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GMINY SUCHY LAS
Zarzadzenie nr 148/2024
Wdjta Gminy Suchy Las z dnia 13 wrzesnia 2024 r.
w sprawie ustalenia w Urzedzie Gminy Suchy Las wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3,i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 609 ze zm.) oraz art. 24 ust. 1i 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
0 ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ w Urzedzie Gminy Suchy Las wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych, w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1
do zarzadzenia.

§2
Informacja na temat dokonywania zgtoszer zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organow publicznych, a w razie koniecznoéci takie do organow, instytucji lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§3

1. Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatari
nastgpczych, o ktérej mowa w § 1 zostata skonsultowana z przedstawicielami pracownikow
Urzedu Gminy Suchy Las, a ztozone uwagi zostaty uwzglednione.

2. Pracownicy Urzedu Gminy Suchy Las (w tym pracownicy nowo zatrudniani) zobowigzani sg
do zapoznania sie z procedurg wskazanaw § 1 podpisania oswiadczenia o zapoznaniu sie
Z jej trescig. Wzér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzedu Gminy Suchy Las.

§5

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go wiadomosci w sposob
zwyczajowo przyjety pracownikom Urzedu Gminy Suchy Las, jednak nie wczeéniej niz
z dniem 25 wrzesnia 2024 r., z zastrzezeniem ust. 2,

2. Zatacznik nr 2 do zarzadzenia obowigzuje od dnia 25 grudnia 2024 .



Zatgcznik nr 1
do zarzadzenia nr 148/2024
Wojta Gminy Suchy Las z dnia 13 wrzesnia 2024r.

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA 2GLOSZEN NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH W URZEDZIE GMINY SUCHY LAS

§1

Wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Gminy Suchy Las, zwang dalej , Procedurg zgtoszen wewnetrznych” stosuje
sie w sprawach i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

. -
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

llekro¢ w Procedurze zgloszen wewnetrznych jest mowa o:

Biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Kadr i Ptac Urzedu Gminy Suchy Las;

dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumiec dzialanie podjete przez podmiot prawny lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegolnosci przez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych;

dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢c nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumiec informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniafego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w
innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca, lub informacje dotyczacq proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjgtych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

Komisji Wyjaséniajacej — komisja sktadajaca sie z 3 do 5 pracownikéw Urzedu, powolana przez
Wojta odrebnym zarzadzeniem w celu biezacej obstugi Procedury zgloszen wewnetrznych;
kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwiazane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym
lub na rzecz tego podmiotu, lub pefnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

organie publicznym - nalezy przez to rozumiec naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego,
inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania 2 zakresu
administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatan nastgpczych w dziedzinach
wskazanych w §3,



9) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumiec osobg fizyczng, osobg prawng lub
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosc
prawna, wskazana w zgloszeniu jako osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako
osoba, z ktérg osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

10) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktora
pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg
i ktorej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

11) osobie powiazanej z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktéra moze
doéwiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobg najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art. 115 §11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny ;

12) Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Gminy Suchy Las;

13) Skarbniku — nalezy przez to rozumiec Skarbnika Gminy Suchy Las;

14) sygnaliscie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym pracownik,
pracownik tymczasowy, osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy (w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej), przedsiebiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspolnik,
czfonek organu osoby prawnej, osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant, funkcjonariusz, zotnierz, - w tym rowniez, gdy
dokonuja zgloszenia informacji o naruszeniu prawa uzyskanej przed nawigzaniem stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w Urzedzie lub na jego rzecz, lub po ich ustaniu

15) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Suchy Las (jednostka organizacyjna Gminy
Suchy Las);

16) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

17) Woéjcie — nalezy przez to rozumiec Wéjta Gminy Suchy Las;

18) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumiec Zastepce Wojta Gminy Suchy Las;

19) zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ pisemne przekazanie Urzedowi Gminy
Suchy Las informacji o naruszeniu prawa,

20) zgtoszeniu anonimowym - nalezy przez to rozumiec zgloszenie dokonane przez osobe, co do
ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci.

§2

1. Celem Procedury zgtoszen wewnetrznych jest:
1) stworzenie w Urzedzie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony 0s6b dokonujacych zgtoszen okreslonej w ustawie,
2) ochrona oséb zgtaszajqcych przypadki naruszen prawa,
3) ochrona Urzedu poprzez wczesne wykrycie i usunigcie zgtoszonych przypadkow naruszen.
2. Procedura zgloszen wewnetrznych zapewnia warunki organizacyjne i techniczne do:
1) poufnego dokonywania zgloszen;
2) rzetelnego, obiektywnego i terminowego sprawdzania zgtoszen;
3) ochrony osob dokonujacych zgloszen i osdb z nimi powigzanych oraz osdb pomagajacych
w zgloszeniu.

§3
Przedmiotem zgloszenia moga by¢ naruszenia prawa (tj. dziatanie lub zaniechanie niezgodne

z prawem lub majace na celu obejécie prawa) majace kontekst zwigzany z praca dotyczace:
1) korupcji;



2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkdw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczeristwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych:;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wiadzy publiczne;j i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§4

1. Za zapewnienie ustalenia Procedury zgloszen wewnetrznych , w tym zapewnienie zasobdéw
niezbgdnych do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Wojt.

2. Za wykonywanie zadan wynikajacych z Procedury zgloszen wewngtrznych odpowiadaja:
1) Wajt, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji tej Procedury, w szczegOlnosci poprzez:

a)
b)
c)

d)

e)

osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania naruszeniom,

promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu naruszeniom,

zapewnienie zasobow: finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych rozwdj
systemu przeciwdziatania naruszeniom,

ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu, w sposéb zapewniajgcy
efektywnosc systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

podejmowanie ostatecznych rozstrzygnie¢ w zakresie dziatan nastepczych

2) Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, ktérzy sprawuja bezposredni nadzér nad skutecznoscia
wdrozonego systemu przeciwdziatania naruszeniom, w szczegdlnosci poprzez:

a)

b)

c)

monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych
pracownikéw,

promowanie  kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu  wszelkim
nieprawidtowosciom,

zgtaszanie naruszen wiasciwym organom.

3) Komisja Wyjasniajaca, ktéra realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania naruszen, w szczegolnosci poprzez:

a)
b)
c)

przyjmowanie zgtoszen,

prowadzenie rejestru zgloszen,

rozpatrzenie kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowarn wyjasniajacych, a takze,
w uzasadnionych przypadkach, wnioskowanie do Wojta o powotanie zespotow, ktérych skiad
umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,



d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgtoszenia, w szczegdlnosci
potwierdzenie przyjecia zgloszenia oraz udzielenia informacji zwrotnej,

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia (sygnalista),

f) zapewnianie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

g8) przygotowanie raportu podsumowujacego postgpowanie wyjasniajace, opisujgcego stan
faktyczny sprawy oraz rekomendowane dalsze dziatania nastepcze, i przekazanie go
do akceptacji Sekretarzowi i nastepnie Wojtowi,

h) przekazywanie informacji o zaakceptowanych przez Wéjta dalszych dziataniach nastepczych
do realizacji wskazanym przez Sekretarza wiasciwym komérkom organizacyjnym w Urzedzie,

4) Kierownicy komérek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy, ktorzy:

a) monitorujg przestrzeganie zasad przez podlegtych pracownikow,

b) zapewniaja w podlegtej komérce organizacyjnej warunki sprzyjajace wczesnemu wykrywaniu
i usuwaniu nieprawidfowosci,

c) wspotpracujg z Komisjg Wyjasniajaca, o ktorej mowa w pkt 3, w szczeg6lnosci poprzez
wyjasnianie okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu, udostepnianie dokumentow, itp.

5) Pracownicy Urzedu, ktorzy w szczegblnosci:

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

b) informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach w realizowanych
zadaniach,

¢) na biezgco zgtaszaja wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

d) udostgpniajg informacje niezbedne do wyjasnienia naruszen,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz z klientem zewngtrznym prezentujg postawe sprzyjajaca
przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

§5

-

- Do obstugi Procedury zgtoszers wewnetrznych uprawnieni sq wylgcznie upowaznieni imiennie
przez Wojta w formie pisemnej: pracownicy powotani do Komisji Wyjasniajgcej, o ktérej mowa
w § 4 ust. 2 pkt 3 oraz Sekretarz Gminy.

. W sytuacji tego wymagajacej, na podstawie wniosku Komisji Wyjasniajgcej, po akceptacji przez
Sekretarza , Wojt moze upowazni¢ dodatkowe osoby do obstugi procedury danego zgtoszenia.

. Osoby upowaznione s3 obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszeri wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te prace.

4. Klauzule informacyjne dotyczace przetwarzania danych osobowych dla sygnalisty i dla oséb

wskazanych w zgloszeniu sygnaliste stanowia odpowiednio zatgcznik nr 1 i 2 do Procedury

zgtoszen wewnetrznych.

]

w

§6

1. Zgtoszenie dokonane moze by¢ w formie pisemnej, w postaci papierowej lub elektronicznej.
2. Tworzy sie w Urzedzie poufne kanaty zgtoszen poprzez:
1) dedykowane rozwigzanie techniczne zabezpieczone przed dostepem oséb innych, niz
wskazane w § 5 ust. 1, do ktérego prowadzi link zamieszczony na stronie Biuletynu Informacji



Publicznej Urzedu Gminy Suchy Las w zaktadce Sygnalisci,

2) listowng przesytke pocztowq skiadajaca sie z dwadch kopert, z ktdrych koperta zewngtrzna
bedzie zaadresowana na adres: Urzad Gminy Suchy Las, ul. Szkolna 13, 62-002 Suchy Las,
a koperta wewnetrzna, zawierajaca tres¢ zgloszenia, bedzie opisana ,Zgloszenie wewngtrzne
do Komisji Wyjasniajgcej”.

. Zgloszenia nie podlegaja rejestracji w obowigzujgcym w Urzedzie systemie obstugi
korespondenciji.

. Procedura zgloszen oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych osobowych
uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz
osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub powigzanej z sygnalista.

. Zgtoszenia anonimowe oraz takie, co do ktérych nie da si¢ w sposob jednoznaczny zidentyfikowac
osoby dokonujacej zgtoszenie, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

. Zgtoszenie moze miec charakter:

a) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia (sygnalista) zgadza si¢ na ujawnienie swojej
tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia,

b) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia (sygnalista) nie zgadza sie na ujawnienie swoich
danych i dane podlegajg utajnieniu (z wytgczeniem osob upowaznionych, o ktérych mowa w
§5 ust.1i2)

§7

. Zgloszenie 0 naruszeniu powinno zawierac w szczegdlnosci:
1) dane osoby zgtaszajacej, tj.: imie, nazwisko, status (umozliwiajacy stwierdzenie istnienia
kontekstu zwigzanego z pracg)
2} date i miejsce sporzgdzenia,
3) dane osob, ktore dopuscily sie naruszenia prawa, tj.: imig, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy,
4) opis naruszenia oraz jego date.
. Zgtoszenie powinno zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem Swiadkow.

3. Wzér formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury zgfoszer wewnetrznych.

§8

. Zgtoszenia, o ktorych mowa w § 7, rejestrowane sq przez Komisje Wyjasniajacq w rejestrze zgloszen
wewnetrznych.

. Rejestr zgtoszen jest prowadzony w sposéb uniemozliwiajgcy dostep do niego osob spoza Komisji
Wyjasniajacej i jest wytaczony z obowigzku prowadzenia w funkcjonujgcym w Urzedzie systemie
obstugi korespondencji.

§9

. Komisja Wyjasniajaca w terminie 7 dni od daty otrzymania zgfoszenia wysyla do osoby zglaszajacej
naruszenie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze osoba zgtaszajagca nie podafa adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.

. Zgloszenia traktowane s3 z nalezyta powagq i starannoscia w sposob poufny, a przy ich



rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

3. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postgpowania sq zobowiazani do dotozenia
nalezytej starannosci, aby uniknaé¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzeri, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0s6b, ktorych zgloszenie dotyczy.

4. Dziatania nastepcze podejmowane s3 i prowadzone bez zbgdnej zwloki i z nalezyta starannoscia.

5. Osobie zglaszajacej naruszenie przekazywana jest informacja zwrotna dotyczaca podjetych dziatan
nastepczych.

6. Maksymalny termin na przekazanie osobie 2glaszajacej naruszenie informacji zwrotnej, o ktorej
mowa w ust. 5 nie moze przekracza¢ 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewngtrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewngtrznego — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba
ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac informacje zwrotna.

§10

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie moze zostaé uznane za:
1) zasadne i wowczas podejmowane s3 dziatania naprawcze lub zawiadamia sie wlaéciwe organy
scigania,
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wéwczas oddala sie zgloszenie.

§11

1. Ochronie podlegaja osoby, ktére dokonaty zgloszenia (sygnalista), osoby, ktére pomagaly w jego
dokonaniu oraz osoby powigzane z sygnalista, pod warunkiem ze informacja bedaca przedmiotem
zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszenia
prawa.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wyltgcznie w zakresie dokonanych zgloszen.

§12

1. Wprowadza sig bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych oraz prob lub grozb ich
zastosowania wobec osoby dokonujacej zgloszenia (sygnalista), osob udzielajgcych pomocy
w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb powigzanych z sygnalistg.

2. Zapewniajgc ochrone, o ktdrej mowa w ust. 1 w szczegolnosci:

1) podejmuje sie dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,
ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu,

2) zobowiazuje sie pracownika Biura , bedacego cztonkiem Komisji Wyjasniajacej, do statego
(co najmniej przez okres postepowania wyjasniajgcego i przez okres 6 miesiecy po jego
zakoriczeniu) monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby
udzielajgcej pomocy w dokonaniu zgtoszenia.

3. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub
faktycznej osoby dokonujacej zgloszenia, osoby udzielajgcej pomocy w dokonaniu zgtoszenia lub
osoby powigzanej z sygnalistg pracownik Biura zobowigzany jest poinformowac Sekretarza lub Wojta
o tym fakcie, celem zatrzymania tych dziatan.



§13

Osobe dokonujjcq zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktorych
ujawnienie tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postgpowania karnego.




Zatacznik nr 1
do procedury zgtoszern wewnetrznych

Klauzula informacyjna - sygnalista

Administrator Danych Osobowych (ADO)
Wejt Gminy Suchy Las z siedziba w Suchym Lesie przy ul. Szkolnej 13, 62-002 Suchy Las, email:
ug@suchylas.pl.

Inspektor ochrony danych osobowych (10D)
Krzysztof Dziemian, adres e-mail: iod_suchylas@rodo.pl,

Cel przetwarzania:

Panistwa dane osobowe bed3 przetwarzane w celu wypefnienia obowigzku prawnego cigzacego na
Administratorze polegajacego na realizacji zadan zwigzanych z obstuga zgfoszen wewnetrznych na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zwiazku z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024
poz. 928). Dane szczegdinej kategorii, jesli zostang wskazane w zgloszeniu Sygnalisty, beda przetwarzane na
podstawie art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgloszenia.

Odbiorcy danych:
W zwigzku z przetwarzaniem danych, Paristwa dane osobowe moga by¢ udostepniane innym
odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw, takim jak:
¢ Organomiinstytucjom oraz wtasciwym podmiotom administracji publicznej lub samorzadowej
w zakresie i w celach, ktdre wynikajg z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.
e Firmom $wiadczacym ustugi na rzecz ADO, a w szczegoOlnosci w zakresie: ochrony danych
osobowych, obstugi informatycznej, oprogramowania komputerowego, serwisu urzadzen,
korespondencyjne.
* Innym podmiotom, ktére na podstawie stosownych umow przetwarzajg dane osobowe
dla administratora.

Okres przechowywania danych:

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktorym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowar zainicjowanych tymi dziataniami.

Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:
prawo dostgpu do tresci danych
prawo do sprostowania danych
prawo do ograniczenia przetwarzania danych
o prawo do usunigcia danych w przypadkach przewidzianych prawem

Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego:

Jesli dopatrzg sie Panstwo naruszen ze strony ADO, co do bezpieczerstwa przetwarzania tych danych, istnieje
mozliwos¢ wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢ ochrong danych osobowych, tj. do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Aktualny adres organu nadzorczego to: Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Administrator nie profiluje danych osobowych. Jeéli w trakcie posiadania informacji na temat danej osoby
pojawi sig inna potrzeba ich przetworzenia niz wskazana wczesniej, jestesmy zobowiazani do poinformowania
jej kiedy i w jakim celu mamy zamiar te dane przetworzyc. Pani/Pana dane nie 53 przetwarzane poza obszar
EOG.



Zatacznik nr 2
do procedury zgtoszen wewnetrznych

Klauzula informacyjna dla oséb wskazanych w zgloszeniu Sygnalisty

Administrator Danych Osobowych (ADO)
Wojt Gminy Suchy Las z siedzibg w Suchym Lesie przy ul. Szkolnej 13, 62-002 Suchy Las, email:
ug@suchylas.pl.

Inspektor ochrony danych osobowych (10D)
Krzysztof Dziemian, adres e-mail: iod_suchylas@rodo.pl,

Cel przetwarzania:

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu wypefnienia obowigzku prawnego cigzacego na
Administratorze polegajacego na realizacji zadan zwiazanych z obstuga zgtoszen wewnetrznych na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zwiazku z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024
poz. 928). Dane szczegdlnej kategorii, jesli zostang wskazane w zgfoszeniu Sygnalisty, bgdg przetwarzane na
podstawie art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe wskazane w zgtoszeniu Sygnalisty (dane identyfikacyjne,
takie jak imie i nazwisko). Dane te zostaly przekazane przez SYgnaliste/ ...,

Odbiorcy danych:
W zwiazku z przetwarzaniem danych, Panstwa dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym
odbiorcom lub kategoriom odbiorcow, takim jak:
e Organom i instytucjom oraz wtasciwym podmiotom administracji publicznej lub samorzgdowej
w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa.
e Firmom s$wiadczacym ustugi na rzecz ADO, a w szczegolnosci w zakresie: ochrony danych
osobowych, obstugi informatycznej, oprogramowania komputerowego, serwisu urzadzen,
korespondencyjne.
e Innym podmiotom, ktdre na podstawie stosownych umow przetwarzajg dane osobowe
dla administratora.

Okres przechowywania danych:

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakonczono dziafania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

o prawo dostepu do tresci danych ( z wyjgtkiem przekazania informacji
informacji ¢ Zradle pozyskania danych osobowych, chyba Ze sygnalista nie
spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazna zgodg na takie
przekazanie)

prawo do sprostowania danych

prawo do ograniczenia przetwarzania danych

prawo do usunigcia danych w przypadkach przewidzianych prawem

Prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego:

Jesli dopatrzg sie Paristwo naruszen ze strony ADO, co do bezpieczenstwa przetwarzania tych danych, istnieje
mozliwos¢ wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sie ochrong danych osobowych, tj. do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Aktualny adres organu nadzorczego to: Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Administrator nie profiluje danych osobowych. Jesli w trakcie posiadania informacji na temat danej osoby pojawi
sie inna potrzeba ich przetworzenia niz wskazana wczesniej, jestesmy zobowiazani do poinformowania jej kiedy |
w jakim celu mamy zamiar te dane przetworzyc. Pani/Pana dane nie sq przetwarzane poza obszar EOG.



Zatacznik nr 3
do procedury zgtoszeri wewnetrznych

ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA
W URZEDZIE GMINY SUCHY LAS

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

(miejscowosc, data)
Dane osoby zgtaszajacej
BTN i i i e S S R S s

WHEJSCO PrABY™ . vy S e

Status™ (podkreslic wiasciwe): pracownik: pracownik tymczasowy, osoba $wiadczaca prace na innej podstawie
niz stosunek pracy (w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej), przedsiebiorca; prokurent; akcjonariusz
lub wspolinik; czonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, osoba
swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy; stazysta; wolontariusz;
praktykant, funkcjonariusz (w rozumieniu art. 1 ust 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym
funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Siuzby Kontrwywiadu
Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy
Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowe] Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby
Wieziennej oraz ich rodzin <Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 | 1834>); zotnierz (w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy
zdnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 | 834), jedna z ww. os6b fizycznych,
w przypadku zgloszenia informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontek$cie zwigzanym z praca przed
nawiazaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz
po ich ustaniu

Adres do kontaktu**
(adres pocztowy, adres email)

Wnoszg o utajnienie moich danych osobowych***: | TAK NIE

Tres¢ zgloszenia:
Niniejszym zgtaszam naruszenie prawa w kontekscie zwigzanym z pracg

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

(nalezy wskazac jakie naruszenie/naruszenia 53 zglaszane, kiedy sie rozpoczelo i czy trwa nadal <nie dotyczy
zgloszenia potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego prawdopodobnie dojdzie> opisa¢é wszystkie okolicznosci
ktére miafy miejsce).



Wskazanie dowodéw oraz $wiadkéw potwierdzajacych przedstawione zgtoszenia

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

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

(nalezy wypeinic, jezeli zgtaszajacy dysponuje takimi dowodami i jest w stanie wskazac swiadkow).

Oswiadczam, ze posiadam uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.

Oswiadczam, ze dokonujac przedmiotowego zgtoszenia naruszenia prawa dziatam w dobrej
wierze.

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

(data i podpis Zgtaszajacego)*

*Dane obowigzkowe

**podane adresu do kontaktu nie jest obowigzkowe, jednak ich brak uniemozliwi dokonanie potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia, uzyskania dodatkowych informacji dotyczacych zgtoszenia lub przekazania informacji
zwrotnej

*** utajnienie danych osobowych sygnalisty oznacza brak ujawniania jego tozsamosci osobom zaangazowanym
w wyjasnianie zgloszenia, poza osobami upowaznionymi do obstugi procedury zgtoszeri wewngtrznych

Klauzula informacyjna
Administrator Danych Osobowych (ADO): Wdjt Gminy Suchy Las z siedzibg w Suchym Lesie przy ul. Szkolnej 13, 62-002 Suchy
Las, email: ug@suchylas.pl.
Inspektor ochrony danych osobowych (I0D): Krzysztof Dziemian, adres e-mail: iod_suchylas@rodo.pl,
Cel przetwarzania: Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigigcego na ADO
polegajacego na realizacji zadan zwiazanych z obstugg zgtoszen wewnetrznych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zwigzku
z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024 poz. 928). Dane szczegolnej kategorii, jesli zostang
wskazane w zgtoszeniu Sygnalisty, beda przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit, g) RODO w zwigzku z przepisami ustawy o
ochronie sygnalistow.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia.
Odbiorcy danych: W zwigzku z przetwarzaniem danych, Paristwa dane osobowe mogg byc¢ udostepniane innym odbiorcom lub
kategoriom odbiorcow, takim jak:
e Organom i instytucjom oraz wiasciwym podmiotom administracji publicznej lub samorzadowej w zakresie i w celach,
ktére wynikajq z przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa.
e Firmom swiadczacym ustugi na rzecz ADO, a w szczegolnosci w zakresie: ochrony danych osobowych, obstugi
informatycznej, oprogramowania komputerowego, serwisu urzadzen, korespondencyjne,
e Innym podmiotom, ktére na podstawie stosownych umow przetwarzaja dane osobowe dla ADO.
Okres przechowywania danych: Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:
prawo dostepu do tresci danych
prawo do sprostowania danych
prawo do ograniczenia przetwarzania danych
prawo do usuniecia danych w przypadkach przewidzianych prawem

Prawo wniesienia skargu do organu nadzorczego: Jesli dopatrzg sie Panstwo naruszen ze strony ADO, co do bezpieczenstwa
przetwarzania tych danych, istnieje mozliwos¢ wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrong danych



osobowych, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Aktualny adres organu nadzorczego to: Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

ADO nie profiluje danych osobowych, Jeéli w trakcie posiadania informacji na temat danej osoby pojawi sie inna potrzeba ich
przetworzenia niz wskazana wczesniej, jestesmy zobowiazani do poinformowania jej kiedy i w jakim celu mamy zamiar te dane
przetworzyc, Pani/Pana dane nie s przetwarzane poza obszar EOG.
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Zatacznik nr 2
do zarzadzenia nr 148/2024
Wojta Gminy Suchy Las z dnia 13 wrzesnia 2024r.

Informacja na temat dokonywania zgtoszer zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organdéw publicznych, a w razie koniecznosci takze do organdw, instytucji lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej.

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego skierowanego do Rzecznika Praw Obywatelskich,

organoéw publicznych, a w razie koniecznoici takie do organow, instytucji lub jednostek

organizacyjnych Unii Europejskiej w sprawach i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca

2024 r. o ochronie sygnalistow.

Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje zgtoszenia zewngtrzne dokonane anonimowo. Organy

publiczne moga przyjmowac zgfoszenia zewnetrzne dokonane anonimowo, jesli taka mozliwos$¢ wynika

z procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych tych podmiotéw.

Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje i rozpatruje zgloszenia zewnetrzne w przypadku, gdy

zgtoszenie dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka

i obywatela wystepujace w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane

z dziedzinami rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

i pomocy paristwa oraz opodatkowania os6b prawnych.

Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje takze inne zgloszenia zewngtrzne o naruszeniach prawa

w dziedzinach okreslonych w ustawie, ale ich nie rozpatruje, za wyjatkiem spraw wskazanych w ustepie

poprzedzajacym. Po dokonaniu ich wstepnej weryfikacji przekazuje je niezwtocznie, nie pozniej jednak

niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia zewngtrznego, do organu publicznego wlasciwego

do podjecia dziatan nastepczych. Nastgpnie informuje sygnaliste o przekazaniu zgloszenia

zewnetrznego.

Organ publiczny przyjmuje zgtoszenie zewnetrzne, dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia

zewngtrznego i je rozpatruje.

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Zgloszenie zewnetrzne w formie ustnej moze by¢ dokonane:

1) w czasie bezposredniego spotkania na zasadach okreslonych w procedurze przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych danego organu,

2) telefonicznie lub za posrednictwem érodkow komunikacji elektronicznej umozliwiajacymi
indywidualne porozumiewanie sie na odlegtos¢ okreslonych w procedurze przyjmowania zgloszen
zewnetrznych danego organu.

Zgtoszenie zewnetrzne w formie pisemnej moze by¢ dokonane:



10.

15852

12.

13.

14,

1) w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez organ przyjmujacy zgloszenie
zewnetrzne,

2) w postaci elektronicznej - za posrednictwem wskazanego przez organ przyjmujacy zgloszenie
zewnetrzne adresu poczty elektronicznej lub elektronicznej skrzynki podawczej lub przeznaczonego
do tego formularza internetowego lub za posrednictwem aplikacji wskazanej przez organ jako
wiasciwej do dokonywania zgtoszen zewnetrznych w postaci elektronicznej.

Organ publiczny umieszcza na swojej stronie Biuletynu Informaciji Publicznej, w oddzielnej, tatwo
identyfikowalnej i dostepne] sekcji oraz w sposob zrozumiaty dla zgtaszajacego, m.in. informacje o
danych kontaktowych umozliwiajacych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego, w szczegolnosci adres do
korespondencji, adres poczty elektronicznej, odrebny adres elektronicznej skrzynki podawczej,
link do strony, na ktérej znajduje sie formularz internetowy lub numer telefonu wraz ze wskazaniem
czy rozmowy s3 nagrywane oraz informacje o zasadach poufnosci majacych zastosowanie do zgtoszen
zewnetrznych,
W przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne dotyczy naruszen w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania
danego organu publicznego, organ ten rozpatruje zgtoszenie zewngtrze. Jezeli zgloszenie zewngtrzne
nie nalezy do zakresu dziatania danego organu, a dotyczy informacji o naruszeniu prawa w dziedzinach
okreslonych w ustawie, organ ten dokonuje ustalenia organu publicznego wtasciwego do podigcia
dziatan nastepczych oraz przekazuje zgtoszenie niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w ciggu 14 dni od
dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach nie pézniej niz w ciggu 30 dni, do innego
organu publicznego wiasciwego do podjgcia dziatan nastgpczych.

Jednym z organdw publicznych w rozumieniu ustawy jest Wojt Gminy Suchy Las, natomiast Komisja

Wyjasniajaca powotana przez Wojta Gminy Suchy Las odrebnym zarzadzeniem odpowiedzialna jest za

przyjmowanie zgloszen zewnetrznych i podejmowanie dziatan nastgpczych, wigczajac w to weryfikacje

zgloszen, dalsza komunikacje ze zglaszajgcymi, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i

przekazywanie zgtaszajacym informacji zwrotnych,

Zasady zgloszeri zewnetrznych kierowanych do organu publicznego jakim jest Wojt Gminy Suchy Las

reguluje odrebne zarzadzenie Wojta Gminy Suchy Las.

Kwestie naruszen praw czlowieka mozna wnies¢ do Europejskiego Trybunatu Praw Czlowieka

w Strasburgu, jezeli kraj Unii Europejskiej naruszyl podstawowe prawo zagwarantowane w

Europejskiej Konwencji Praw Cztowieka.

Sprawe naruszen przepisow unijnych mozna zgtosic poprzez:

1) skarge do Komisji Europejskiej, jesli sktadajacy skarge uwaza, ze kraj Unii Europejskiej naruszyt

unijne przepisy przyjmujac ustawe lub rozporzadzenie albo podejmujac dziatania administracyjne,



2) skarge do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich, jesli sktadajacy skarge uwaza, e instytucja,

organ albo agencja Unii Europejskiej nie postepuje zgodnie z prawem lub zasadami dobrego

administrowania lub narusza prawa czfowieka,
3) petycje do Parlamentu Europejskiego dotyczaca stosowania prawa Unii Europejskiej,
4) zgloszenie zwigzane z finansowaniem Unii Europejskiej albo pracownikami Unii Europejskiej do

Europejskiego Urzedu ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAF).






Zatacznik nr 3
do zarzadzenia nr 148/2024
Woéjta Gminy Suchy Las z dnia 13 wrze$nia 2024r.

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE PRACOWNIKA Z PROCEDURA
DOKONYWANIA ZGELASZANIA NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

Ja, nizej podpisanaly

(imie i nazwisko)

(nazwa stanowiska pracy)
oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescia zarzadzenia Nr 148/2024 Wojta Gminy
Suchy Las z dnia 13 wrzesnia 2024 r. w sprawie ustaleniaw Urzedzie Gminy Suchy

Las wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

(czytelny podpis pracownika)
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