ZARZADZENIE NR 9/2025
WOJTA GMINY OBROWO

z dnia 22 stycznia 2025 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa, podejmowania
dzialan nastepczych oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen
w Urzedzie Gminy w Obrowie

Na podstawie art. 24 ust. 1, art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r.,
poz. 928) oraz art. 30 ust. 11 art. 33 ust.1,3,5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j.Dz. U.
72024 1. poz.1465),

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Po konsultacji z przedstawicielami os6b $wiadczacych pracg ustalam wewnetrzng procedure
dokonywania zgloszen naruszen prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych
zgloszen w Urzedzie Gminy w Obrowie, ktorej tre$¢ stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 112/2024 Woéjta Gminy Obrowo zdnia 17 pazdziernika 2024 r.
w sprawie ustalenia wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen
w Urzedzie Gminy w Obrowie.

§ 3. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zapoznania si¢ z procedura ipodpisania o$wiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z jej przepisami, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Wojta.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Obrowie.

Wojt Gminy Obrowo

Andrzej Wieczynski
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 9/2025
Wojta Gminy Obrowo
z dnia 22 stycznia 2025 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NABUSZEN PRAWA,
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH
ZGLOSZEN W URZEDZIE GMINY W OBROWIE

Celem procedury jest:

- stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkoéw nieprawidlowosci oraz ochrony
0s0b dokonujacych zgloszen,

- poprawa spolecznej percepcji (postrzegania) dziatan osob zgtaszajacych przypadki nieprawidlowosci jako
aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

- ochrona 0s6b zgtaszajacych przypadki nieprawidtowosci,
- ochrona Urzgdu poprzez wczesne wykrycie i usunigcie zgloszonych przypadkéw nieprawidtowosci,
- propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.
Procedura:

- umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgtoszen,
- gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen,
- zapewnia ochrong¢ oséb dokonujacych zgloszen i 0séb z nimi zwigzanych.

§ 1. Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sig:
1) anonim — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci,

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

3) dziatania nastgpcze —dziatanie podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu oraz wcelu przeciwdzialania naruszeniu prawa bg¢dacemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania §rodkow finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej
w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa ipodejmowania dziatan
nastepczych;

4) informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie Gminy
Obrowo, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

5) kontekst zwigzany z pracg —przeszte, obecne lub przyszle dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub pehienia funkcji w Urzedzie Gminy Obrowo lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby
w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;

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

7) osoba dokonujaca zgloszenia (sygnalista) — osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje
na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca;
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8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnali§cie w zgloszeniu lub
ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno§¢ prawna, wskazana w zgloszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba,
ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

10) zgloszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze doj$¢ w organizacji,
w ktorej osoba zglaszajaca pracuje lub pracowala, lub winnej organizacji, zktérg utrzymuje lub
utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy;

11) Urzad- Urzad Gminy Obrowo.

§ 2. Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ naruszenia prawa polegajace na dziataniu lub zaniechaniu
niezgodnym z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkdéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci 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 1 systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku  wewngtrznego  Unii  Europejskiej, wtym  publicznoprawnych  zasad  konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach jednostki z organami
wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16, w szczegodlnosci:

a) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikéw Urzedu;

b) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzy¢ stosunku
zalezno$ci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych.

§ 3. 1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbgdnych do realizacji zadan
wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Wéjt Gminy Obrowo.

2. Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada:

1) Zastepca Woijta, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury,
w szczegolnosci poprzez:

a) osobiste zaangazowanie W rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom,
w tym korupcji,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowosciom,
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¢) zapewnienie $rodkow finansowych, organizacyjnych ikadrowych umozliwiajagcych rozwoj systemu
przeciwdziatania nieprawidlowos$ciom,

d) ustalenie i podziat kompetencji pomigdzy pracownikow Urzedu, w sposob zapewniajacy efektywnosé
systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom,;

2) Wojt Gminy Obrowo sprawuje nadzor nad skutecznoscia wdrozonego systemu przeciwdzialania
nieprawidlowo$ciom, w szczego6lnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podleglych pracownikow,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim nieprawidlowosciom,
c) zglaszanie naruszen wlasciwym organom;

3) Wyznaczony przez Zastepce Wdjta Pracownik lub Pracownicy zwany/ni dalej ,,Doradca” realizuje/a
zadania zapewniajagce sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom,
w szczegblnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen/sygnalizacji,
b) prowadzenie rejestru zgloszen/sygnalizacji,

¢) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postgpowan wyjasniajacych, a takze,
w uzasadnionych przypadkach, powolywanie zespolow, ktorych sklad umozliwi kompleksowe
wyjasnienie sprawy,

d) spelnienie obowiazku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia, w szczegolnosci udzielenie
odpowiedzi,

e) zapewnienie poufnos$ci osobie dokonujacej zgtoszenia;
f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

g) prowadzenie kampanii informacyjnej wsrod pracownikow Urzedu zmierzajacych do utrwalania
pozytywnego postrzegania dzialan w zakresie zgloszen/sygnalizacji oraz propagowania postawy
obywatelskiej odpowiedzialnosci,

h) uzgadnianie wnioskow o rozwigzanie umowy o prac¢ z inicjatywy pracodawcy — udzielanie informacji
o przystugujacej ochronie zwigzanej z dzialaniami sygnalizacyjnymi;

4) Kierownicy wszystkich referatéw Urzedu wspolpracuja z Doradeg w zakresie:
a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikow,
b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu/sygnalizacji,

c) zapewnienia w podleglej komorce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych wczesnemu wykrywaniu
1 usuwaniu nieprawidtowosci;

5) Pracownicy Urzedu, w szczegolnosci:
a) przestrzegajg warto$ci etycznych i przepisOw prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan,

b) dokonuja analizy ryzyka 1iinformuja bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach,

¢) na biezaco zgtaszaja wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,
d) udostepniaja informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewngtrznym prezentujg postawe sprzyjajaca
przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowo$ciom.

3. Osoby, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 3, kierujg si¢ bezstronnos$cia w ocenie zdarzen izapewniaja
wszechstronne wyjasnienie sprawy.

4. Osoby, co do ktérych ztreSci zgloszenia naruszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposdb
negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie nie moga analizowac¢ takiego
zgloszenia.
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§ 4. 1. Zgloszenia nieprawidtowosci dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgloszen
funkcjonujace w Urzedzie Gminy w Obrowie, w szczegdlnosci:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@obrowo.pl w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku
nalezy przekazaé pracownikowi osobiscie lub telefonicznie pod nr 605-162-472;

2) w formie listownej w zamknigtej kopercie na adres: Urzad Gminy w Obrowie, ul. Aleja Lipowa 27, 87-126
Obrowo z dopiskiem na kopercie: ,,Zgloszenie nieprawidtowosci —do rgk wlasnych Doradcy”;

3) osobiscie lub telefonicznie do pracownika wyznaczonego w Urzedzie pod nr tel. 605-162-472, ktory
dokumentuje zgloszenie w formie karty zgloszenia wewnetrznego, protokotu
z rozmowy lub nagrania zrozmowy; sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu/karty przez ich podpisanie;

4) poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy zamieszczonej przy gtownych drzwiach wejsciowych do
Urzedu. Skrzynka oprézniana jest systematycznie, tj. w poniedziatki
i czwartki. Z czynno$ci tej sporzadzany jest protokot.

2. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

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

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia niezgadza si¢ na ujawnienie swoich danych
i dane podlegaja utajnieniu;

3) anonimowy, gdy w zaden sposob nie mozna zidentyfikowac osoby dokonujacej zgtoszenia.
3. Ustala si¢ sposob postgpowania ze zgloszeniami anonimowymi:

1) dopuszczalne  jest  zgloszenie  anonimowe  przekazane  jednym  z poufnych  kanatow,
o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 do 4;

2) kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgloszenia bez biegu, osoby o ktorych mowa w § 3 ust 2 pkt 3 maja obowiazek
wskazania przyczyn uzasadniajacych taka decyzje;

3) jezeli w toku rozpatrywania anonimowego zgloszenia zostanie ustalona tozsamo$¢ zglaszajacego, osoby
o ktérych mowa w § 3 ust. 2 pkt 3 niezwlocznie nadajg mu status sygnalisty.

§ 5. 1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane osoby zglaszajacej, tj. imig¢, nazwisko, stanowisko Iub funkcja, miejsce pracy (nie dotyczy
anonimow);

2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane 0so6b, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis nieprawidlowosci oraz ich daty;
5) podpisane oswiadczenie (nie dotyczy anoniméw);
6) wskazanie sposobu kontaktu (nie dotyczy anoniméw).
2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $wiadkow.

3. Wzér formularza zgloszenia wewngtrznego, stanowi zalacznik nr 1do niniejszej procedury
1 zamieszczony jest na stronie WW W.bip.obrowo.pl w zaktadce ,,SYGNALISTA”.

§ 6. 1. Zgloszenia, o ktéorych mowa w§ 4 rejestrowane sg przez osobe, o ktorej mowa w§
3 ust. 2 pkt 3,zgodnie ze wzorem rejestru zgloszen wewnetrznych okreslonym w zatacznik nr 2 do niniejszej
procedury. W przypadku zgloszenia zawierajacego dane osobowe osoby dokonujacej zgloszenia, pracownik
w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie przyjecia zgloszenia.

2. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastepnie decyduje o dalszych
dziataniach nastepczych.

3. Dziatanie nastgpcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.
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4. Przekazanie informacji zwrotnej sygnali§cie nastgpuje w terminie do 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia 3 miesiecy od uptywu 7 dni
od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktoéry nalezy
przekaza¢ informacje zwrotng.

§ 7. 1. Zgloszenia traktowane sa znalezyta powagg 1 staranno$cig w sposob poufny, aprzy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

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

1) zasadne 1 wowczas podejmowane sg dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy $cigania;
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

§ 9. 1. Ochronie podlegaja osoby, ktore dokonaty zgloszenia iosoby, ktore pomagaly w dokonaniu
zgloszenia, jesli dzialalty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego podstawe
w posiadanych informacjach, ktére odnosza si¢ do zdarzen, ktore zaistnialy w rzeczywistosci i obiektywnie
uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.

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

§ 10. 1. Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia pracodawca
zapewnia ochron¢ przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, atakze przed szykanami, dyskryminacja
i innymi formami wykluczenia lub ng¢kania przez innych pracownikow.

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

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci ianonimowosci danych, ochrong
tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem§
11;

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

3) zobowiazuje osobe kierujaca komodrka organizacyjng odpowiedzialng za kadry do stalego (co najmniej
przez okres postepowania wyjasniajacego i przez okres 3 miesiecy po jego zakonczeniu) monitorowania
sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia.
Monitorowanie obejmuje analiz¢ uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych osoby dokonujacej
zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej
i faktycznej wramach stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o pracg, zmiana zakresu
czynnosci,przeniesienie do innej komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja
stanowiskowa,placowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane pracownikom —
dodatki,nagrody, premie, zmiana warunkéw $wiadczenia pracy — wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny
pracy,udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego itp.). W przypadku
stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby
dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia osoba kierujaca komorka
organizacyjna odpowiedzialng za kadry zobowigzana jest poinformowaé¢ Wojta Gminy Obrowo, celem
zatrzymania tych dziatan.

3. Dziatania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla o0s6b uprawnionych w ramach postepowania
wyjasniajacego, atakze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

2) odebranie od os6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o$§wiadczen o zobowigzaniu do
zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu wyjasniajagcym lub w procesie ochrony
osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,
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3) ukaranie 0sob, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktorym mowa powyzej,
zgodnie z Regulaminem pracy.

§ 11. Osob¢ dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowa¢ o okoliczno$ciach, w ktorych
ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postgpowania karnego.

§ 12. 1. Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

2. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich, albo organ publiczny,
a w stosownych przypadkach przez instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii Europejskie;.

§ 13. Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§ 14. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz. U z 2024 r. poz. 928), a takze dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 2019/1937 z dnia23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zglaszajacych
naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postgpowania karnego i Kodeksu karnego.
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Zalacznik nr 1 do

wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz
ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen
w Urzedzie Gminy w Obrowie

Formularz zgloszenia
w Urzedzie Gminy Obrowo

Data i miejsce sporzadzenia:

Czy zgloszenie ma charakter anonimowy: TAK  NIE

Zgloszenie imienne:
Imie¢ i nazwisko, stanowisko lub funkcja, miejsce pracy:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
------------------------------------------------------------------------

Wnosze¢ o utajnienie moich danych osobowych: TAK NIE

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie?
Hdziatania o charakterze korupcyjnym

Bkonflikt interesow

"mobbing

Tres¢ zgloszenia

Opisz szczegotowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktorq posiadasz:
(z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasujg do sytuacji, ktorq chcesz opisac)

*Podaj dane o0sob, ktore dopuscity si¢ nieprawidtowosci, ktorych dotyczy zgloszenie (nazwiska,
stanowiska, miejsce pracy),

*Podaj dane osob, ktore mogty sta¢ si¢ ofiarami nieprawidtowosci.

=Podaj date¢ i miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date 1 miejsce pozyskania informacji o
nieprawidlowosciach.

=Jakie zachowanie/dziatania chcesz zglosi¢?

*Kiedy si¢ zaczeto? Czy trwa nadal?

*Czy powiadomites$ juz kogos$ o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w Urzedzie, media, inne
instytucje).

=Czy istnieja relacje pomigdzy wskazanymi powyzej osobami?

=Jakie skutki spowodowaty lub moga spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidlowosci?

Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie
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Wskaz i dotqgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkow

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

l)dziatam w dobrej wierze,

2)posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,
3)nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

4)ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i
okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

5)znana jest mi obowigzujgca w Urzedzie Gminy Obrowo wewngtrzna procedura dokonywania
zgloszen naruszen prawa, podejmowania dziatan nastgpczych oraz ochrony os6b dokonujacych
zgtoszen w Urzedzie Gminy w Obrowie.

Data i czytelny podpis osoby dokonujacej
zgloszenia

(nie dotyczy zgloszenia w formie
anonimu)
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Klauzula informacyjna
Obowiazek informacyjny RODO dla oséb zglaszajacych kanalem wewnetrznym naruszenia prawa
w zakresie przedmiotowym opisanym w Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii oraz
ustawie z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024r. poz. 928).

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE L 119 z 4 maja 2016 r., str. 1 oraz Dz.Urz. UE L 127 z 23
maja 2018 r., str. 2) — zwanego dalej jako RODO informujemy, ze:

Administratorem danych osobowych jest Wojt | Do kontaktow w sprawie ochrony Twoich danych osobowych zostat
Gminy Obrowo. Mozesz si¢ z nim kontaktowa¢ | takze powotany inspektor ochrony danych, zktérym mozesz si¢
W nastepujacy sposob: kontaktowa¢ wysylajac e-mail na adres: iod@obrowo.pl.

‘listownie na adres siedziby: Urzad Gminy
w Obrowie, ul. Aleja Lipowa 27, 87-
126 Obrowo,

-e-mailowo: obrowo@obrowo.pl,
‘telefonicznie: 56 678 60 22.

1. Panstwa dane osobowe przetwarzane beda na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zwigzku z Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii oraz ustawg z dnia
14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024r. poz. 928) w celu realizacji obowigzku prawnego
cigzgcego na administratorze tj. weryfikacji 1 rozpatrzenia zgtoszenia.

2) art. 9 ust. 2 lit. g RODO gdy przetwarzanie jest niezbedne ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem
publicznym, na podstawie prawa Unii lub prawa pafistwa czlonkowskiego, ktore sa proporcjonalne do
wyznaczonego celu, nie naruszajg istoty prawa do ochrony danych i przewiduja odpowiednie i konkretne
srodki ochrony praw podstawowych iinteresow osoby, ktérej dane dotyczy w celu weryfikacji
i rozpatrzenia zgloszenia, gdy w jego tresci bedg znajdowatly si¢ lub zaistnieje koniecznos¢ przetwarzania
danych szczegolnej kategorii,

2. Administrator jest zobowigzany do zachowania w poufnosci danych osobowych zglaszajacego oraz
osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia. Dane podlegaja udostepnienie  wylacznie w sytuacjach
wyjatkowych przewidzianej w przepisach prawa.

3. Dane osobowe przetwarzane w ramach procedury zglaszania naruszen prawa beda przetwarzane przez
okres nie dluzszy niz 5 lat od dnia zakonczenia rozpatrywania gloszenia.

4. Osoby, ktorych dane s3 przetwarzane przez administratora w ramach rozpatrywania zgloszenia
naruszenia, majg prawo:

1) dostepu do tresci danych na podstawie art. 15 RODO przy czym prawo dostgpu do wszelkich informacji
o zrddle danych (art. 15 ust. 1 lit. g RODO) przetwarzanych w ramach rozpatrywania zgloszenia naruszenia
prawa moze by¢ osoba dokonujaca zgloszenia, przy czym jej tozsamo$¢ podlega prawnej ochronie i nie
podlega ujawnieniu, chyba ze zglaszajacy nie mial uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze bedace
przedmiotem zgloszenia informacje na temat naruszen sg prawdziwe w momencie dokonywania zgloszenia
i ze informacje takie stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2) sprostowania danych na podstawie art. 16 RODO;

3) usunigcia danych na podstawie art. 17 RODO

4) ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 18 RODO jezeli:

a) osoba, ktorej dane dotycza, kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych;

b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia si¢ usuni¢ciu danych
osobowych, zadajac w zamian ograniczenia ich wykorzystywania;

¢) administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale sg one potrzebne osobie,
ktorej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;
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d) osoba, ktorej dane dotycza, wniosla sprzeciw wobec przetwarzania — do czasu stwierdzenia, czy prawnie
uzasadnione podstawy po stronie administratora sg nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu osoby, ktorej
dane dotycza;

5) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w przypadku gdy uznaja, ze
przetwarzanie ich danych osobowych narusza przepisy RODO

5. Podanie danych jest wymogiem okreslonym wprawie. Jezeli odméwisz podania Twoich danych lub
podasz nieprawidtowe dane, administrator nie bedzie mogt zrealizowaé celu do jakiego zobowiazuja go
przepisy prawa.

6. Przystuguje Panstwu skarga do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych - ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uznajg Panstwo, iz przetwarzanie swoich danych osobowych narusza przepisy
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .

7. Dane osobowe przetwarzane przez administratora w ramach rozpatrywania zgloszenia naruszenia
nie beda podlegaé zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

8. Dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.
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Rejestr zgloszen
w Urzedzie Gminy Obrowo

Zalacznik nr 2 do

Wewngtrznej Procedury

Dokonywania Zgloszen Naruszen Prawa,

Podejmowania Dziatan Nastepczych oraz

Ochrony Oséb Dokonujacych Zgloszen

w Urzgdzie Gminy w Obrowie

. Dane
Dane osobowe osoby Whiosek Data Data
Data o Yo, . . osobowe . . . . . Data
dokonujgcej zgloszenia i 0 Przedmiot zgloszenia/ , . | potwierdzenia | przekazania | Dzialania , .
Nr wplywu e s . osoby, ktorej . . o zakonczenia
. jej adres do utajnienie naruszenia prawa przyjecia informacji nastepcze
zgloszenia . dotyczy . . sprawy
kontaktu/anonim danych . zgloszenia zwrotnej
zgloszenie
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 9/2025
Wojta Gminy Obrowo
z dnia 22 stycznia 2025 r.

Obrowo, dnia .................

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa, podejmowania dzialan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen
w Urzedzie Gminy w Obrowie

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ / zapoznatam si¢* z przepisami wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen
w Urzedzie Gminy w Obrowie (Zarzadzenie nr 9/2025 Wojta Gminy Obrowo zdnia 22.01.20257.)

1 zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

(czytelny podpis pracownika)

*Niepotrzebne skresli¢
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