ZARZADZENIE NR 85/2024
WOJTA GMINY ANDRESPOL

z dnia 18 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie przyjecia procedury zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie
Gminy w Andrespolu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 609 1721) w zwigzku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
22024 r. poz. 928) Wojt Gminy Andrespol zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Po konsultacji z przedstawicielami oséb $wiadczacych pracg, ustalam procedure zgloszen
wewnetrznych 1podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie Gminy w Andrespolu, w brzemieniu
okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Pracownicy Urzedu Gminy w Andrespolu zobowigzani sa do zapoznania si¢ z wewngtrzng procedura
dokonania zgloszen naruszenia prawa ipodejmowania dziatan nastgpczych oraz podpisania o$wiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzor o§wiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom
Urzedu Gminy w Andrespol poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Andrespolu.

z up. Woéjt Gminy Andrespol
Zastepca Wojta Gminy
Andrespol

Agnieszka Janik
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 85/2024
Woéjta Gminy Andrespol

z dnia 18 wrze$nia 2024 r.

Procedura zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Gminy
w Andrespolu

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Procedura zgloszen wewnetrznych ipodejmowania dzialan nastgpczych, zwana dalej ,,procedura”,
okresla tryb przyjmowania zgloszen wewnetrznych dotyczacych informacji o naruszeniu prawa lub regulacji
i standardow etycznych ustanowionych w Urzgdzie Gminy w Andrespolu, atakze podejmowania dziatan
nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami.

§ 2. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow nieprawidlowosci,
podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwiazku z zaistniatymi naruszeniami oraz ochrong
sygnalisty.

§ 3. Procedura obowigzuje sygnaliste, ktory dokonuje zgloszenia wewnetrznego w kontekscie zwigzanym
z praca, niezaleznie od stosunku prawnego stanowiacego podstawe §wiadczenia przez niego pracy.

§ 4. Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgloszenia
wewnetrznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgloszenia wewngtrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania istanowi informacj¢ o naruszeniu
prawa.

§ 5. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory $wiadomie dokonuje zgloszenia
wewngtrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszlo (zta wiara).

§ 6. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego.

§ 7. Zgloszenia zewngtrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich Iub inny organ
publiczny, ktéorego wiasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastgpczych, obejmujacych
przedmiot zgloszenia. W stosownych przypadkach zgloszenia zewnetrzne sg dokonywane takze do instytucji,
organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

§ 8. Wszystkie informacje na temat dokonywania zgloszen zewngtrznych wraz z odestaniem do stron
internetowych organéw publicznych przyjmujacych takie zgloszenia, zawarte zostaly w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Andrespolu w zaktadce ,,Zgloszenia zewnetrzne”.

§ 9. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
Urzedu Gminy w Andrespolu zache¢ca si¢ do dokonania zgloszenia wewnetrznego.

Rozdzial 2.
Definicje

§ 10. Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z dokonanym
zgloszeniem i ktore narusza lub moze narusza¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzic
Sygnaliscie nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postegpowan przeciwko Sygnaliscie;

2) dzialania nastgpcze — dziatania podjete przez odbiorcg zgloszenia w celu oceny prawdziwosci zarzutow
zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu
przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewngtrzne, postgpowanie
wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania $rodkéw lub zamknigcie
procedury;
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3) informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak rowniez uzasadnione
podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze nie popetniono;

4) kontekst zwiazany zpraca — obecne lub przyszie dzialania zwigzane zpraca, wramach ktéorych —
niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby moga uzyska¢ informacje na temat naruszen i doswiadczy¢
dziatan odwetowych w przypadku zgloszenia takich informacji;

5) naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;

6) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga osobie dokonujace;j
zgloszenia w tej czynnosci i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

7) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktora jest wskazana w zgloszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia lub ktdra jest z nim powiazana;

8) sygnalista, osoba dokonujaca zgloszenia — osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje
na temat naruszen uzyskane w kontek$cie zwigzanym z praca niezaleznie od zajmowanego stanowiska,
formy zatrudnienia czy wspotpracy, w tym pracownik, byly pracownik, osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie,
osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, wtym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, stazysta, wolontariusz;

9) zgloszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia prawa, dokonane za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanaléw komunikacji do ktérego doszio lub moze dojs¢ w organizacji, w ktorej
osoba zglaszajaca pracuje lub z ktérg utrzymuje lub utrzymywala kontakt w kontekscie wykonywanej
pracy.

Rozdzial 3.
Przedmiot zgloszenia

§ 11. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zam6wien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkdéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy 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) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.

Rozdzial 4.
Tryb dokonywania zgloszenia

§ 12. 1. Osobami odpowiedzialnymi za przyjmowanie irozpatrywanie zgloszen w Urzedzie Gminy
w Andrespolu, podejmowanie dziatan nast¢gpczych i komunikacj¢ z Sygnalistg oraz sprawowanie catoSciowego
nadzoru nad sprawng realizacjg wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen w Urzedzie Gminy s3:

1) Barbara Mrozowska-Nieradko - Sekretarz Gminy Andrespol
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2) Karolina Student - Inspektor Ochrony Danych

2. Sekretarz Gminy Andrespol oraz Inspektor Ochrony Danych w zakresie, o ktorym mowa w ust. 1 dziala
na podstawie pisemnego upowaznienia Wdjta Gminy Andrespol i zobowigzane sa do zachowania tajemnicy
odnosnie do informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszenia
oraz podejmowania dzialan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

3. Osoba, co do ktorej ztresci zgloszenia wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek sposdb zaangazowana
w dziatanie lub zaniechanie, stanowigce przedmiot zgloszenia nie moze analizowaé takiego zgloszenia.
W takim przypadku, gdy zgloszenie nieprawidtowosci dotyczy Sekretarza Gminy Andrespol lub Inspektora
Ochrony Danych, zgloszenie rozpatruje Wojt Gminy Andrespol.

§ 13. 1. Zgloszenia mogg by¢ dokonywane na formularzu zgloszenia nieprawidlowosci, ktorego wzor
stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej procedury, lub w kazdej innej formie pisemnej poprzez dedykowane
poufne kanaly zgloszen funkcjonujace w Urzedzie, lub telefonicznie, w szczegdlnosci:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@andrespol.pl;

2)w formie listownej na adres: Urzad Gminy w Andrespolu, ul. Rokicinska 126, 95-020 Andrespol
z dopiskiem na kopercie: ,,Barbara Mrozowska-Nieradko — Sekretarz Gminy Andrespol — do rak
wiasnych”;

3) poprzez wrzucenie pisma do skrzynki umieszczonej przed wejsciem do Urzedu Gminy w Andrespolu
w zaklejonej kopercie z dpoiskiem o ktérym mowa w pkt. 2;

4) na numer telefonu 42 235 27 10.
2. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1)jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane podlegaja
utajnieniu.

§ 14. 1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osoby zglaszajacej, tj.: imi¢, nazwisko, stanowisko, adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej lub nr telefonu;

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) mozliwie doktadny opis nieprawidlowosci oraz ich daty;

5) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktory umozliwit dostrzezenie zgtoszonego naruszenia;

6) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktore umozliwily stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu prawa jest
prawdziwa.

2. Zgltoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem swiadkow.

3. Formularz zgloszenia nieprawidtowosci wraz z obowigzkiem informacyjnym o przetwarzaniu danych
osobowych bedzie dost¢pny na stronie Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Andrespolu.

4. Zgloszenie przyjmowane telefonicznie nie b¢dzie nagrywane. Z przebiegu rozmowy bedzie sporzadzony
protokot otwarzajacy doktadny jej przebieg.

5. Informacje majace znamiona anonimu beda pozostawione bez rozpatrzenia

§ 15. Zgloszenia niespelniajace wymogoéw okreslonych niniejsza procedura, wykraczajace poza zakres
przedmiotowy, czy tez przekazane poza kanatami, o ktérych mowa w § 13 procedury nie beda podlegaly
rozpatrzeniu.

§ 16. 1. Zgloszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ swiadomego sktadania
fatszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto (tzw.
zgloszenie w ztej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolno$ci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.
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2. W przypadku ustalenia, ze w zgloszeniu $§wiadomie podano nieprawdg¢ lub zatajono prawde, dokonujacy
zgloszenia moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu
Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowiagzkéw pracowniczych ijako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prac¢ bez zachowania okresu
wypowiedzenia.

3. W przypadku zglaszajacego wykonujacego prace zarobkowa na innej podstawie niz stosunek pracy,
swiadczacego na rzecz Urzedu ustugi lub dostarczajacego towary na podstawie umowy cywilnoprawnej,
ustalenie dokonania falszywego zgloszenia skutkowa¢ moze natychmiastowym rozwigzaniem umowy
i zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

Rozdzial 5.
Tryb rozpatrywania zgloszen

§ 17. 1. Dostep do kanatow zgloszen posiada wylacznie osoba upowazniona do obstugi zgloszen
w Urzedzie Gminy w Andrespolu, o ktorej mowa w § 12.

2. Po wplynigciu zgloszenia, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszenia w terminie 7 dni od jego
otrzymania potwierdza sygnaliScie jego przyjecie chyba, ze Sygnalista nie wskazat adresu, na ktory nalezy
przekazaé potwierdzenie.

3. Osoba obstlugujaca zgloszenie moze podjaé decyzje o odstapieniu od weryfikacji zgltoszenia w sytuacji,
gdy zgloszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie od Sygnalisty
dodatkowych informacji niezbgdnych do weryfikacji Zgtoszenia.

4. Jezeli zgloszenie pozwala na podj¢cie dziatan nastepczych — w tym weryfikacje zgloszenia, nastgpuje to
niezwlocznie po jego wplynigciu.

5. Przy weryfikacji zgloszenia, o ile bgdzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym w zgloszeniu,
mozliwe jest skorzystanie ze wsparcia merytorycznego specjalistow i niezaleznych konsultantéw, np. poprzez
sporzadzenie opinii dot. przedmiotu zgtoszenia.

6. Osoba obstugujaca zgloszenie rozpoznaje zgloszenie oraz podejmuje dziatania nastepcze bez zbednej
zwloki.

7. Informacja zwrotna — informacja na temat planowanych lub podj¢tych dziatan nastgpczych oraz
powodow takich dziatan przekazywana jest SygnaliScie nie pozniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminie 3 miesigcy
od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

8. Po przeprowadzeniu weryfikacji zgloszenia podejmowana jest decyzja co do zasadnosci zgloszenia.
W przypadku zgloszenia zasadnego, osoba odpowiedzialna za obshuge zgloszen moze wyda¢ rekomendacje
o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia
prawa oraz rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie w przysztosci tozsamym lub
podobnym naruszeniom co opisane w zgloszeniu.

§ 18. 1. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen.

2. W rejestrze zgloszen wewngtrznych rejestrowane s rowniez te zgloszenia, ktére pozostaja bez
rozpatrzenia.

3. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiaja osoby wskazane w § 12. ust. 1.

4. Rejestr Zgloszen zawiera co najmniej: numer zgloszenia, przedmiot naruszenia prawa, dane osobowe
Sygnalisty oraz osoby, ktoérej dotyczy zgloszenie — niezbedne do identyfikacji tych oséb, adres do kontaktu
Sygnalisty, date dokonania zgloszenia, informacje¢ o podjetych dziataniach nastgpczych, date zakonczenia
sprawy.

5. Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufno$ci, a dane osobowe oraz pozostate
informacje w rejestrze zgloszen sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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§ 19. 1. Zgloszenia traktowane sa znalezyta powagg i starannoscia w sposob poufny, aprzy ich
rozpatrywaniu obowiazuje zasada bezstronnos$ci i obiektywizmu, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie
chybionych ibezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz
z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

2. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa SygnaliScie oraz
minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych.

3. Tozsamo$¢ Sygnalisty, a takze inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje, nie bedzie ujawniana
osobom, ktorych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom i wspolpracownikom Urzedu
Gminy w Andrepolu.

4. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zostaé
ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym
z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe
postepowan. Tozsamos$¢ osob, ktorych dotyczy zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci
w analogicznym zakresie, co tozsamos$¢ Sygnalisty.

5. Podmiot przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia oraz podjecia dziatan
nastepczych. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpoznania zgloszenia nie sa zbierane, aw
przypadku zebrania sg usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Rozdzial 6.
Dzialania nastepcze i ochrona sygnalisty

§ 20. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie, w szczegdlnosci, moze zosta¢ uznane
za:

1) zasadne 1 wowczas podejmowane sa dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy §cigania;
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

§ 21. 1. Ochronie podlegaja Sygnalisci i osoby, ktore pomagaty w dokonaniu zgloszenia, jesli dziataty
w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego podstawe w posiadanych informacjach,
ktore obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgloszen.

§ 22. 1. SygnaliScie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia zapewnia si¢ ochron¢ przed
mozliwymi dzialaniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia
lub ngkania przez innych pracownikow.

2. Zapewniajac ochrong, o ktérej mowa w ust. 1, w szczegdlnosci:

1) podejmuje si¢ dzialania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych, ochrong
tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem §
21;

2) doprowadza si¢ do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikow, ktorym zostato udowodnione
podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia
oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

3. Dziatania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt | obejmuja przede wszystkim w ograniczeniu dostepu do
informacji wylacznie dla os6b uprawnionych w ramach postepowania wyjasniajacego, atakze procesu
zapewnienia ochrony osobie dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia

§ 23. Osobg dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okoliczno$ciach, w ktorych
ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§ 24. 1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organu publicznego z pomini¢ciem procedury przewidzianej w niniejszej Procedurze, w szczegdlnosci gdy:

1) Sygnalista nie otrzyma informacji zwrotnej w oznaczonym terminie, w ogole nie otrzyma informacji lub
Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub
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oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
dokonanie zgloszenia wewngtrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania
zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania
naruszeniu prawa przez Podmiot z uwagi na szczegdlne okolicznos$ci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia
lub zniszczenia dowodow lub mozliwo$¢ istnienia zmowy miedzy Podmiotem a sprawcg naruszenia prawa
lub udziatu Podmiotu w naruszeniu prawa;

2) zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pomini¢ciem zgloszenia
wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami ustawy
o ochronie sygnalistow.

Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§ 25. Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
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Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

tytul

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDELOWOSCI

1) Imie i nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej lub nr telefonu. W przypadku
podania tylko poczty elektroniczne;j:

3)Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub data imiejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosciach:

4) Opis sytuacji lub okoliczno$ci, ktore doprowadzity lub mogg doprowadzi¢c do wystapienia
nieprawidtowosci:

7) Wskazanie ewentualnych dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga okaza¢ sig
pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowosci:
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(miejscowosc, data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia)
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KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

Wypehiajac obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 112 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych nr 2016/679 (dalej zwane RODO), informujemy Pania/Pana o sposobie i celu, w jakim
przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, atakze o przystugujacych Pani/Panu prawach, wynikajacych
z regulacji o ochronie danych osobowych:

1) Administratorem Pani/Pana dane osobowe jest W¢jt Gminy, zsiedziba, ul. Rokicinska 126, 95-020
Andrespol, tel. 42 235 24 4, ug@andrespol.pl.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, zktérym mozna si¢ skontaktowaé za
posrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: iod@andrespol.pl, badz listownie na adres siedziby
Administratora wskazany powyzej;

3) Dane osobowe przetwarzane beda w celach przyjecia zgloszenia naruszenia prawa, przekazywania
informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastgpczych. Podstawa prawng przetwarzania danych
osobowych jest niezbedno$¢ wypetnienia 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
sygnalistow. Jezeli zgloszenie bedzie zawieralo dane szczegdlnej kategorii bedziemy je przetwarzali
w zwigzku z niezbednoscia ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie
prawa, w oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

4) Administrator zapewnia poufno$¢ 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 przepisoOw prawa. Odbiorcami mogg by¢ rowniez podmioty wspierajagce Administratora
w realizacji zadan, wtym zapewniajgce asyst¢ iwsparcie techniczne dla uzytkowanych w Urzedzie
systemow informatycznych przy czym zakres przekazania danych ograniczony jest wylacznie do
mozliwosci przechowywania tych danych.

5) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane od momentu przyjecia zgloszenia do zakonczenia dziatan
nastgpczych, anastepniec dane beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktore nie beda mie¢ znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia zostang usunigte w terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz sg zbedne.

6) Na zasadach okres$lonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:
a) zadania od Administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych (przeslemy wtedy kopi¢ danych,
jakie posiadamy)

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan, ze dane sg niepeine lub
nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupelienia lub sprostowania, Zawsze moze Pani/Pan
wycofa¢ zgode na ujawnienie Pani/Pana tozsamoS$ci, ana czas rozpatrywania zadania poprosic¢
0 ograniczenie przetwarzania danych.

7) Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzajac dane osobowe naruszyliSmy przepisy o ochronie danych
osobowych moze Pani/Pan wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

8) Podanie danych przez sygnaliste:

a) w przypadku danych identyfikujacych, jest niezbedne do realizacji obowigzkéw prawnych wynikajacych
z przepisdbw Ustawy o ochronie sygnalistow. Brak podania informacji dot. tozsamos$ci uniemozliwia
objecie Pani/Pana ochrong wynikajaca z przepisow Ustawy o ochronie sygnalistow,

b) w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji obowigzkéw ustawowych
w zakresie udzielania informacji sygnaliscie,

¢) w przypadku ewentualnego wyrazenia zgody na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, jest dobrowolne.

9) Pani/Pana dane moga by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane. Dane osobowe
nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji mig¢dzynarodowej. W przypadku takiego
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zamiaru zostanie Pani/Pan odrgbnie poinformowana/y. Pani/Pana dane moga by¢ przetwarzane w sposob
zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

Podpisany Strona 4



REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zatacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1

Nr zgloszenia Data Dane Whiosek o | Przedmiot | Komdrka Data Data Dzialania | Zalaczniki
wplywu sygnalisty, | utajnienie | zgloszenia | organizacyjna/ potwierdzenia | przekazania | nastepcze | do
zgloszenia | adres do danych osoba/jednostka, | przyjecia informacji zgloszenia/

kontaktu ktorej dotyczy zgloszenia zwrotnej uwagi

zgloszenie
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 85/2024
Woéjta Gminy Andrespol
z dnia 18 wrzeénia 2024 r.
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa oraz podejmowania dzialan nastepczych wdrozonej w Urzedzie Gminy w Andrespolu

Andrespol, dnia ............ccoooii

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢/zapoznatam si¢ z przepisami procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa oraz podejmowania dziatan nastgpczych, bedacej zatgcznikiem do zarzadzenia nr 85/2024 Wojta
Gminy Andrespol zdnia 18 wrzesnia 2024 r. w sprawie przyjecia procedury zgloszen wewnetrznych
i podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie Gminy w Andrespolu.

(podpis pracownika)
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