w0JT GMINY LELROWU
14-521 LELKOWO
woj. Warmiﬁsko-mazurskie

ZARZADZENIE NR 73/2024
WOJTA GMINY LELKOWO

Z dnia 27 grudnia 2024 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu wraz z procedura zglaszania naruszen oraz ochrony sygnalistow
w Urzedzie Gminy w Lelkowie

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2024r.
poz. 1465 ze zm.), w zwigzku z art. 24 oraz  art. 33 i art. 34 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928) zarzadzam co naste¢puje

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin wraz zprocedura zglaszania naruszenn oraz ochrony sygnalistéw
w Urzedzie Gminy w Lelkowie, w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do zarzadzenia

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Lelkowo

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania ipodlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Lelkowo



Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 73/2024
Wjta Gminy Lelkowo
z dnia 27 grudnia 2024 r.

Regulamin wraz z procedura
zglaszania naruszen
oraz ochrony sygnalistow

w Urzedzie Gminy w Lelkowie




§ 1.

Definicje
Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1. Anonim- zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

2. Dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dzialanie lub zaniechanie, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa zglaszajgcego lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ szkode zglaszajacemu;

3. Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej zglaszajgcy
pracuje lub pracowal, lub w innej organizacji, z ktdérg zglaszajacy utrzymuje
lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub dotyczacg proby ukrycia
takiego naruszenia prawa;

4. Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajagcemu informacji
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dzialan;

5. Kontekst zwigzany z praca — nalezy przez to rozumie¢ caloksztalt okolicznosci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym
podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa;

6. Naruszeniu - rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny bedacy nastgpstwem dziatania
lub zaniechania, $wiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen, naruszajacych lub
mogacych naruszaé powszechnie obowiazujace przepisy prawa czy przepisy
wewnetrzne; jest to rowniez kazde dzialanie czy zaniedbanie, ktére stanowi lub moze
stanowi¢ dziatanie nielegalne lub nieetyczne;

6. Organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej
wlasciwy w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zglaszania
i publicznego ujawniania naruszef prawa oraz przyjmowania zgloszen zewnetrznych
o naruszeniach prawa w dziedzinach objetych ustawa, ich wstepnej weryfikacji
i przekazania organom wlasciwym celem podjecia dziatan nastgpczych;

7. Organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej,
ktéry ustanowil procedure przyjmowania zgloszen zewngtrznych o naruszeniach prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu;

8. Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczna, osobg
prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscila sie naruszenia prawa lub z ktora osoba ta jest powigzana;
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Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg
fizyczng, ktéra pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z praca;

Osobie uprawnionej do dokonania zgloszenia - rozumie si¢ przez to osobe,
ktéra posiada prawo i obowiagzek dokonania zgloszenia;

Osobie powigzanej ze zglaszajagcym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspélpracownika lub czlonka
rodziny zglaszajacego;

Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z p6ézn. zm.).
W przypadku niniejszej Procedury, pojeciem pracodawcy okreslony jest Urzad Gminy
w Lelkowie, z siedzibg w Lelkowo 21, 14-521 Lelkowo reprezentowany przez Wojta
Gminy;

Pracowniku - rozumie si¢ przez to osobg pozostajaca w stosunku pracy w rozumieniu
przepisu art. 22 ust. 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U z
2023 r. poz. 1465 z p6ézn. zm.);

Postgpowanin wyjasniajacym/ dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec
dziatanie podjete przez pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci
zarzutdbw zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez
dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dzialanie
podjste w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury
przyjmowania i weryfikacji zgloszen;

Procedurze - rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin wraz z procedura zglaszania
naruszen;

Rejestrze Naruszenia - rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony w zwigzku
z dokonywanymi zgloszeniami zewngtrznymi;

Sygnaliscie - rozumie si¢ przez to osobg dokonujaca zgloszenia naruszenia, ktorej
przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;
Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publiczne;j;

Wstepnej analizie zgloszenia - rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci zgtoszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz
przyznania zglaszajacemu statusu Sygnalisty, w ramach ktorej Sekretarz ma prawo
wystapi¢ do zglaszajacego z prosba o uzupelnienie w wyznaczonym terminie danych
zawartych w zgloszeniu naruszenia;

Wspélpracowniku - rozumie si¢ przez to osobg¢ $wiadczaca ustugi na rzecz Pracodawcy
na podstawie umowy cywilnoprawne;j;

Zglaszajacym - rozumie si¢ przez to osob¢ dokonujaca zgloszenia naruszenia
przy wykorzystaniu kanaléw zgloszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;
Zgloszeniu naruszenia/zgloszeniu - rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie
okreslonym w niniejszej Procedurze przez osobe uprawniona do dokonania zgloszenia,
informacji mogacych $wiadczy¢ o Naruszeniu;



23. Zgloszeniu wewne¢trznym — nalezy przez to rozumieé¢ przekazanie informacji o
naruszeniu prawa wewnatrz urzgdu zgodnie z niniejsza Procedurg za pomoca
wewnetrznych kanaléw komunikacji;

24. Zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu - Rzecznikowi
Praw Obywatelskich.

§2.

Postanowienia ogolne

1. Strategia dzialania pracodawcy oparta jest na zasadzie uwzglednienia szeregu aspektow, do
ktérych naleza interesy spoleczne, ochrona srodowiska, relacje z réznymi grupami
interesariuszy, ale w szczeg6lnosci oparta jest na odpowiedzialnosci i zapobieganiu korupcji
oraz powstawaniu innych naruszen zaréwno wewnatrz organizacji, jak i wérod podmiotow
wspotpracujacych.

2. Podstawowym celem niniejszej Procedury jest zapobieganie naruszeniom w Urzedzie Gminy
w Lelkowie.

3. Pracodawca prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisow
prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.

4. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o naruszeniach w
Urzedzie Gminy w Lelkowie poprzez stworzenie bezpiecznych kanaléw zgloszeniowych,
zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec Sygnalisty.

5. Procedura okresla w szczegdlnosci:

a) zakres naruszenia objetego Procedurg;

b) osoby uprawnione do dokonania zgloszenia;

¢) zasady zglaszania naruszenia przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia;

d) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania naruszeniami;

€) proces rozpatrywania oraz zarzadzania naruszeniami;

f) zasady zachowania poufnosci, w szczegoélnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgloszen naruszenia przez Sygnalistow oraz tozsamo$ci oséb dokonujgcych
zgloszen.

§ 3.

Przedmiot zgloszenia
1. Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do zgloszeri naruszen prawa jakimi
sa dzialania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa
dotyczace zakresu:
1) korupcji;
2) zamdwien publicznych;
3) ustug, produktow i rynkow finansowych;
4) przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;



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) bezpieczefistwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Pafistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela-wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

2. Osoby uprawnione do dokonania zgloszenia to osoby wskazane w art. 4 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 928).
3. Przez naruszenia nalezy w szczegdlnosci rozumie¢ posiadane przez Osoby uprawnione do
dokonania zgloszenia informacje, mogace §wiadczy¢ o:
a) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popelnienia czynu zabronionego;
b) niedopelnieniu obowigzkow lub naduzyciu uprawnien;
¢) niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach;
d) naruszeniu w dziatalnosci pracodawcy, ktére moglyby prowadzi¢ do popelnienia czynu
zabronionego lub wyrzadzenia szkody;
e) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych
w Urzedzie Gminy w Lelkowie.
§ 4.

Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgloszeniami

1. W¢jt Gminy Lelkowo:

1) gwarantuje, ze procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie
danych osobowych:

a) uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych  zgloszeniem
nieupowaznionym osobom,

b) zapewnia ochron¢ poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie,

2) nadaje imienne upowaznienia pracownikom wykonujacym czynnosci w ramach

procedury.

2. Pracownicy wykonujgcy czynnos$ci w ramach procedury zobowiazani sg do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszen lub podejmowania dziatan nastgpczych, takze po
ustaniu stosunku pracy.

3. Pracownicy uczestniczacy w dzialaniach nastgpczych zobowigzani do doloZenia
nalezytej starannosci, aby uniknaé¢ podj¢cia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach



oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia 0séb, ktérych zgloszenie
dotyczy.

4. Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada Kierownik Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich ktory realizuje zadania w zakresie:

1) przyjmowania zgloszet zar6wno wewnetrznych jak i zewnetrznych;

2) dokonywania wstepnej weryfikacji zgloszen;

3) podejmowania dzialan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych;

4) spelnienia obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty oraz kontaktu z sygnalistg, w
razie potrzeby pozyskania dodatkowego wyjasnienia lub dodatkowych informacji w
zakresie przekazanego zgloszenia, jakie moga by¢ w posiadaniu sygnalisty;

5) informowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia zewng¢trznego wg wiasciwosci do
organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych;

6) wydawania na zadanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktérym potwierdza, ze sygnalista
podlega ochronie;

7) prowadzenia rejestru zgloszen;

8) sporzadzania dla Rzecznika Praw Obywatelskich za rok kalendarzowy sprawozdania
zawierajacego dane statystyczne dotyczace zgloszen zewngtrznych;

9) prowadzenia na stronie BIP zakladki ,zewngtrzne zgloszenia nieprawidlowosci”,
zawierajacej aktualne informacje w zakresie: zglaszania nieprawidlowosci, warunkéw
objecia ochrong sygnalisty, trybie postgpowania ze zgloszeniami zewngtrznymi;

10) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury;

11) zapewnienia bezstronnosci podczas prowadzonych postgpowan.

§5.
Sygnalista
. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna
zglosi¢ naruszenie, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢,
ze przekazywane informacje s prawdziwe.
. Status Sygnalisty uzyskuje kazdy zglaszajacy, chyba ze wstgpna analiza zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dziatal w zlej wierze
(domniemanie dobrej wiary). W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktéry dziala w celu
sprzecznym z prawem lub zasadami wsp6lzycia spolecznego.
. Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Kierownik Referatu Organizacyjnego i
Spraw Obywatelskich
. Jesli zglaszajacy nie dokonal zgloszenia anonimowo, Kierownik Referatu Organizacyjnego i
Spraw Obywatelskich potwierdza przyjecie Zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania.
. Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie
konieczno$ci podjecia dodatkowych czynno$ci w ramach wstepnej analizy zgloszenia
(np. konieczno$¢ uzupehienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowod6éw). Wstepna
analiza zgloszenia nie moze trwaé¢ dluzej niz 14 dni.
. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sig, Zze zglaszajacy, ktory uprzednio
otrzymal status Sygnalisty, dzialal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla Sygnalisty.



§6.
Zgloszenie naruszenia

1. Zgloszenia naruszenia moga by¢ przekazywane za pomocg:

a) dedykowanej skrzynki mailowej obslugiwanych zgloszen e-mail: naruszenia‘@uglelkowo.pl

b) formy listowej poprzez wypelniony formularz zgloszenia Naruszenia stanowiacy zalacznik
nr 1, ktéry nalezy wysla¢ na adres: Urzad Gminy w Lelkowie, Lelkowo 21, 14-521 Lelkowo,
z dopiskiem na kopercie ,, wewnetrzne zgloszenie nieprawidtowosci” - do ragk wlasnych.

2. Zgloszenie naruszenia powinno zawieraé jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu

zgloszenia oraz powinno zawieral przynajmniej nastgpujgce informacje:

a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o
naruszenia;

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia
naruszenia;

¢) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie naruszenia;

d) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia;

¢) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore
mog3 okazaé si¢ pomocne W procesie rozpatrywania naruszenia.

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

§7.

Zgloszenie anonimowe
Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo s3 rejestrowane w rejestrze
zgloszen zewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia.
§8.
Falszywe zgloszenie

1. Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonane wyltacznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje si¢ $wiadomego skladania fatszywych zgloszen naruszenia.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu naruszenia $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagnicty do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t..
Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z pdézn. zm.). Zachowanie takie moze by¢ rowniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako
takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia.

4. W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz pracodawcy ustugi lub dostarczajacego
towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia
naruszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy i definitywnym zakoriczeniem
wspblpracy pomiedzy stronami, grzywna, karg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat
2.

5. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy, $wiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia naruszenia moze zostaé pociggnigty do odpowiedzialnosei
odszkodowawczej w przypadku wystapienia szkody w zwiazku z falszywym zgloszeniem.

§9.



Dzialanie nastepcze

. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, przetwarzania danych osobowych oraz
podejmowania dziataf nastepczych sa upowaznieni imiennie pracownicy.

. Po wplynieciu zgloszenia naruszenia, Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich., niezwlocznie — nie pdzniej jednak niz w 3 dni od wplywu, dokonuje
wstepnej analizy zgloszenia.

. Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich ma obowiazek poinformowa¢
zglaszajacego o przyjeciu zgloszenia oraz nadania statusu Sygnalisty w terminie 7 dni od dnia
zgloszenia.

. Jezeli zgloszenie nadaje sie do rozpoznania, Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich wszczyna postepowanie wyjasniajace/ dzialanie nastepcze.

. Rozpatrzenie zgloszenia naruszenia nastepuje bez zbednej zwloki, w okresie nie dluzszym
niz 30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego pod warunkiem mozliwosci
zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentéw i dowodoéw.

. W szczegblnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia naruszenia moze
nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczgcia postepowania wyjasniajgcego.
. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Kierownik Referatu Organizacyjnego i
Spraw Obywatelskich sporzadza raport.

. Raport obejmuje rekomendacje Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich w zakresie zalatwienia sprawy oraz ewentualne konsekwencje w stosunku do
sprawcy/sprawcOw naruszenia albo zglaszajacego, ktoéry dokonal §wiadomie falszywego
zgloszenia wyciaga pracodawca.

. Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich z zgloszen ma obowigzek
poinformowa¢ Sygnaliste o sposobie rozwigzania sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia
rozpatrywania zgloszenia.

§ 10.
Ochrona sygnalistow

. Pracodawca wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec

Sygnalisty rowniez w sytuacji, gdy zgloszenie naruszenia zostato zgloszone w dobrej wierze,

a przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazato, ze zgloszone naruszenie nie miato

miejsca.

. Sygnaliscie przystuguje pelna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja oraz

innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania w szczeg6lnosci ochrona przed:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniem lub rozwiagzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawieraniem umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prac¢ na czas
nieokre$lony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciem kolejne)
umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciem umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace¢ na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik mial
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniem wynagrodzenia za prace;



1.

5) wstrzymaniem awansu albo pominigciem przy awansowaniu,

6) pomini¢ciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z
pracg lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

7) przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniem w wykonywaniu obowigzk6éw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

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

11) negatywna oceng wynikow pracy lub negatywna opinig o pracy;

12) natozeniem lub zastosowaniem $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
$rodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingiem;

15) dyskryminacja;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniem udzialu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badanie;

19) dzialaniem zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia w
danym sektorze lub danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba ze pracodawca udowodni, ze
kierowat si¢ obiektywnymi powodami;

20) spowodowaniem strat finansowych, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniem innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

. Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedgcego jednoczesnie sprawca/wspolsprawca/

pomocnikiem naruszenia.
Szczegoly dotyczace ochrony sygnalisty znajduja si¢ w Zalaczniku nr 5 do niniejsze]
Procedury.

§ 11.
Rejestr zgloszen

Kazdorazowo zgloszenie naruszenia zostaje zarejestrowane w Rejestrze zgloszen,
niezaleznie od dalszego przebiegu postgpowania wyjasniajacego.

2. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw

3.

Obywatelskich

Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzony przez Kierownika Referatu Organizacyjnego i
Spraw Obywatelskich zawiera co najmniej:

a) Numer zgloszenia;

b) Przedmiot naruszenia prawa;

¢) Date dokonania zgloszenia wewnetrznego;

d) Informacj¢ o podjetych dzialaniach nastepczych;



e) Datg zakoniczenia sprawy;

f) Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb.

g) adres do kontaktu sygnalisty;

4. Rejestr Zgloszen zewnetrznych prowadzony przez Kierownika Referatu Organizacyjnego i
Spraw Obywatelskich. zawiera co najmniej:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

¢) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do
identyfikacji tych osob;

d) date dokonania zgloszenia;

€) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

f) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktéorym mowa w art. 38 ustawy o
ochronie sygnalistow,

g) date zakonczenia sprawy;

h) informacje o niepodejmowaniu dalszych dzialan w przypadku, o ktérym mowa
w art. 40 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow,

i) szacunkows szkod¢ majatkowa, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowant dotyczacych naruszen prawa bedacych
przedmiotem zgloszenia - o ile organ publiczny posiada te dane.

4. Poza prowadzeniem Rejestru, Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
przy zachowaniu zasad poufnosci jest zobowiazany do przechowywania wszelkich dowodow,
dokumentéw i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia
zgloszenia przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego w ktérym przekazano
zgloszenie.

§12.
Zgloszenie zewngtrzne i publiczne

1. Sygnalista moze w kazdym przypadku dokona¢ zgloszenia zewnetrznego, o ktérym mowa w
rozdziale 4, bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego

2. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich. Na stronie internetowej Rzecznik
Praw Obywatelskich znajduja sie szczegblowe informacje dotyczace zgloszenia
zewnetrznego.

3. Organem publicznym przyjmujacym zgloszenia jest organ przyjmujacy zgloszenia
zewnetrzne dotyczace naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dzialania tych organéw.

4. Sposob procedowania zgloszen zewngtrznych przez Rzecznika Praw Obywatelskich, albo
organy publiczne okresla ustawa oraz procedury ustanowione przez te organy.

§ 13.
Postanowienia konicowe
1. Procedura wymaga przegladu i aktualizacji minimum 1 raz w roku.
2. Za aktualizacje procedury odpowiada Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich



3. Zmiana Procedury dokonywana jest zarzadzeniem o czym informowani s3 pracownicy
i wspolpracownicy e-mailowo na swoje shuzbowe skrzynki e-mailowe oraz przez
ujawnienie w miejscu przyjetym u pracodawcy.

4. Pracodawca jest obowigzany zapoznaé¢ pracownika z trescia niniejszej Procedury przed
dopuszczeniem go do pracy.

5. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

Zalgczniki do niniejszej procedury:

1. Formularz zgloszenia naruszenia — zalacznik nr 1

2. Potwierdzenie zgloszenia naruszenia- zalacznik nr 2

3. Rejestr naruszen;- zalacznik nr 3

4. Rejestr zgloszen wewnetrznych- zatacznik nr 4

5. Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach zgloszenia- zalgcznik nr 5
6. Klauzula informacyjna RODO- zatacznik nr 6

)



Zalacznik nr 1

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Nazwa pracodawcy:

Informacje ogélne

Kogo/czego dotyczy zgloszenie:

Data:

Miejscowos¢:

Dane kontaktowe zglaszajacego

Rodzaj zgloszenia:

[ ]Anonimowe

Imie¢ i nazwisko:

Telefon:

e-mail:

Informacje szczegélowe

Data zaistnienia Naruszenia:

Data powziecia wiedzy o Naruszenia:

Miejsce zaistnienia:

Czy zostalo zgloszone?

Do kogo zostalo zgloszone?

Opis Naruszenia

Swiadkowie

Imie i nazwisko:

Imie i nazwisko:

Imig i nazwisko:

Opis dowodow




CHARAKTER NARUSZENIA Tak/Nie

Podejrzenie przygotowania, usitowania lub popelnienia czynu zabronionego

Niedopetnienie obowiazkéw lub naduzycia uprawnien

Niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznos$ciach

Naruszenia w organizacji dziatalnosci

Naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

Inne

Oswiadczenia

zgloszeniem Naruszenia.

Os$wiadczam, iz mam $wiadomos$é, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

Zalaczniki

SNESES

POUCZENIE

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu naruszenia $wiadomie podano nieprawde

lub zatajono prawdg, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociagnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej
okreslonej w przepisach ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem
umowy o prace bez wypowiedzenia, grzywna, karg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.

W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz pracodawcy ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia naruszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i
definitywnym zakoficzeniem wspélpracy pomigdzy stronami, grzywna, karg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat
2.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy falszywego zgloszenia naruszenia moze
zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody w zwigzku z falszywym
zgloszeniem.
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Zalacznik nr 2

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza sig, przyjecie zgloszenia naruszenia, ktére zostalo dokonane
[0 v/ AP O dnia......oooviiiii i dotyczy

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

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

Niniejszym stwierdza si¢, ze zglaszajacemu nadano/odmoéwiono nadania statusu Sygnalisty.
Odmowa nadania zglaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

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

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

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



REJESTR NARUSZEN

Zalacznik nr 3

Nr Data Imie¢ i Szczegélowe Osoby i Przebieg | Rozstrzygnigcie
zgloszenia | przyjecia nazwisko informacje organy analizy i
zgloszenia zglaszajacego posiadane biorace rozpatrzenia
i jego dane na temat udzial w zgloszenia
kontaktowe zgloszenia procesie naruszenia
naruszenia analizy i
rozpatrzenia
zgloszenia
naruszenia




Zalacznik nr 4

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH W
URZEDZIE GMINY W LELKOWIE

Nr Data dokonania Adres do Przedmiot Informacja o Data
zgloszenia zgloszenia kontaktu naruszenia podjetych zakoniczenia
wewnetrznego prawa dzialaniach sprawy
(dane osobowe nastepczych
sygnalisty oraz
osoby, ktérej

dotyczy zgloszenie,
niezbedne do
identyfikacji tych
0s6b)
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Zalacznik nr 5

Procedura ochrony sygnalisty w ramach zgloszenia Zasady ogolne
Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony danych osobowych
sygnalistéw, a takze zapewnienia wladciwego stosowania prawa oraz RODO. w
odniesieniu do ich danych
Sygnalisci pelnig niezastapiona funkcj¢ w spoleczenstwie, gdyz ich dziatania umozliwiaja
identyfikacje naruszenia. Okres$lone w procedurze mechanizmy maja na celu ograniczenie
osobistego ryzyka osoby zglaszajacej naruszenia, w tym negatywnych konsekwencji ze
strony 0séb i podmiotéw, do ktorych odnosito si¢ zgloszenie.
W procedurze przez Sygnaliste, rozumie si¢ osobe zglaszajacg naruszenia w sprawach, w
ktérych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikéw tych postgpowan.
Sygnalista nie jest tez $wiadkiem w postgpowaniu, ktore zostanie zainicjowane na skutek
jego zgloszenia.
Dane sygnalisty powinny pozostaé poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postgpowania
stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia
ze strony Sygnalisty.

Zasady ochrony danych Sygnalisty

. Tworzy si¢c odrebny rejestr spraw zgloszonych przez Sygnalistow.
. Sygnalistg jest kazda osoba, ktdra zglasza naruszenia, ktéra nie robi tego ze wzgledu

na swéj wlasny interes prawny lub obowigzek.

. Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg

odpowiednig dla zgloszen Sygnalistéw, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia
danych Sygnalisty na dalszych etapach post¢powania.

. Sygnalista nie staje si¢ uczestnikiem ani strong postgpowania, w sprawie toczacej sig

na skutek otrzymanego od niego zgloszenia.

. Danych Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikéw postgpowania,

a danych Sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwiazanych
Z postepowaniem.

. Od Sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktore zostaly przez
niego wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na
jednoznaczna identyfikacje.

. Na skutek zgloszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postgpowanie
wyjasniajace.

. Strong postepowania wszczetego z urzgdu w zwigzku ze zgloszeniem otrzymanym

od Sygnalisty staje si¢ podmiot wszczynajacy to postgpowanie.

Dane Sygnalisty nie s3 ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych

Z postgpowaniem.

10. W postgpowaniu mozna odwola¢ si¢ do numeru sprawy, pod ktéra zostalo

zarejestrowane zgloszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

11. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato

wszczete na skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje¢



publiczng w ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego
zgloszeniem.
Zakaz dzialan odwetowych wobec Sygnalisty

1. Zaniekorzystne traktowanie, uwaza si¢ w szczegélnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
prébny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie
umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony
— w sytuacji gdy pracownik mial 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 $wiadczef zwigzanych z
praca,

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkow pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,

11) negatywng ocen¢ wynikéw pracy lub negatywna opini¢ o pracy,

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

13) wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,

14) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwosé skierowania pracownika na takie badanie,
15) dzialanie zmierzajace 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 kierowal sig
obiektywnymi powodami.

2. Kto wbrew przepisom ustawy podejmuje dziatania odwetowe wobec osoby, ktora
dokonata zgloszenia lub ujawnienia publicznego, podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

3. Kto wbrew przepisom ustawy narusza obowigzek zachowania poufnosci tozsamosci
osoby, ktora dokonata zgloszenia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci
albo pozbawienia wolnosci do roku.



Zalacznik nr 6

KLAUZULA INFORMACYJNA
Wypelniajae obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 11 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych

osobowych nr 2016/679 (dalej zwane RODO), informujemy Panig/Pana o sposobie i celu, w jakim przetwarzamy Pani/Pana
dane osobowe, a takze o przystugujacych Pani/Panu prawach, wynikajacych z regulacji o ochronie danych osobowych:

1.

2.

Pani/Pana dane osobowe gromadzié bedzie Urzad Gminy w Lelkowie; danc adresowe: Lelkowo21, 14-521 Lelkowo
ktéry jest administratorem danych osobowych.
Administrator wyznaczy! Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowac w nastgpujacy sposéb:
a) za posrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: inspektor@cbi24.pl
b) listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyzej;
c) lub telefonicznie pod numerem: 55 244 -81 - 83
Z Inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach przyjecia zgloszenia naruszenia prawa, przekazywania
informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastgpczych.
Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbgdnos¢ wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego
na Administratorze, w mysl postanowien art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zw. z przepisami Ustawy z dnia 14 czerwca
2024 o ochronie sygnalistéw.
Jezeli zgloszenie bedzie zawierato dane szczegélnej kategorii bedziemy je przetwarzali w zwigzku z niezbgdnoscia
ze wzgledéw zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa, w oparciu o postanowienia art. 9
ust. 2 lit. g RODO.
Jesli nie zdecyduje sic Pani/Pan na zachowanie anonimowosci informacje dot. Pani/Pana tozsamosci beda réwniez
przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazona zgodg na postawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Zgodg na ujawnienie
swojej tozsamosci mozna wycofaé w dowolnym momencie, niemniej jednak nie bedzie to miato wplywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej cofnigciem.
Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/Pana danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem. W zwigzku
z tym udost¢pnione dane osobowe moga zosta¢ ujawnione jedynie podmiotom i organom uprawnionym
do tego na podstawie przepiséw prawa. Odbiorcami moga by¢ réwniez podmioty wspierajace Administratora
w realizacji zadan, w tym zapewniajace asyst¢ i wsparcie techniczne dla uzytkowanych w Urzedzie/Starostwie
systeméw informatycznych przy czym zakres przekazania danych ograniczony jest wylgcznie do mozliwosci
przechowywania tych danych. Ponadto odbiorcami moga byc¢:
a) jezeli w zgloszeniu zostanie podany adres do korespondenciji:
+ tradycyjnej — odbiorcami beda podmioty uprawnione do obstugi dorgezen takie jak Poczta Polska.
» elektronicznej — odbiorcg bedzie podmiot :Urzad Gminy Lelkowo serwisujacy i/lub utrzymujgcy system poczty
elektronicznej.
Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane od momentu przyjecia zgloszenia do zakoficzenia dzialaf nastgpczych,
a nastepnie dane bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoficzono dziatania nastgpcze lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Dane osobowe, ktore nie beda mieé¢ znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia zostang usunigte w terminie 14 dni
od chwili ustalenia, iz sg zb¢dne.
Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:
a) zadania od Administratora dostgpu do tresci swoich danych osobowych (przeslemy wtedy kopi¢ danych,
jakie posiadamy),
b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych jezeli uwaza Pani/Pan, ze dane sg nicpelne
lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupetnienia lub sprostowania.
Zawsze moze Pani/Pan wycofaé zgode na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, a na czas rozpatrywania zadania
poprosi¢ o ograniczenie przetwarzania danych.
Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzajgc dane osobowe naruszyliSmy przepisy o ochronie danych osobowych
moze Pani/Pan wniesé skarge do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Podanie danych przez sygnaliste:
a) w przypadku danych identyfikujacych, jest niezbgdne do realizacji obowigzkéw prawnych wynikajacych
z przepiséw Ustawy o ochronie sygnalistow. Brak podania informacji dot. tozsamosci uniemozliwia objecie
Pani/Pana ochrong wynikajgaca z przepisow Ustawy o ochronie sygnalistow,



b) w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji obowiazkéw ustawowych w zakresie
udzielania informacji sygnaliécie,
¢) w przypadku ewentualnego wyrazenia zgody na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, jest dobrowolne.
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