Zarzadzenie nr OR.120.44.2024
Wojta Gminy Dobrzyniewo Duze
z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustalenia wewngtrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 22024 r., poz. 609 i 721} w zwiazku z art. 24 ust. | oraz art. 25 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 22024 r., poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Po konsultacji z przedstawicielami osob $wiadczacych prace, ustalam wewngtrzng
procedurg dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych,
w brzmieniu okreslonym w zalaczniku nr 1.

§2
Pracownicy Urzgdu Gminy zobowigzani sg do zapoznania si¢ z wewnetrzng procedura
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych oraz podpisania
o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzor o§wiadczenia stanowi zalgcznik nr 2.

§3

Wykonanie zarzadzania powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4
Traci moc zarzadzenie Nr OR.120.29.2021 Wéjta Gminy Dobrzyniewo Duze z dnia
2 grudnia 2021 r. w sprawie wdrozenia procedury zglaszania przypadkow nieprawidlowosci

oraz ochrony oso6b dokonujacych zgloszen

§5
Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci w sposéb
zwyczajowy osobom wykonujagcym pracg na rzecz Gminy Dobrzyniewo Duze poprzez
wylozenie do wgladu w sekretariacie Urzgdu Gminy oraz wywieszenie na tablicy ogloszen nie
wcezesniej jednak niz w dniu 25 wrzesnia 2024 roku.

Wojc bulski

Wiéjt Gminy iewo Duze



Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr OR.120.44.2024
Wojta Gminy Dobrzyniewo Duze
z dnia 17 wrze$nia 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Stownik pojeé

y |

Przez uzyte — w wewnglrznef pmceduf:e dokonywania  zgloszenr naruszen pravwa

i podejmowania d=zialan nastgpezych. zwana dalej wewnetrzng procedura — okreslenia rozumie

sie:

1} anonim — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
10Z5amosci;

2) dziatanie odwetowe — bezposrednie [ub posrednie dzialanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg. ktore jest spowodowane dokonanym zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnaliscie;

3) dzialanie nastg¢pcze — dzialanie podjete przez upowaznionego pracownika Urzedu Gminy
celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz, w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczgcie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dzialanie podejmowane w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury;

4) informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub prawdopodobnie
dojdzie Urzgdzie Gminy, w ktorym sygnalista uczestniczy! w procesie rekrutacji lub innych
negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwiazanym z pracg, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

5) informacje zwrotne - informacje na temat planowanych lub podjetych dzialan nastepczych
i powodow takich dziatan przekazane sygnaliscie;

6) kontekst zwiazany z pracg przeszle, obecne lub przyszte dzialania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawg $wiadczenia pracy lub ustug, lub pehienia funkeji w Urzedzie
Gminy, lub petnienia stuzby, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

7) naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub ma na
celu obejscie prawa;

8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z pracy i ktorej pormoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, ktora jest
wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa lub jako osoba, z ktdra osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest
powiazana,



10) osoba powigzana z sygnalist3 — osoba fizyczna, ktora moze do$wiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspdlpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. malZonek,
wstgpny, zstgpny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca
w stosunku przysposobienia oraz jej malzonek, a takze osoba pozostajaca we wspdlnym
pozyciu;

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

12) zgloszenie wewnetrzne — przekazanie ustne lub pisemne Wojtowi informacji o naruszeniu
prawa,

13) zgloszenie zewngtrzne — przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§2
Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publiczrie informacje
o0 naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawne;;

4} przedsicbiorca;

5} prokurent;

6) akcjonariusz lub wspolnik;

7) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawne;j;

8) osoba swiadczgca pracg pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

9) staZysta;

10) praktykant;

11) wolontariusz;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. 0 zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego,
Agencji Wywiadu, Shuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Shuzby Wywiadu
Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy
Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby
Celno-Skarbowe;j i stuzby Wiegziennej i ich rodzin;

13) zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia ! 1 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

Przedmiot 7gloszenia

I 3
1. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego mo§gq by¢ dzialania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:
1) korupcji;
2) zamoéwien publicznych;
3) ushug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;



12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

I5) intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytoriainego oraz
Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;

17} konstytucyjnych wolnoéci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
Jednostki z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w

pkt L-16.
Dodatkowo przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moze by¢ mozliwosé zgloszenia
informacji o naruszeniach dotyczacych obowigzujacego w Urzgdzie Gminy kodeksu etyki
pracownikow Urzedu Gminy.

Role i odpowiedzialnosci

$4
Za zapewnienie wdrozenia wewngtrznej procedury, w tym zapewnienie zasobdow
niezbgdnych do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Wajt.
Wojt nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom wykonujacym
czynnosci w ramach wewnetrznej procedury oraz odbiera od nich zobowiazania do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly w
ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktdrego wykonywaty tg prace.
Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nast¢pczych zobowigzani sa do dolozenia
nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjgeia decyzji na podstawie chybionych
1 bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i osdb,
ktorych zgltoszenie dotyczy.
. Za wykonywanie zadan wynikajacych z wewngtrznej procedury odpowiada:
[} Wéjt, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegélnosci
poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidlowos$ciom,
¢) zapewnienie  Srodkéw  finansowych, organizacyjnych i  kadrowych
umozliwiajgcych rozwéj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,
d) ustalenie i podzial kompetencji pomigdzy pracownikow Urzedu Gminy, w sposéb
zapewniajacy efektywnosé systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;
2) Zastepca Wojta, sekretarz gminy, skarbnik gminy sprawuja bezposredni nadzoér nad
skutecznoscia ~ wdroZzonego  systemu  przeciwdzialania nieprawidlowosciom,
w szczegolnosci poprzez:
a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podlegtych
pracownikow,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,
¢) zglaszanie naruszen wlasciwym organom;
3) Sekretarz gminy upowainiony do realizacji obowiazkéw wynikajacych
z wewnetrznej procedury, w szczegdtnosci poprzez:
a) przyjmowanie zgloszen wewnetrznych,
b) prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych,
¢) podeymowanie dziatan nastgpczych,
d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,



€) zapewnienie poufnosci sygnaliScie, osobie zwigzane] z sygnalista, osobie
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osobie wskazanej w zgloszeniu,

f) zapewnienie bezstronno$ci podczas prowadzonych dziatan nastepczych,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikéw Urzedu Gminy
zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dzialan w zakresie
zgloszeni  meprawidlowosci oraz propagowania postawy obywatelskiej
odpowiedzialnosci,

h) wnioskowanie do W¢jta o nadanie upowaznien, o ktérych mowa w ust. 2,

i) odbidr o§wiadczen o zapoznaniu si¢ pracownikow z niniejsza procedura;

4) kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Gminy wspolpracujg z komorks
stanowiskiem wskazanym w pkt. 3 w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad post¢gpowania przez podleglych pracownikow,

b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu wewn¢trznym na
podstawie pisemnego upowaznienia,

¢) zapewnienia w podleglej komorce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych
wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidlowosci;

5) pracownicy Urzedu Gminy, w szczegdlnosci:

a) przestrzegaja wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

b) dokonujg analizy ryzyk i informuja bezposredniego przeloZonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,

) na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidlowosci,

d) udostepniaja informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawtdlowosci,

e} w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentuja
postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1-4 angazuja si¢ w promowanie wsrod
pracownikéw Urzgdu Gminy postrzegania dziatan w zakresie zglaszania nieprawidtowosci
jako postawy obywatelskiej odpowiedzialnoéci.

Kanaly zgloszen
§5

. Zgloszenia wewngtrzne mogg by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.

Zgloszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane:

1) na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie
14 dni od dnia otrzymania ww. wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty
zgloszenie jest dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy umoziiwiajacego jej wyszukanie, lub

b) protokolu spotkania, odtwarzajagcego dokladny przebieg tego spotkania,
przygotowanego przez pracownika, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3. Sygnalista
moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokolu spotkania
poprzez jego podpisanie.

. Zgloszenie wewngtrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub

elektroniczne;.

. Zgloszenia wewng¢trzne, o ktorych mowa w ust. 3 moga byc¢ zglaszane poprzez

dedykowane, poufne kanaly zgloszen funkcjonujace w Urzedzie Gminy, w szczegolnosci:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@dobrzyniewo.pl (najlepiej
w zaszyfrowanym pliku),

2) z wykorzystaniem wewngtrznej sieci intranet,

3) w formie listownej na adres: Urzad Gminy Dobrzyniewo Duze, ul. Bialostocka 25, 16-
002 Dobrzyniewo Duze z dopiskiem na kopercie np. ,.zgltoszenie nieprawidlowosci”,
»oekretarz Gminy — do ragk wlasnych”.
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§6

Zgloszenie wewngtrzne powinno zawiera¢ w szczegdlnoscet:

I} dane sygnalisty, tj. imig, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty
elektroniczne) i numer telefonu,

2) datg 1 miejsce sporzadzenia;

3) dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, t). imig, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;

4) opis nieprawidlowosci oraz ich daty.

Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem

swiadkow.

Tryb postgpowania ze zgloszeniami

§7

Zgloszenia, o ktorych mowa w § 5 rejestrowane sa przez pracownika, o ktérym mowa
w § 4 ust. 4 pkt 3, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zataczniku nr | do procedury.
W przypadku zgloszenia wewngtrznego zawierajacego dane sygnalisty, o ktorych mowa
w § 6 ust. | pkt | pracownik w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie przyjecia zgloszenia
wewngtrznego.
Pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 dokonuje weryfikacji zgloszenia
wewngtrznego, a nastgpnie decyduje o dalszych dziataniach nastgpczych.
W przypadku, gdy zgtoszenie wewngtrzne dotyczy pracownika, o ktorym mowa w § 4 ust.
4 pkt 3 pracownik zgtasza do Wojta koniecznos¢ wylaczenia go z realizacji zadan
wynikajgcych z wewngtrznej procedury. Wojt upowaznia inna osobe w Urzedzie Gminy
do realizacji zadaf wynikajacych z wewngtrznej procedury. Postanowienia wewngtrznej
procedury stosuje sie¢ odpowiednio.
Pracownik, o ktorym mowa § 4 ust. 4 pkt 3 ma obowiazek podjecia dziatan nastepczych
bez zbe¢dnej zwtoki.
Pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 przekazuje sygnaliicie informacje zwrotng
w terminie nieprzekraczajagcym trzech miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewngtrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 2

trzech miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do korespondencji.

Ochrona danych osobowych

§8
Pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane
osobowe w zakresie niezbgdnym do przyjecia zgloszenia lub podjgcia dzialania
nastepczego.
Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane,
aw razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla
sprawy.
Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjgciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub
po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwiazane ze
zgloszeniem podlegaja zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem
ust. 5.



5. W przypadku, gdy dokumenty zwiazane ze zgloszeniem stanowig cze$é akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja
zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.

§9
Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo s3 rejestrowane w rejestrze
zgloszen wewnetrznych i pozostaja bez rozpatrzenia.

Ochrona sygnalisty

§10

1. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufno$¢ i anonimowo$é
danych) i w zakresie dzialan odwetowych od momentu dokonania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego.

2. Warunkiem objgcia ochrong jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych
podstaw, by sadzi¢, ze informacja bgdaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§ 11
1. Sygnaliscie Wojt zapewnia ochrong¢ przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze
przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub ngkania przez innych
pracownikow.
2. Zapewniajac ochrong, o ktoérej mowa w ust. 1| Wojt, w szczeg6lnosci:

1) podeymuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrong tozsamosci na kazdym etapie prowadzenia dziatan nastgpczych, jak
i po ich zakonczeniu, z zastrzezeniem § 13 ust. 1;

2) doprowadza do ukarania oséb, ktorym udowodnione zostalo podejmowanie
jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;

3) zobowigzuje upowaznionych pracownikow wspolpracujacych ze zleceniobiorcami/
ustugodawcami do powstrzymania si¢ wobec nich od podejmowania dzialan
odwetowych.

. Dzialania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt | obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostgpu do informacji wylacznie dla oséb posiadajacych pisemne
upowaznienie w ramach dziatan nastepczych;

2) zapewnienie poufnosci tozsamosci sygnaliScie oraz osobie wskazanej w zgloszeniu.
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§12
Przepisy § 10-11 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powiazanej z sygnalista.

§13

1. Sygnalist¢ nalezy kazdorazowo informowa¢ o okoliczno$ciach, w ktorych ujawnienie
jego tozsamosci stanie sig¢ konieczne w razie postgpowania sadowego,
przygotowawczego 1 sadowoadministracyjnego.

2. Osobom, ktorych dane osobowe sg przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub
podjgciem dzialan nastgpczych, nalezy przekazal szczegdly dot. tego przetwarzania,
w mysl postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba Ze istnieje mozliwos$é odstgpienia od
tego obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO. Wzér klauzuli
informacyjnej stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury,



Przepisy konicowe

§ 14
l. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego zgloszenia
wewngtrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do wlasciwego organu publicznego
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistéw.
2. Informacje w zakresie zgloszen zewngtrznych dostgpne sa w Biuletynie Informacji
Publicznej Rzecznika Praw Obywatelskich oraz wlasciwego organu publicznego.

§15
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz Ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.




Zalacznik nr 2

do zarzadzenia nr OR.120.44.2024
Wojta Gminy Dobrzyniewo Duie
z dnia 17 wrzes$nia 2024 r.

Wzor oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami wewngtrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Oswiadczam, e zapoznatem si¢ / zapoznalam si¢ z przepisami wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatah nastgpczych (Zarzadzenie nr
OR.120.44.2024 Wojta Gminy Dobrzyniewo Duze z dnia 17 wrze$nia 2024 r.) i zobowiazuje

si¢ do ich przestrzegania.

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

{podpis pracownika)

/f;’f
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Zalacznik nr 1 do
wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
t podejmowania dzialan nastepczych

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty oraz

danych osobowych oséb ujetych w zgloszeniu sygnalisty.

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

1.

Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy w Dobrzyniewie Duzym ulica
Bialostocka 25, 16-002 Dobrzyniewo Duze reprezentowany przez Wojta, dalej
Administrator.

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

Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. | lit. a RODO tj.
Pana/Pant zgody jezeli nie decyduje si¢ Pan/Pani na zachowanie anonimowosci oraz na
podstawie art. 6 ust. | lit. ¢ RODO tj. przetwarzanie jest niezb¢dne do wypetnienia
obowiazku prawnego cigzgcego na Administratorze w zwiazku z ustawa z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, a takze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
1. przetwarzanie jest niezbgdne do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wiladzy publicznej powierzonej
Administratorowi w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami naruszenia prawa.
W przypadku, gdy nie jest Pan/Pani osoba dokonujacg zgloszenia (osoba postronna np.:
swiadek naruszenia), to Pana/Pani dane osobowe zostaly pozyskane od osoby
dokonujycej zgloszenia (od sygnalisty). Wowczas beda przetwarzane Pana/Pani dane
osobowe w zakresie podanym w zgloszeniu przez sygnaliste.

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

Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane nie dhuzej niz przez okres 3 lat od dnia
przyjecia zgloszenia,

Posiada Pan/Pani prawo do zadania od Administratora dostepu do danych osobowych,
na podstawie art. 15 RODO oraz z zastrzezeniem przepisow prawa przyshiguje
Panu/Pani prawo do: sprostowania danych osobowych, na podstawie art. 16 RODO,
usuni¢cia danych, na postawie art. 17 RODO, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie
nastgpuje w celu wywigzania si¢ z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub w
ramach sprawowanej wiladzy publicznej, ograniczenia przetwarzania danych
osobowych, na podstawie art. 18 RODO, wniesienia sprzeciwu na podstawie art. 21
RODO cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w przypadku
przetwarzania danych osobowych na podstawie art. 7 RODO. Wycofanie zgody nie
wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.



8.

10.

I1.

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

Pana/Pani dane nie bgda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda podlegaty
zautomatyzowanemu profilowaniu.

Dane osobowe nie b¢da przekazywane do podmiotow poza Unig Europejska lub
Europejskim Obszarem Gospodarczym.

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



