24.info/ (Urzad Gminy Bodzanéw).

Formularz zawiera nastgpujace pozycje: dane osoby zglaszajacej
tj. imie i nazwisko, dane kontaktowe, zajmowane stanowisko lub
inne powiazanie z pracodawca, dane oséb ktérych dotyczy
naruszenie tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, opis
nieprawidfowosci, w tym miejsce, data, opis naruszen. Formularz
umozliwia wystanie zalgcznikéw w nastepujacych formatach:
pdf,.xls, .xlsx,.doc,.docx,.ods,.odt,.jpg,.bmp,.png, .txt.

W jaki sposob realizowany jest
obowiazek informacyjny wobec
zglaszajacego zgodny z RODO?

Na platformie SYGNALISTA24.info umieszczona zostata
klauzula informacyjna w postaci pliku PDF.

Tres¢ zamieszczonej klauzuli informacyjnej jest dostepna dla
sygnalisty. Sygnalista przed wyslaniem naruszenia obowigzkowo
potwierdza znajomos¢ klauzuli informacyjnej podmiotu, do
ktorego kieruje zgtoszenie.

Jakie pola zawiera formularz
zgloszenia? Czy tylko pole "tresé
zgtoszenia"?

Nie. Obok samej tresci zgloszenia sygnalista moze dolaczyé do
zgloszenia dowody w postaci plikéw w formatach
.pdf,.xls,.xi.sx,.doc,.docx,.ods,.odt,.jpg,.bmp,.png, Axt.
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W formularzu sa rowniez inne pola, np. imi¢ i nazwisko, dane
kontaktowe, zajmowane stanowisko lub inne powigzanie

z pracodawca, dane 0sob ktoryeh dotyczy naruszenie tj. imig,
nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, opis nieprawidtowosci,
w tym miejsce, data, opis naruszen.

Czy zgloszenia sa realizowane
anonimowo ?

Nie. W przypadku Urzedu Gminy Bodzanow realizowane sa
wylacznie zgloszenia jawne.

Czy system zapewnia mozliwos¢
przestania/ przekazania/ pobrania
potwierdzenia zgloszenia?

Czy i w jaki sposob
zabezpieczony jest plik

z potwierdzeniem zgloszenia?

Tak. Sygnalista otrzymuje potwierdzenie dokonania zgtoszenia.
Moze go rowniez pobraé¢ w formacie pdf i zapisa¢ z uzyciem
wlasnego hasta (wymog systemu) lub wydrukowac.

Czy system zapewnia mozliwosé
generowania i zapisywania tresci
zgltoszenia do pliku pdf?

Tak. Zglaszajacy, jak rdwniez wyznaczona do obstugi zgloszenia
osoba, moja mozliwos¢ wygenerowania do pliku pdf historii
konkretnego zgtoszenia. Plik nalezy zabezpieczy¢ nadanym przez
siebie hastem (wymog systemu). Mozna go rowniez
wydrukowac.

Czy system stuzy wylacznie
zgloszeniu naruszenia czy
umozliwia takze prowadzenie
dalszej korespondencji?
Jezeli tak to:

e w jaki sposob sygnalista
bedzie logowatl sie do
systemu?

o jak zapewniono
bezpieczenstwo danych do
logowania?

e jak zapewniono
anonimowosc¢ sygnalisty?

e kiedy i na jakich zasadach
jest blokowany dostep
sygnalisty do tresci
zgloszenia?

Tak. Korespondencja migdzy sygnalista a Urzgdem Gminy
Bodzanéw moze by¢ prowadzona w sposdb ciaghy.

Po przestaniu informacji przez sygnaliste, wyznaczona do obstugi
zgloszenia osoba otrzymuje powiadomienie na wskazany adres e-
mail, informujgce o tym, ze na platformie SYGNALISTA24.info
znajduje si¢ nowa wiadomos¢. Dostep wyznaczonej do obstugi
zgloszenia osoby do platformy mozliwy jest po zalogowaniu
indywidualnymi poswiadczeniami.

Sygnalista nie otrzymuje powiadomien. Aby sprawdzi¢
korespondencjg, musi zalogowac si¢ na platforme za pomoca
kluczy (nr sprawy i hasto) generowanych automatycznie

w momencie dokonania zgtoszenia. Bez nich nie bedzie miat
mozliwosci odezytania wiadomoscei od osoby wyznaczonej do
obstugi zgloszenia.

Bezpieczenstwo logowania jest zapewnione przez koniecznosé
wejscia na platforme i uzycia wygenerowanych przez system:
numeru zgltoszenia i hasta. Mozna je zanotowacé lub zapisac

w formacie pdf na komputerze wylgeznie przy uzyciu nadanego
przez siebie hasta (wymdg systemu) lub wydrukowac.

Bezpieczenstwo sygnaliscie zostaje zapewnione przez wymaog
kazdorazowego logowanie si¢ za pomoca wygenerowanych
podczas wystania zgloszenia kluczy oraz ograniczenia do 10
minut trwania jednej sesji. Po tym czasie nalezy ponownie si¢
zalogowac. Do kazdego zgloszenia generowany jest inny, wlasny

numer zgloszenia i niepowtarzalne haslo.
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=

W przypadku Urzedu Gminy Bodzandw dostep do aplikacji
SYGNALISTA24.info, w tym calej zgromadzonej tam
korespondencji majg tylko upowaznione osoby, logujace sie do
platformy z wykorzystaniem indywidualnych poswiadczen.

Sygnalista ma dostep do swojej skrzynki zgloszeniowej przez
caly okres toczacych si¢ wyjasnien i dziatan nastepczych.
Zglaszajacy otrzymuje informacje na platformie o kazdej
czynnosci zwigzanej ze zgloszeniem, w tym jego zakonczeniem,
archiwizacja lub usunieciem. Moze on réwniez pobraé cata
historig korespondencji w formacie pdf i wydrukowa¢ lub zapisaé
uzywajac wlasnego hasta. Dostep sygnalisty do zgloszenia
blokowany jest po 12 miesigcach od momentu zamknigcia
sprawy.

W jaki sposéb wykluczono
mozliwo$¢ identyfikacji
sygnalisty poprzez mechanizmy
sledzenia i profilowania? Np.
systemy monitorujace stacje
robocza? 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 Bodzanéw.

Platforma SYGNALISTA24.info usuwa wszelkie metadane
zwigzane z pochodzeniem plikow oraz dotyczace same;j
wiadomosci (cookies). Ponadto wiadomo$¢ jest szyfrowana
hybrydowo i przesytana bezpiecznym kanatem zgloszeniowym
do Urzgdu Gminy Bodzandw. Wiadomos¢ jest sprawdzana pod
katem obecnosci zlosliwego oprogramowania.

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

Jezeli tak, to jak jest zapewniony
wymog poprawnosci

i minimalizacji, a takze
ograniczenia przechowywania?

Tak. System daje mozliwo$é tworzenia notatek przez osoby
wyznaczone do przyjmowania / rozpatrywania zgloszen oraz
generowania historii danego zgloszenia w formacie pdf
zabezpieczonego nadanym hastem.

Osoba wyznaczona do obstugi zgloszenia ma dostep do historii

zgloszenia:

® usunigtego — przez 12 miesiecy po usunieciu,

e zakonczonego i zarchiwizowanego — przez minimum 5 lat od
dnia przyjecia zgloszenia, chyba ze przepisy stanowia
inacze;.

Wygenerowany dokument podpisany cyfrowo, potwierdzajacy
tym samym autentycznos¢ pochodzenia.

Czy system daje mozliwo$¢

uploadu tresci? Np. przestania

skanu dokumentu?

o jezeli tak, to jak ten plik jest
zabezpieczony?

e jaki jest mozliwy format
pliku?

e czy jest skanowany pod
katem zlosliwego
oprogramowania?

Tak. Aplikacja umozliwia wystanie zalacznikéw w nastepujacych
formatach: .pdf, xls,.xlsx,.doc,.docx,.ods,.odt,.jpg,.bmp,.png..txt.

7 zalgcznikow usuwane sg wszelkie metadane.

Cafa wiadomos¢ wraz z zatacznikami sprawdzana jest pod katem
obecnosci ztosliwego oprogramowania.
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W jaki sposob i po jakim czasie | Osoby wyznaczone do obstugi zgloszen decyduja, czy zgloszenie
usuwane sg dane sygnalisty/ jest zamkniete, usunigte itd.

samego zgltoszenia? Zgloszenia zamknigte i zarchiwizowane — przechowywane do 5
lat od dnia przyjecia zgloszenia, chyba ze przepisy stanowia
inaczej.

Zgloszenia usunigte — przechowywane do 12 miesigcy od
momentu ich usunigcia,

Czy system umozliwia Tak. System umozliwia prowadzenie rejestru naruszen
Y sy ¥ p
prowadzenie rejestru zgtoszen?

V. Postanowienia koncowe

I. Dostep do obstugi zgloszen maja tylko osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen
i wykonywania dzialan nastepczych, w tym do komunikacji z sygnalista.

2. Osoby zajmujace si¢ obsluga zgloszen zobowiazane sa do wykonywania wszelkich dziatan
zwiazanych ze zgloszeniem z nalezyta starannoscia, zachowaniem tajemnicy przetwarzanych
informacji oraz bezstronnoscia, atakze zzachowaniem poszanowania godnosci idobrego
imienia osob zglaszajacych i 0sab, ktorych dotyczy zgtoszenie.
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Zalacznik nr 6 do Regulamin zgloszen wewnetrznych
w Urzedzie Gminy Bodzandw — Wniosek

o powolanie zespolu ds. werytikacji zgloszen

i podejmowania dzialan nastgpczych

Wojt Gminy Bodzanow

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

Dzialajac na podstawienie §6 ust. 10 Regulaminu zgloszen wewnetrznych w Urzedzie
Gminy Bodzanéw wnioskuje o powolanie zespotu ds. obstugi zgloszen i podejmowania dziatan
nastepczych w zwigzku z otrzymanym w dniu ...................... zgloszeniem dotyczacym naruszenia
Prawa O v anas ssas .

Do w/w zespotu proponuje nastepujace osoby (wskazaé imie i nazwisko oraz stanowisko):

Whiosek swoj motywuje tym, ze wyzej wskazane osoby z racji petnionych obowiazkow
posiadaja stosowna wiedzg i doswiadezenie potrzebne do podejmowania dziatan nastepczych, w tym
do prawidlowej weryfikacji danych zwartych w otrzymanym zgtoszeniu.

(podpis osoby wyznaczonej do obsltugi zgloszenia)




Zalacznik nr 7 do Regulamin zgloszei wewnetrznych

w Urzgdzie Gminy Bodzanow — Upowaznienie

osoby wyznaczonej do zespolu ds. weryfikacji zgloszenia
i podejmowania dzialan nastepezych

UPOWAZNIENIE NR ...

Zdniem ...................... , na podstawie dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zgtaszajacych naruszenia prawa
Unii oraz art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. wsprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, upowazniam
Panig/Pana ... do:

l) przetwarzania danych osobowych zglaszajacego naruszenia prawa, o0s6b pomagajacych
w dokonaniu zgloszenia oraz 0s6b wymienionych w zgloszeniu,
2) podejmowania dziatan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia.

Ponadto, zobowiazuj¢ Panig/Pana do zachowania poufnosci tozsamosei osob zglaszajacych
i wymienionych w zgloszeniu oraz tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych zgtoszenia.

Dotyczy zgloszenianr ............................ a1 SRS

(podpis pracodawcy)

OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONEJ

Ja, mizej podpisana/podpiSany ...................ccoiiiiiii
zobowiazuje si¢ do zachowania tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z powolaniem
do zespolu ds. weryfikacji zgloszen i podejmowania dziatan nastepezych, w tym danych osobowych
0s6b  zgtaszajacych, pomagajacych w dokonaniu zgloszenia io0s6b wymienionych w zgloszeniu
rowniez po cofnigciu upowaznienia.

(podpis pracownika)
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