Wojt Gminy Bedzino
woj. zachodniopomorskie

Zarzadzenie nr 152/2024
Woéjta Gminy Bedzino
z dnia 20 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania

dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Bedzino

Dziatajac na podstawie art. 30 ust. 1iart.33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz.609), w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistéw ( Dz.U. z 2024, poz.928)

Wjt Gminy Bedzino zarzadza, co nastepuje:

§1
Ustalam Procedure przyjmowania zgtoszenn zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Gminy Bedzino, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

Wajt
Sylwia Halama



Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 152/2024 Wdjta Gminy Bedzino
z dnia 20 grudnia 2024 r.

PROCEDURA PRZYJIMOWANIA ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH W URZEDZIE GMINY BEDZINO

§ 1. CEL PROCEDURY:

1. Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistéw informacji o naruszeniu prawa.

2. System przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie naruszed prawa za posrednictwem
specjalnych, fatwo dostepnych kanatéw, w sposéb zapewniajgcy rzetelne i niezalezne
rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposéb zapewniajgcy ochrone Sygnalisty przed dziataniami o
charakterze  odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub  innym  rodzajem

niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§ 2.DEFINICJE:

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1. Organie — rozumie sie przez to Woéjta Gminy Bedzino;

2. Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Gminy Bedzino;

3. Procedurze — rozumie sie przez to Procedure dotyczgcg przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminie Bedzino;

4. Zgtaszajacym/ Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia o
naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska,
formy zatrudnienia czy wspétpracy;

5. Zgtoszeniu/ Zgtoszeniu naruszenia — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa,
dokonane za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatdw komunikacji do organu
publicznego;

6. Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe wskazang w zgtoszeniu jako
osobe, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa;

7. Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazang sygnaliscie przez organ informacje na

temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;



8. Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone, w zwigzku

ze ztozonym zgtoszeniem;

9. Kanale Zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce

dokonywanie zgtoszenia;

10. Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem, i ktére
narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ sygnaliscie
nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko

sygnaliscie.

§ 3. ZAKRES PROCEDURY

1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup oséb uprawnionych do
dokonania zgtoszenia:

1) pracownicy i wspotpracownicy oraz byli pracownicy i wspétpracownicy Urzedu,

2) osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Urzedu,

3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposéb powigzane z Urzedem, w szczegdlnosci: osoby
pomagajace w dokonaniu zgtoszenia nieprawidtowosci, praktykanci, stazysci lub kandydaci do
zatrudnienia, jesli informacje dotyczgce nieprawidtowosci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji
lub innych proceséw poprzedzajgcych nawigzanie stosunku zatrudnienia.

2. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do zgtoszen naruszen prawa, jakimi sg
dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczgce
zakresu:

a) korupcji,

b) zamdwien publicznych,

c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

d) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenistwa transportu,

g) ochrony sSrodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,



[) ochrony konsumentdw,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

o) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j,

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

g) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujgcych w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyze;.

3. Zgtoszenie nieprawidtowosci okreslonych w ust.2 moze dotyczy¢ w szczegdlnosci:

1) podmiotéw powigzanych z Urzedem,

2) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Urzedu,

3) pracownikéw i wspoétpracownikéw Urzedu w zwigzku ze $wiadczeniem pracy na jej rzecz,
4) podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedacego osobg fizyczng, jezeli jego czyn
zabroniony pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z Urzedem,

5) pracownika lub wspodtpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub na
rzecz przedsiebiorcy niebedgcego osobg fizyczng, jezeli jego czyn pozostawat w zwigzku z
wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsiebiorce z Urzedem,

4. Przez nieprawidtowosci nalezy rozumiec posiadane przez osoby uprawnione do dokonania
zgtoszenia informacje, w szczegdlnosci mogace swiadczy¢ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usifowania lub popetnienia czynu zabronionego przez podmioty,
o ktérych mowa w ust. 3,

2) niedopetnieniu obowigzkdw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane w ust. 3,

3) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach w dziataniach
podmiotéw wymienionych w ust. 3,

4) nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnosci Urzedu, ktére mogtyby prowadzi¢ do
popetnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,

5) naruszeniu przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego, na podstawie ktérych dziata
Urzad,

6) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych w Urzedzie.

§ 4. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGtOSZENIAMI



1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen oraz sprawujgca catosciowy
nadzoér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen jest Sekretarz Gminy Bedzino.

2. Zgtoszenia nie mogg analizowac osoby, co do ktdrych z tresci zgtoszenia nieprawidtowosci
wynika, ze mogag by¢ w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub
zaniechanie, stanowigce nieprawidtowos¢.

3. W przypadku, gdy zgtoszenie naruszenia dotyczy osoby wskazanej powyzej, osobg

odpowiedzialng jest Wojt Gminy badz Zastepca Wojta.

§ 5. KANALY PRZYJMOWANIA ZGtOSZEN

1. Zgtoszenie naruszenia moze by¢ dokonane jest za pomocg nastepujgcych Kanatdw Zgtaszania:
a) pisemnie:

- dostarczone za posrednictwem poczty badz innego operatora na adres do korespondenc;ji, tj.
Urzedu Gminy Bedzino, Bedzino 87, 76- 037, z dopiskiem ,,Sygnalista— zgtoszenie”,

- poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia, dostepnego pod adresem BIP Bedzino w zaktadce

Urzgd Gminy/Sygnalista i wrzucenie formularza w zamknietej kopercie do skrzynki podawczej

na dokumenty, umieszczonej w holu przy wejsciu do budynku Urzedu Gminy,
- poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia, dostepnego pod adresem BIP Bedzino w zakfadce

Urzad Gminy/Sygnalista i przestanie za posrednictwem dedykowanej skrzynki mailowej:

sygnalista@bedzino.pl, tytut e-maila — ,,Sygnalista- zgfoszenie”,

- wzor formularza zgtoszenia stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej procedury.

b) ustnie, podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania
whniosku o takg forme zgtoszenia, z uwzglednieniem nastepujgcych zasad:

- za zgodg Sygnalisty zgloszenie bedzie dokumentowane w formie protokotu rozmowy,
odtwarzajgcego jej doktadny przebieg,

- w przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgtoszenia, Sygnalista moze dokonac

sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

§ 6. TRESC ZGLOSZENIA | INFORMACJA ZWROTNA

1. Zgtoszenie naruszenia powinno wskazywac jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu
zgtoszenia i zawiera¢ w szczegdlnosci:
a) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji o

nieprawidtowosci,



b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia
nieprawidtowosci,

c) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci,

d) wskazanie ewentualnych swiadkéw nieprawidtowosci,

e) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére mogg okazac
sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci,

f) dane umozliwiajgce kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzymac informacje zwrotng w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem, a takze w celu uzyskania informacji o ostatecznym wyniku
postepowania wyjasniajgcego.

2. W przypadku stwierdzenia zgtoszenia o charakterze anonimowym, zgfoszenie to podlega
wpisowi do rejestru z adnotacjg o jego anonimowaosci. Zgtoszenie anonimowe pozostawia sie bez
rozpatrzenia.

3. Zgtaszajgcy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych rozméw o
zgtaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego
dziatania przepisami prawa.

4. Organ potwierdzi przyjecie zgtoszenia na podany adres kontaktowy. Informacje zostang
przekazane niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, o ile organ
nie otrzymat sprzeciwu na wystanie potwierdzenia.

5. Informacji o przyjeciu zgtoszenia organ nie przekaze, jezeli bedzie miat uzasadnione podstawy
sgdzi¢, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

6. Organ moze zwrdci¢ sie do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w posiadaniu Sygnalisty — podanie ich jest dobrowolne.
Jezeli sygnalista sprzeciwi sie przestaniu dodatkowych wyjasnien lub informacji badz ich
przestanie zagrozi ochronie poufnosci jego tozsamosci organ odstepuje od dodatkowych
wyjasnien.

7. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ
poinformuje osobe dokonujacg zgtoszenie o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie
odstgpienia. Organ moze w takim przypadku przekazaé informacje o trybie przewidzianym w
przepisach odrebnych do rozpoznania zgtoszenia.

8. Organ poinformuje Sygnaliste o przekazaniu zgtoszenia do innego organu publicznego, jezeli
wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do

zakres dziatania organu.



9. Organ przekaze Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od
dnia przyjecia zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajgcym
6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia.

10. Organ poinformuje sygnaliste, jezeli odstgpi od podjecia dziatan nastepczych, podajgc
uzasadnienie odstgpienia.

11. Organ poinformuje réwniez Sygnaliste o ostatecznym wyniku naszych dziatan nastepczych

realizowanych na skutek zgtoszenia.

§ 7. SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGLOSZENIAMI

1. W ramach postepowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrécic sie do
Sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

2. Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezgcej do zakresu dziatania organu, organ podejmie dalsze kroki w celu zbadania sprawy i
naprawienia naruszenia prawa, w szczegélnosci organ moze podjgé jedno lub kilka z ponizszych
dziafan:

a) modyfikacja obowigzujgcych procedur, majaca zapobiec powtdrzeniu sie podobnym
naruszeniom w przysztosci,

b) zgtoszenie odpowiednim organom lub podjecie odpowiednich srodkéw prawnych,

d) wszczecie postepowania dyscyplinarnego lub innego postepowania wobec osoby, ktéra
dopuscit sie naruszenia,

e) zwiekszenie czestotliwosci audytu danego obszaru,

f) przeszkolenie personelu.

3. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego organ
moze przekazac¢ zgtoszenie:

a) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;

b) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

4. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu
dziatania organu, organ przekaze je niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do
organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

5. Organ moze nie podjg¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu, dotyczgcym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesdniejszego zgtoszenia lub zgtoszenia od innego Sygnalisty,
nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w pordéwnaniu z
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wczesniejszym zgtoszeniem tego naruszenia. Organ poinformuje osobe dokonujgcg zgtoszenia o
takim odstgpieniu. W razie kolejnego zgtoszenia — organ pozostawi je bez rozpoznania oraz
informacji zwrotnej.

6. Organ — jezeli przewidujg to przepisy odrebne, bez zbednej zwitoki przekazuje wtasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w
zgtoszeniu w celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez te instytucje,

organy lub jednostki.
§ 8. FALSZYWE ZGLOSZENIE

1. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje sie swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen nieprawidtowosci.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci Swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzagdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze byé rowniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie
skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

4. W przypadku zgtaszajgcego, swiadczgcego na rzecz Urzedu ustugi lub dostarczajgcego towary
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia
nieprawidtowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakoriczeniem
wspotpracy pomiedzy stronami.

5. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajacy Swiadomie dokonujacy fatszywego
zgtoszenia nieprawidtowosci moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,

w przypadku wystgpienia szkody po stronie Urzedu zwigzanej z fatszywym zgtoszeniem.

§ 9. OCHRONA SYGNALISTY

1. Zgtoszenia moze dokonaé kazda osoba fizyczna, ktdéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa
w podmiocie prawnym w kontekscie zwigzanym z praca.

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r., poz. 928), od chwili dokonania zgtoszenia.

3. Ochrona Sygnalistéw jest zapewniona poprzez:



a) ochrone tozsamosci, chyba ze organ otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgode na ujawnienie
danych;

b) jezeli zgtoszenie dotyczy innych osdb, organ zapewni takze ochrone poufnosci ich tozsamosci;
c) udziat w procesie rozpatrywania zgtoszenia bezstronnych osdb, ktére zostaty zobligowane do
zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu wspétpracy;

d) zapewnienie, ze dostep do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem,
bedg miaty tylko uprawnione osoby, ktére zostaty przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony
Sygnalistéw;

e) ochrone przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dziataniami, w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem.

4. Na zgdanie Sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania, zaswiadczenie
potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej w
ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r., poz. 928).

5. W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziatan odwetowych, Sygnalista ma prawo do
odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce
narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celdw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego) lub

prawo do zadoscéuczynienia.

§ 10. REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Wszystkie zgtoszenia organ odnotowuje w rejestrze zgtoszen zewnetrznych, zwanego dalej
,» Rejestrem zgtoszen”, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

2. W Rejestrze zgtoszen rejestruje sie kazde zgtoszenie naruszenia, niezaleznie od dalszego
przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

3. Za prowadzenie Rejestru zgtoszen odpowiada osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i

rozpatrywanie zgtoszen

3. Rejestr zgtoszen zawiera w szczegdlnosci:

1) numer zgtoszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych

0sob,

4) date dokonania zgtoszenia,



5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych lub informacje o niepodjeciu takich dziatan
wraz z uzasadnieniem,

6) informacje o wydaniu zaswiadczenia, stwierdzajgcego fakt podlegania ochronie przez
sygnaliste,

7) date zakonczenia sprawy,

8) w przypadku stwierdzenia szkody majatkowej - informacje o szacunkowej wartosci szkody i
wysokosci odzyskanych kwot

4. Poza prowadzeniem Rejestru zgtoszen, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen, przy
zachowaniu zasad poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowoddéw,
dokumentdéw i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia

zgtoszenia przez okres 5 lat od czasu zakoniczenia postepowania wyjasniajacego.

§ 10. POSTANOWIENIE KONCOWE
1. W przypadku potrzeby kontaktu z Rzecznikiem Praw Obywatelskich, wszelkie zgtoszenia
mozna kierowaé na adres: Rzecznik Praw Obywatelskich, Al. Solidarnosci 77, 00-090

Warszawa, Telefon: (+48) 22 55 17 700 Strona internetowa: https://www.rpo.qgov.pl,

2. Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana jest raz na trzy lata przez
Sekretarza Gminy Bedzino.
3. Zmiana procedury dokonywana jest w drodze zarzadzania, o czym informuje sie przez

ujawnienie na BIP w zaktadce Sygnalista

Zataczniki:
1) Wzér formularza zgtoszenia,
2) Wazér rejestru zgtoszen zewnetrznych,

3) Klauzula informacyjna RODO.
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Zatgcznik nr 1 do
Procedury przyjmowania zgtoszeri zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Bedzino

(miejscowos¢, data)
WOJT GMINY BEDZINO
Bedzino 19
76-037 Bedzino

7Y¥.0SZENIE ZEWNETRZNE NARUSZENIA PRAWA

Formularz shuzy zgltaszaniu naruszen prawa w Urzedzie Gminy Bedzino.

Informacje podane w formularzu objete sg zasada poufnosci zgodnie z Procedurg Zgloszen
Zewnetrznych obowiazujaca w Urzedzie Gminy Bedzino.

Zasady postgpowania ze zgloszeniem oraz zasady komunikacji z sygnalistg okresla Procedura Zgloszen
Zewnetrznych, dostgpna na stronie: https://www.bip.gminabedzino.pl/sygnalista

Instrukcja wypelnienia formularza
Wypelnij formularz zgodnie z informacjami ponizej.

Zgloszenie moze dotyczy¢ dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majacego na celu
obejscie prawa. Informacja o naruszeniu powinna by¢ uzyskana przez zglaszajacego (sygnaliste)
w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajagcych zawarcie umowy, lub w ktorym sygnalista pracuje lub pracowal, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekScie zwigzanym
Z praca.

O naruszeniu prawa sygnalista winien dowiedzie¢ si¢ w kontekscie zwigzanym z praca. Przez kontekst
zwigzany z pracg rozumie si¢ przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy
na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe §wiadczenia pracy
lub ustug Iub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby
w podmiocie prawnym, w ramach ktoérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$¢ do§wiadczenia dziatan odwetowych.

1. PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

Zaznacz "X" jakiego zgloszenia dokonujesz

Korupcja
Zamowienia publiczne

Ustugi, produkty i rynki finansowe

Przeciwdziatanie praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu



https://www.bip.gminabedzino.pl/sygnalista

Bezpieczenstwo produktoéw i ich zgodno$¢ z wymogami

Bezpieczenstwo transportu

Ochrona $rodowiska

Ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe

Bezpieczenstwo zywnosci i pasz

Zdrowie i dobrostan zwierzat

Zdrowie publiczne

Ochrona konsumentow

Ochrona prywatnos$ci i danych osobowych

Bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych

Interesy finansowe Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej

Rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym publicznoprawne zasady
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych

Konstytucyjne wolnosci i prawa cztowieka i obywatela - wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

2. OZNACZENIE SYGNALISTY ( OSOBY DOKONUJACEJ ZGLOSZENIA)

(adres do kontaktu np. adres korespondencyjny, poczty elektronicznej (dobrowolny do podania,
w przypadku jego nie podania organ nie bedzie miat mozliwosci przekazywania informacji
o podjetych dziataniach, w tym informacji zwrotnej)

STATUS SYGNALISTY

Zaznacz "X" we wlasciwej kolumnie lub opisz swéj status jako osoby zglaszajacej naruszenie
w kontekS$cie zwigzanym z pracg

1. pracownik

2. byly pracownik

3. osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie

4. osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej

5. przedsigbiorca

6. wykonawca




7. podwykonawca

8. stazysta

9. wolontariusz

10. praktykant

11. pracownik tymczasowy

12. Inny ( nalezy opisa¢ kim jest osoba zgtaszajaca i opisac¢ kontekst
zZwigzany z pracg )

3. OSOBA KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE

(nalezy wskaza¢ osobe ktora dopuscita sie naruszenia prawa, wskaza¢ jej imie i nazwisko, stanowisko
stuzbowe lub funkcje )
4. NA CZYM POLEGALO NARUSZENIE

Naruszenie POIEZAT0 NA .....eocvieiieiiee ettt ettt e

(nalezy wskaza¢ jakie naruszenie/naruszenia sq zgtaszane, opisa¢ wszystkie okolicznosci, ktore mialy
miejsce, w przypadku gdy jest prawdopodobne, iz do naruszenia dojdzie w przysztosci nalezy opisaé
okolicznosci i prawdopodobienstwo ktore wskazuje, iz do zdarzenia moze dojsc).

5. W JAKIM MIEJSCU DOSZL.O DO NARUSZENIA
Naruszenie MIalo MICJSCE W ..c.vecvieiieriieieeieesteeteereeteereereeseesteesseeseesseasseasseesseassesssessseesseessesssesssens



(nalezy podac miejsce, opisac sytuacje)

6. KIEDY NARUSZENIE MIALO MIEJSCE

Naruszenie miato miejsce w dniu

(nalezy wskazaé date, godzing (nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszio, lecz istnieje
prawdopodobienstwo, ze dojdzie).

7. WSKAZANIE DOWODOW

Wskazanie dowodow potwierdzajacych przedstawione zgtoszenia, w przypadku posiadania dowodéw
nalezy je zalaczy¢

(nalezy wypetnic, jezeli zglaszajqcy dysponuje takimi dowodami).



8. WSKAZANIE SWIADKOW NARUSZENIA
Wskazanie §wiadkOw naruszenia

(nalezy wypetnic, jezeli zglaszajgcy dysponuje informacjami co do swiadkow - wowczas nalezy podac
imie nazwisko, dane kontaktowe swiadka oraz miejsce pracy).

9. DODATKOWE INFORMACJE
Czy zglaszales to naruszenie/te naruszenia prawa wczesniej?

0 Oswiadczam, ze zapoznatem sie i akceptuje tres¢ Klauzuli informacyjnej RODO, zatgczone do
Formularza Zgtoszenia

0 O$wiadczam, iz jestem w petni Swiadomy/-a mozliwych konsekwencji prawnych zwigzanych ze
zgtoszeniem naruszen prawa dokonanym niezgodnie ze stanem faktycznym lub w ztej wierze, tj. gdy
wiem lub przy zachowaniu nalezytej starannosci powinienem wiedzie¢, ze zgtaszane
nieprawidtowosci sg nieprawdziwe lub nie majg uzasadnionych podstaw, a wszczete postepowanie
moze nies¢ dla jego adresata negatywne konsekwencje.

0 Oswiadczam, ze wyrazam zgode na otrzymanie potwierdzenia przyjecia niniejszego zgtoszenia.

(data i podpis Zgtaszajgcego



REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH W URZEDZIE GMINY BEDZINO

Zatgcznik nr 2 do
Procedury przyjmowania zgtoszeri zewnetrznych oraz podejmowania
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Zatgcznik nr 3 do
Procedury przyjmowania zgtoszeri zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Bedzino

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty

Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Bedzino z siedziba: Bedzino 19, 76-037 Bedzino.
Z Administratorem mozna sie kontaktowaé pisemnie, za pomocg poczty tradycyjnej na w/w adres
siedziby urzedu lub drogg mailowg pod adresem: ug@bedzino.pl

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:
iodo@bedzino.pl

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

- art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.) - dalej RODO -
obowigzek prawny administratora, w zwigzku z przepisami ustawy zdnia 14 czerwca 2024r.
o ochronie sygnalistow w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen zewnetrznych,

- art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie dane
osobowe zawarte sg w zgtoszeniu sygnalisty.

Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/Pana danych w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.
W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do
ich przetwarzania na podstawie przepisdw prawa.

Dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom zewnetrznym wspierajagcym administratora w
zakresie przyjmowania zgtoszed zewnetrznych, na podstawie umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych, okreslajacej w szczegdlnosci przedmiot, czas trwania powierzenia, charakter i cel
przetwarzania, rodzaj danych osobowych, prawa i obowigzki administratora, zgodnie z art. 28
RODO. Administrator zapewnia, ze taki podmiot zostanie zweryfikowany w celu ustalenia, czy
zapewnia odpowiedni poziom ochrony danych osobowych w odniesieniu do powierzonego zadania.
Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom, w przypadku
podejmowania dziatan nastepczych.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w

terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.



10.
11.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia
w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu, ani na podstawie tych danych nie bedg podejmowane
decyzje w sposéb zautomatyzowany.

Pani/Pana dane nie bedg udostepnione do paristwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.
Pani/Pana dane sg poufne, Pani/Pana tozsamos$¢ podlega ochronie i nie moze zosta¢ ujawniona
osobom nieupowaznionym. Dostep do Pani/Pana danych majg jedynie osoby upowaznione do
przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych, chyba ze wyrazi Pani/Pan zgode na ujawnienie
danych.

Wskazuje sie, iz mogg nastgpic¢ szczegdlne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych np. w
zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
Pani/Panu prawa do obrony, moze doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa. Przed dokonaniem
takiego ujawnienia, wtasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad powiadomi Panig/Pana, przesytajgc w
postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddéw ujawnienia danych osobowych.
Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajagcemu, lub

postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

12. Na podstawie art. 8 ust. 5 ustawy o ochronie sygnalistow, przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO

(obowigzku przekazania informacji o Zzrdodle pochodzenia danych osobowych) nie stosuje sie chyba,
ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazit wyrazng zgode na

ujawnienie swojej tozsamosci.



