Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 120.27.2024
Wojta Gminy Bieliny

z dnia 4 pazdziernika 2024 r.

Regulamin

okreslajacy wewnetrzna procedure zglaszania naruszen prawa, podejmowania dzialan
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nastepczych oraz ochrony oso6b dokonujacych zgloszen

§1
Ninigjsza procedura ma na celu zapewnienie prawidtowej implementacji wytycznych zawartych
w ustawie z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow.
Osoby dokonujace zgloszenia na podstawie niniejszej procedury podlegaja ochronie przewidzianej
w ustawie przywotanej w ust. 1 (Rozdzial 2 — Zakaz dziatan odwetowych i srodki ochrony).
Przedmiotowg ochrong objete sg takze osoby pomagajagce dokonaé zgloszenia, inne 0soby
powiazane ze zglaszajacymi, ktéore moga doswiadczy¢ dziatan odwetowych w kontekscie
zwigzanym z pracg, takie jak wspotpracownicy lub krewni sygnalistow oraz osoby fizyczne, dla
ktorych zglaszajacy pracuje lub ktore sg w inny sposob z nim powigzane w konteks$cie zwigzanym
Z praca.
Przez uzyte w niniejszej procedurze okreslenia rozumie sig¢:

anonim — zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktoérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane dokonanym zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniona szkod¢ sygnalicie, w tym niezasadne inicjowanie postgpowan przeciwko
sygnaliscie;

dziatanie nastgpcze — dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika Urzedu Gminy Bieliny
w celu oceny prawdziwo$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dzialanie podejmowane w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury;

informacje o0 naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto Iub prawdopodobnie dojdzie
w Urzedzie Gminy Bieliny, w ktoérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekScie zwigzanym

z pracg, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
i powodow takich dziatan przekazane sygnaliScie;

kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ushug, lub pehienia funkcji w Urzedzie Gminy Bieliny, lub pelnienia
stuzby, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;

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

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéora pomaga sygnaliscie w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekScie zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;
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osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, ktora jest
wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia
prawa lub jako osoba, z ktéra osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

10) osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan

odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. matzonek,
wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba
pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajaca we
wspolnym pozyciu;

11) zgloszenie wewngtrzne — przekazanie ustne lub pisemne Wojtowi Gminy Bieliny

informacji o naruszeniu prawa, w tym obowigzujacego w Urzedzie Gminy Kodeksu etyki.

§2

Przedmiotem zgloszenia naruszenia prawa dokonanego na podstawie niniejszej procedury moga by¢
wszystkie dzialania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa w obszarach
okreslonych w art. 3 ustawy o ochronie sygnalistow.
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§3
Osobami uprawnionymi do dokonania zgloszenia w ramach niniejszej procedury sa osoby fizyczne
wskazane w art. 4 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow.
Jezeli zgloszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury (np. antymobbingoweyj,
skargowej) przekazuje si¢ je wg wiasciwosci.

§4
Zgloszenia naruszenia mozna dokonywac pisemnie w postaci papierowej - listownie na adres Urzad
Gminy Bieliny ul. Partyzantow 17, 26-004 Bieliny z dopiskiem ,,zgloszenie nieprawidtowosci — do
rak wlasnych upowaznionego pracownika” lub elektronicznie, poprzez skierowanie zgtoszenia na
adres mailowy: zgloszeniasygnalisci@bieliny.pl lub osobiscie, ustnie do protokotu zgtoszenia,
ktory zostanie sporzadzony przez wyznaczonego i upowaznionego pracownika Urzedu Gminy
Bieliny, o ktorym mowa w § 5 niniejszej procedury.
Zgloszenia anonimowe nie bedg przyjmowane, a doreczone pozostaja bez rozpatrzenia.
Zgloszenie w szczego6lnosci powinno zawierac:
a) dane osobowe zglaszajacego: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, date dokonania
zgloszenia;
b) dane osobowe osoby/osob, ktorej zgtoszenie dotyczy;
C) opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidtowosci oraz ich daty;
d) wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepisow prawa lub standardow zgtoszenie
dotyczy;
e) wskazanie okolicznosci powzigcia informacji o naruszeniu;
f) wskazanie 0s6b majacych zwigzek ze sprawa lub ewentualnych swiadkow;
g) wskazanie osdb, z ktérymi osoba dokonujgca zgloszenia kontaktowata si¢ w danej sprawie;
h) inne okoliczno$ci istotne dla sprawy.

§5
Wéjt Gminy Bieliny wyznacza pracownika upowaznionego do przyjmowania zgloszen
w ramach niniejszej procedury odrebnym zarzadzeniem podanym do wiadomosci wszystkich
pracownikow jednostki.
Do obowigzkow 0sob upowaznionych nalezy, w szczegolnosci:
a) przyjmowanie zgloszen i ich potwierdzanie;
b) wstepna kwalifikacja i ocena zgtoszenia,
C) wzywanie osoby zglaszajacej do uzupetniania przekazanych informacji, jesli powstaja
watpliwosci do prawidlowego jej zakwalifikowania;
d) zapoznanie osoby zglaszajacej naruszenie z klauzulg informacyjng i uprawnieniami
wynikajacymi z obowiazujacych przepisow;
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e) utrzymywanie statego kontaktu z osobg zgtaszajacg oraz udzielanie jej informacji o podjetych
dziataniach nastepczych;

f) prowadzenie rejestru zgloszen, w tym dokonywania wpisow w terminach okreslonych
ustawowo.

§6
Po otrzymaniu zgloszenia pracownik wyznaczony zgodnie z trescia § 5 niniejszej procedury
potwierdza osobie zglaszajgcej fakt przyjecia zgloszenia wewngtrznego w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
potwierdzenie.
Po weryfikacji zgloszenia pracownik wyznaczony zgodnie z trescia § 5 niniejszej procedury
podejmuje dzialania  nastgpcze, odpowiadajac jednocze$nie za weryfikacje zgloszenia
wewnetrznego i dalsza komunikacje z osoba zglaszajaca, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie osobie zglaszajacej informacji zwrotnej.
Osoba wyznaczona zgodnie z treScig § 5 niniejszej procedury w terminie 3 miesi¢cy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania tego
potwierdzenia - 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego, udziela
osobie zglaszajacej informacji zwrotnej na temat podjetych dziatan nastepczych, chyba ze osoba
zglaszajaca nie podata adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.
Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastgpczych zobowigzani sg do dotozenia nalezytej
starannos$ci, aby unikngé¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,
niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnosci 1 dobrego imienia pracownikow i 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

§7

Tworzy sie rejestr zgloszen wewnetrznych.
Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzony jest w sposob zgodny z zasadami ochrony danych
osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufnosci tozsamosci
Zglaszajacego oraz osob zwigzanych z dang sprawa, w formie pisemnej, w tym elektroniczne;.
Rejestr zgloszen zawiera:

a) numer zgloszenia,

b) przedmiot naruszenia prawa;

€) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do

identyfikacji tych osob;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

Dostep do Rejestru zgtoszen wewnetrznych przystuguje wylacznie:

a) Wojtowi Gminy Bieliny;
b) pracownikom posiadajagcym pisemne upowaznienie Wojta Gminy Bieliny;
€) innym zobowigzanym do zachowania poufnosci pracownikom stuzbowo zaangazowanym
W proces merytorycznego wyjasniania sprawy z zakresu naruszen — ale wylacznie
w zakresie spraw, w ktorych brali udziat (dostep do wyciggu z rejestru), bez danych
osobowych (dane osobowe udostepniane sg tylko w uzasadnionych przypadkach, za zgoda
Wojta Gminy Bieliny);
d) organom $cigania w przypadku ich zawiadomienia.
Dane osobowe w Rejestrze zgloszen wewngtrznych przechowuje si¢ przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.



§8

1. Przetwarzania danych osobowych, dokonuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem (UE) 2016/679
(RODO) i dyrektywa (UE) 2016/680. Wymiany i przekazywania informacji przez instytucje,
organy lub jednostki organizacyjne Unii dokonuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem (UE)
2018/1725.

2. Dane osobowe, ktore w sposob oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania konkretnego
zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sa usuwane bez zbgdnej zwloki.

3. Kazda osoba zglaszajaca powinna otrzymaé klauzule informacyjna, ktora bedzie wreczana przy
zgloszeniu bezposrednim, lub przesylana drogg pocztowa przy zgloszeniu papierowym
(listownie) lub mailowa w przypadku zgtoszenia dokonanego w tej formie. Wzér klauzuli
informacyjnej stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§9
Niniejszy regulamin udostepniany jest wszystkim pracownikom jednostki oraz osobom wykonujgcym
pracg na innej podstawie prawnej, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

§ 10
Procedure nalezy uzupetni¢ o informacje dotyczaca mozliwosci zgloszen zewngtrznych w terminie
okreslonym ustawa z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow.

§11
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu postepowania administracyjnego oraz
Ogodlnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych.



