Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 120.58.2024
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 25 wrze$nia 2024 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA

DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH

W URZEDZIE MIASTA I GMINY W GRYFINIE

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne, definicje

§ 1. Ustala sie wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa, o ktérych mowa
w art. 3 ust 1 ustawy, oraz podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie
umozliwiajgca w sposéb niezalezny i zapewniajgcy poufno$¢ zglaszania nieprawidlowosci
i podejmowania dziatan nastepczych redukujacych to zjawisko.

§ 2. llekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;
burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino;

urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie;

sygnaliScie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca;

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w urzedzie, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowata,
lub w innym podmiocie prawny, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez urzad w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosSci przez postepowanie
wyja$niajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury przyjmowania wewnetrznych
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty
lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliScie;

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliScie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan;
organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych;



10) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana;

11) osobie powigzanej z sygnalista - rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty;

12) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra
pomaga sygnaliScie w zgtoszeniu wewnetrznym w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

13) kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumieé przeszie, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji w urzedzie lub na rzecz urzedu, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatann odwetowych;

14) zgtoszeniu - nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie.

Rozdziat 2
Sposoby dokonywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste

§ 3. 1. Zgltoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie, pisemnie, w tym w postaci
elektroniczne;j.
2. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane w nastepujacy sposob:
1) zaposrednictwem operatora pocztowego na adres urzedu wskazany na stronie internetowe;j
www.bip.gryfino.pl;
2) poprzez fizyczne dostarczenie pisma do Biura Obstugi Interesantéw urzedu;
3) za posrednictwem S$rodkéw komunikacji elektronicznej na adres elektroniczny

zgloszenia@gryfino.pl lub za posrednictwem platformy ePUAP przy uzyciu Elektronicznej
Skrzynki Podawczej Urzedu: /UMIGG/skrytka lub /UMIGG /SkrytkaESP;

4) telefonicznie pod nr telefonu 914162011 (nienagrywana linia telefoniczna), ktére nastepnie
jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg,
sporzadzony przez osobe uczestniczacg w rozmowie. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie;

5) bezposrednio w siedzibie urzedu - gdy zgtaszajacy wystapi z wnioskiem o zorganizowanie
bezposredniego spotkania, w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu
spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez urzad. Sygnalista
moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego
podpisanie.

3. W przypadku przekazywania zgloszenia w sposdb, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1 lub 2, pismo
nalezy przekaza¢ w zaklejonej kopercie z klauzulg ,Zgloszenie wewnetrzne" i umiescic
w kolejnej zaklejonej kopercie.


http://www.bip.gryfino.pl/
mailto:zgloszenia@gryfino.pl

4. Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 1 powinno szczegétowo opisywac zdarzenie. W zgtoszeniu
nalezy w szczego6lnosci:
1) wskazac osobe, ktorej dotyczy zgloszenie;
2) wskazac przedmiot naruszenia;
3) przedstawi¢ date i miejsce jego wystapienia lub czas trwania, z zastrzezeniem ust. 6;
4) ujawni¢ dowody potwierdzajace przedstawione zgloszenie (jezeli sygnalista takimi
dowodami dysponuje);
5) przedstawi¢ informacje, czy sygnalista oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania;
6) podac dane sygnalisty (imie, nazwisko adres do kontaktu);
7) podaé¢ dane os6b, ktére pomagaja w dokonaniu zgloszenia oraz o0séb powigzanych
ze zglaszajacym, jezeli pozostajg w stosunku pracy w Urzedzie;
8) wskaza¢ adres kontaktowy, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie zgtoszenia, o ktérym
mowa w § 9 ust. 1.
5. Wzér zgtoszenia wewnetrznego naruszenia prawa okresla zalacznik nr 1 do procedury.
6. Daty wystapienia lub czasu trwania zdarzenia, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 3 nie wskazuje sie
w przypadku potencjalnego naruszania prawa, do ktérego prawdopodobnie dojdzie w przysztosci.
7.Przyjete w urzedzie $rodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgtoszen sg niezalezne
od sposobéw komunikacji przyjetych w urzedzie w ramach biezgcej dziatalnosci, a takze zapewniajg
poufnos¢ i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem przez osoby
nieuprawnione.
8. Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo pozostaja bez rozpatrzenia.

§ 4. 1. Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgloszenn wewnetrznych w urzedzie,
dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego
z tym przetwarzania danych osobowych, o ktérym mowa w art. 8 ustawy jest pracownik kontroli
wewnetrznej w urzedzie, zwany danej ,przyjmujacym zgtoszenie”.

2. W przypadku, gdy zgtoszenie zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika, pracownik
ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji moggcych skutkowaé ustaleniem tozsamos$ci osoby dokonujgcej

zgloszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwltocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi, o ktérym mowa

w ust. 1, bez wprowadzania zmian w tym zgltoszeniu.

§ 5. W przypadku dokonania zgtoszenia w formie, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 pkt 4, przyjmujacy
zgloszenie sporzadza i podpisuje protokdt z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej, w ktorej
ujmuje w szczego6lnosci tre$ci wskazane w § 3 ust. 4. Protokdt nalezy wiaczy¢ do akt sprawy.

§ 6. 1. Zgtoszenia wewnetrznego moga dokonywac w szczeg6lnosci:

1) pracownicy urzedu;

2) byli pracownicy urzedu;

3) osoby ubiegajace sie o zatrudnienie w urzedzie;
4) stazysci;

5) osoby $wiadczace prace na rzecz urzedu na innej podstawie niz stosunek pracy,

w tym na podstawie uméw cywilnoprawnych;
6) praktykanci.
2. Zgltoszenie opatruje sie numerem sprawy, zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.



§ 7. Zgloszenie wewnetrzne nie narusza postanowien rozdziatu 6, z tym Ze zacheca
sie osoby dokonujace zgloszen, aby stosowaty w pierwszej kolejnosci procedure przewidziang
w niniejszym rozdziale, w szczeg6lnosci w przypadku takich naruszen jak dotyczace korupcji,
zamoéwien publicznych, finanséw publicznych, przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu, ochrony Srodowiska, bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych, ochrony
prywatnosci i danych osobowych.

§ 8. 1. Zgloszenie podlega wpisowi do rejestru zgtoszen wewnetrznych, o ktérym mowa
w art. 29 ustawy.
2. Wz6r rejestru zgtoszen wewnetrznych okresla zatacznik nr 3 do procedury.

Rozdzial 3
Dzialania nastepcze

§ 9. 1. Przyjmujacy zgtoszenie informuje sygnaliste o przyjeciu zgloszenia niezwlocznie,
nie poézniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. Potwierdzenie przekazywane
jest na adres podany w zgltoszeniu, chyba Ze sygnalista nie podat adresu, na ktoéry nalezy przekazaé
potwierdzenie przyjecia.

2. Przyjmujacy zgtoszenie niezwtocznie informuje burmistrza o wptynieciu zgtoszenia.

3. Wzér potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa stanowi zalacznik
nr 4 do procedury.

4. Do potwierdzenia o przyjeciu zgtoszenia naruszenia prawa przez sygnaliste nalezy dotaczy¢
klauzule informacyjng o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty.

5. Wzér klauzuli informacyjnej, o ktérej mowa w ust. 4 stanowi zatacznik nr 5 do procedury.

6. W przypadku podania przez sygnaliste w zgtoszeniu, o ktérym mowa w § 3 danych osobowych
osoby trzeciej, przekazuje sie klauzule informacyjng o zasadach przetwarzania danych osobowych
osobie trzeciej wskazanej w zgtoszeniu sygnalisty.

7. Wzér klauzuli informacyjnej, o ktérej mowa w ust. 6 stanowi zalgcznik nr 6 do procedury.

8. Przyjmujacy zgloszenie niezwtocznie dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia w zakresie oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedagcemu przedmiotem zgtoszenia, zwlaszcza gdy z uwagi na przedmiot zgloszenia, naruszenie
prawa mogtoby powaznie zaktdci¢ funkcjonowanie urzedu lub narazié¢ pracownikéw na zagrozenie
zycia lub zdrowia. Przyjmujacy zgloszenie w szczegélno$ci ustala, czy zgtoszenie dotyczy informacji
0 naruszeniu prawa oraz ustala czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej
do zakresu dziatania urzedu, a jeZeli nie nalezy - ustala organ publiczny wtasciwy do podjecia dziatan
nastepczych.

9. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 8 przyjmujacy zgtoszenie wykonuje z nalezytg starannoscia.
10. Osoba upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych jest pracownik kontroli wewnetrznej
w urzedzie.

§ 10. 1. W celu ustalenia prawdziwoS$ci zarzutéw, o ktéorych mowa w § 3 ust. 4 pkt 2, przyjmujgcy
zgloszenie moze zwroci¢ sie do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie
przekazanego zgtoszenia naruszenia prawa. W tym celu, przyjmujacy zgtoszenie wykorzystuje dane
kontaktowe wskazane przez sygnaliste.

2.0dmowa przekazania wyjasnien lub dodatkowych informacji, o ktérych mowa w ust. 1
nie wstrzymuje biegu dalszego postepowania, w tym dochodzenia wewnetrznego i postepowania

wyjasniajacego.



§ 11. 1. Przyjmujacy zgtoszenie podejmuje decyzje w sprawie przeprowadzenia:

1) dochodzenia wewnetrznego, w celu ustalenia istnienia nieprawidtowosci;

2) postepowania wyjasniajacego, w tym ustalenia dowodéw (z dokumentacji, ze $wiadkow),
na ktorych sygnalista opiera swoje zgtoszenie, badz

3) odstepuje od przeprowadzenia czynnos$ci, o ktérych mowa w pkt 1 i 2 w przypadku,
gdy wystapi co najmniej jedna z okolicznos$ci o ktérej mowa w ust. 4.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1-3 nie powinny trwac¢ dtuzej niz 2 miesigce od zgtoszenia
naruszenia prawa.

3.0 odstgpieniu od przeprowadzenie dziatan nastepczych, przyjmujacy zgtoszenie zawiadamia
burmistrza i sygnaliste, chyba ze sygnalista nie podat swojego adresu, a urzad nie posiada danych
umozliwiajgcych jego ustalenie oraz pracownika, ktorego zgloszenie dotyczy w terminie
odpowiednio nie dtuzszym niz 30 dni od dnia dokonania zgloszenia, podajac ustalenia ze wstepne;j
weryfikacji zgtoszenia.

4. Przyjmujacy zgloszenie odstepuje od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego jezeli:

1) zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa w obszarach, o ktérych mowa
w art. 3 ust. 1 ustawy;

2) sprawa byla juz przedmiotem wczeSniejszego zgtoszenia, a w zgloszeniu nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wcze$niejszym zgltoszeniem
wewnetrznym;

3) zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne.

5. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4, przyjmujacy zgloszenie odnotowuje ten fakt wraz
z uzasadnieniem w rejestrze, o ktérym mowa w § 8.

6. Odstepujac od przeprowadzenia postepowania wyja$niajacego, przyjmujacy zgloszenie moze
poinformowaé¢ sygnaliste, ze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie
przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegélnosci jako przedmiot powddztwa cywilnego,
zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sagdu administracyjnego, skargi,
wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wtasciwym organom do rozpatrzenia w innym
trybie.

§ 12. 1. Przyjmujacy zgloszenie moze zwroci¢ sie do burmistrza o umozliwienie udziatu
w dochodzeniu wewnetrznym lub postepowaniu wyjasniajagcym innych pracownikéw urzedu,
ktérych udziat, z uwagi na posiadang wiedze, doSwiadczenie lub posiadane informacje w zakresie
objetym zgloszeniem, moze przyczynic¢ sie do wyjasnienia sprawy, objetej przedmiotem zgtoszenia.
Osoby te moga uczestniczy¢ w postepowaniu na podstawie pisemnego upowaznienia wydanego
przez burmistrza.
2. W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiaja, przyjmujacy zgloszenie moze
przeprowadzié¢ postepowanie wyjasniajace, w tym dokona¢ przestuchania pracownikéw majacych
lub mogacych mie¢ zwigzek z przedmiotem postepowania oraz dokona¢ analizy dokumentacji
wewnetrznej w celu skonfrontowania z przedstawionym zgloszeniem wewnetrznym.
Z przestuchania pracownikéw sporzadza sie protokot, ktory wigcza do akt sprawy.
3. W przypadku, gdy okoliczno$ci sprawy za tym przemawiaja, przyjmujacy zgloszenie moze
zasiega¢ opinii wymagajacej wiedzy specjalistycznej, w tym biegtego, radcy prawnego, specjalisty
z danego zakresu.
4. Czynnosci, o ktéorych mowa w ust. 2-3 nalezy przeprowadzi¢ w spos6b zapewniajgcy zachowanie
poufnos¢ osoby dokonujgcej zgtoszenie.



§ 13. 1. Po przeprowadzeniu czynno$ci, o ktéorych mowa w § 11-12, przyjmujacy zgtoszenie
dokonuje oceny zebranego materiatu dowodowego.
2. Przyjmujacy, uwzgledniajagc materiat dowodowy, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza raport
z przeprowadzonego postepowania, ktéry przedstawia burmistrzowi w terminie nie dtuzszym
niz dwa miesigce od dnia przyjecia zgtoszenia.
3. Wraporcie, o ktérym mowa w ust. 2 nalezy wskaza¢ w szczeg6lnosci:
1) opis przedmiotu zgtoszenia;
2) osobe, ktorej dotyczy zgtoszenie;
3) czynnosci podjete w dochodzeniu wewnetrznym i postepowaniu wyjasniajagcym;
4) ustalenie stanu faktycznego;
5) rekomendowane dziatania naprawcze.

§ 14. Po zapoznaniu sie z raportem, o ktérym mowa w § 13 ust. 2, burmistrz podejmuje
odpowiednie $rodki, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym dyscyplinujgce pracownikéw
odpowiedzialnych za naruszenia prawa oraz dziatania zapobiegajgce postawaniu naruszen prawa
w przysztosci.

§ 15. 1. Burmistrz przekazuje sygnali$cie informacje zwrotna, w ktérej stwierdza wystgpienie
lub stwierdza brak wystgpienia naruszenia prawa oraz informuje o $rodkach, ktore zostaty
lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa. W informacji wskazuje
sie przyczyny podjecia danego dziatania.

2. Informacja zwrotna, o ktérej mowa w ust. 1 jest przekazywana osobie zglaszajgcej naruszenie
w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajacemu, w terminie 3 miesiecy od uptywu
7 dni od dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przesta¢ informacje zwrotna.

3. Wzor informacji zwrotnej przekazywanej dla sygnalisty - wynik dzialan nastepczych stanowi
zalacznik nr 7 do procedury.

§ 16. 1. Kanaty komunikacji przyjete w niniejszej procedurze sg niezalezne od kanatéw
komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatalnosci urzedu.
2. Kanaty komunikacji, o ktérych mowa w ust. 1 zapewniaja kompletno$¢, poufnos¢ i integralnosé
danych, w tym ich zabezpieczenie przed dostepem os6b nieupowaznionych, a takze pozwalajg
na przechowywanie informacji w sposéb trwaty w celu umozliwienia prowadzenia dalszego
postepowania wyjasniajgcego.

Rozdzial 4
Zasady przetwarzania danych osobowych w zwiazku z przyjeciem zgloszenia wewnetrznego
lub podjecia dziatan nastepczych

§17. 1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu osobom nieupowaznionym, chyba Ze za wyrazna zgoda sygnalisty.

2. Zgoda sygnalisty na ujawnienie jego danych osobowych powinna by¢ wyraZznie wskazana
w zgltoszeniu naruszenia prawa.

3. Przepisy ust. 1 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisOw prawa w zwigzku z prowadzonym postepowaniem



wyjasniajacym, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacej osobie, ktérej
dotyczy zgtoszenie.

4. Przed dokonaniem ujawnienia danych osobowych burmistrz powiadamia sygnaliste, przesytajac
w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia jego danych osobowych,
chyba ze powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajagcemu.

5. Wz6ér powiadomienia stanowi zatacznik nr 8 do procedury.

Rozdzial 5
Ochrona sygnalisty

§18. 1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane Zzadne dzialania odwetowe
ani proby lub grozby zastosowania takich dziatan.
2. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajaca w dokonaniu zgloszenia,
osobe powigzang ze zglaszajacym, a takze osobe prawng lub inng jednostke organizacyjng
pomagajacg sygnaliScie lub z nim powigzana, w szczegblnoSci stanowigca wtasnosé
sygnalisty lub go zatrudniajaca.
3. Wz6r zaswiadczenia potwierdzajgcego ochrone przystugujaca sygnaliscie stanowi zatacznik nr 9
do procedury.

Rozdzial 6
Zgloszenia zewnetrzne

§ 19. 1. Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych okre$lajg przepisy rozdziatu 4 ustawy.
2. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.
3. Zgtoszenie zewnetrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu.
4. Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych do organu publicznego jakim jest Burmistrz Miasta i
Gminy Gryfino okres$li odrebne zarzadzenie.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§ 20. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajdujg odpowiednie przepisy ustawy oraz
inne przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

§ 21. 1. Pracownicy zatrudnieni w urzedzie zapoznajg sie z procedura, a fakt ten potwierdzaja
wlasnorecznym podpisem.
2. W przypadku pracownikéw przyjmowanych do pracy, pracownika zapoznaje z procedurg przed
dopuszczeniem do pracy.
3. Wz6r o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 10 do procedury.

§ 22.1. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w urzedzie,



przekazuje sie informacje o procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

2. Wz6r informacji, o ktérej mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 11 do procedury.

3. Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§ 23. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od jej zamieszczenia na tablicy informacyjnej
urzedu.

Tres$¢ procedury uzgodniono z przedstawicielem zatogi

(data i podpis przedstawiciela zatogi)



Zatacznik Nr 1 do procedury

(miejscowos¢, data)

(adres na ktéry nalezy wystac
powiadomienie o przyjeciu zgtoszenia
np. adres zamieszkania lub e-mail)*

Nr zgtoszenia.......c.ooevvecieinininnnn. ok

Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino

ZGLOSZENIE WEWNETRZNE NARUSZENIA PRAWA
W TRYBIE USTAWY O OCHRONIE SYGNALISTOW

Dzialajac na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistoéw oraz

Procedury dokonywania wewnetrznych zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie, zgltaszam naruszenie prawa w kontekscie
Zwigzanym z praca.
1. Osoba, ktorej dotyCzy ZGTOSZENIA ... coieiueeeieiriieie et e st et r s e e e e b e e s s
(nalezy wskaza¢ osobe fizyczna, osobe prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita
sie naruszenia prawa lub jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana)

2. NaruSzZenie POLEZAT0 NA ... ss s s s SRR s
(tutaj nalezy wskazac jakie naruszenie/naruszenia sq zgtaszane)

3. Naruszenie mMialo MIEJSCE W ...t s s bt (nalezy poda¢

miejsce) W dNIU v sssses s sssssssensns (nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszlo,

lecz prawdopodobnie dojdzie w przysztosci)
4. Wskazanie dowoddéw potwierdzajacych przedstawione zgloszenia .........cccceevvveie i iceivineccncen e

(nalezy wypetnié¢, jezeli zgtaszajqcy dysponuje takimi dowodami)

5.Czy zglaszajacy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania (podkresli¢c wtasciwe):
TAK/NIE. W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstepnej weryfikacji zgtoszenia, obejmujacej
ustalenie, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, bezposrednie spotkanie bedzie
zorganizowane w terminie 14 dni od otrzymania zgltoszenia, pod warunkiem, ze zgtaszajacy podat
dane kontaktowe.
6. Status osoby zglaszajacej naruszenie (nalezy pokresli¢ wtasciwe):

1) pracownik urzedu;

2) byty pracownik urzedu;

3) osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie w urzedzie;

4) stazysta;

5) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy

cywilnoprawnej;
6) praktykant.

(podpis osoby zgtaszajacej)

‘jezeli zgtaszajacy nie poda adresu, nie zostanie przestane potwierdzenie przyjecia zgtoszenia i informacja zwrotna
w zakresie planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych;
** wypetnia przyjmujacy zgtoszenie.






Zatacznik Nr 3 do procedury

REJEST ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
Dane osobowe Adres Data dokonania Informacja Data
Numer Numer Przedmiot Dane osoby, ktorej do kontaktu zgltoszenia o podjetych zakonczenia
zgloszenia | sprawy naruszenia osobowe dotyczy sygnalisty dziataniach sprawy
prawa sygnalisty zgtoszenie nastepczych




Zatacznik Nr 4 do procedury

(pieczatka) (miejscowo$¢, data)

(numer sprawy)

POTWIERDZENIE SYGNALISCIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Pani/Pan
Na podstawie § 9 ust. 1 Zarzadzenia Nr ... Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
Z dnia ...ccccvine s, W Sprawie  ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania

zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie,
potwierdzam przyjecie zgtoszenia naruszenia prawa, dokonane ...,
(ustnie, papierowo, w tym elektronicznie)* W dNill ... seeessesssessass

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie Pani/Pana tozsamoSci
nie podlegaja ujawnieniu, chyba, Ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete
sg poufnosciag w zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Ponadto informuje, Ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziataniach
nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodoéw takich dziatan,
nastapi w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, tj. do dnia
........................................................................................ na adres podany w zgtoszeniu.

(podpis osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen)

*wpisa¢ whasciwe



© ®

Zatacznik nr 5 do procedury

KLAUZULA INFORMACY]JNA O ZASADACH PRZETWARZANIA
DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY

Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino, z siedziba przy

ul. 1 Maja 16, 74-100 Gryfino dalej Administrator.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:

telefon 91 416 20 11, adres e-mail: iod@gryfino.pl

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. c) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.z 2016 .
Nr 119, str. 1 zpdzn.zm.) - dalej RODO - obowigzek administratora, w zwigzku
z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928),
w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgloszen wewnetrznych,

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

Dane osobowe beda udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania

na podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe bedg udostepnione podmiotom zapewniajgcym,

na podstawie umow zawartych przez administratora, obstuge dziatalnos$ci administratora

(np. dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom

zewnetrznym wspierajagcym administratora w zakresie przyjmowania zgtoszenh wewnetrznych.

Dane osobowe beda udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom,

w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,

w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych

tymi dziataniami.

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, jezeli uzna Pani/Pan, iZ przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana

dotyczacych narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Dane osobowe nie beda podlegaly profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda

podejmowane decyzje w sposéb zautomatyzowany.



10.
11.

Zatacznik nr 6 do procedury

KLAUZULA INFORMACYJNA O ZASADACH PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
OSOBY TRZECIE] WSKAZANE] W ZGLOSZENIU OD SYGNALISTY

Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino, z siedziba
przy ul. 1 Maja 16, 74-100 Gryfino, dalej: Administrator.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:

telefon: 91 416 20 11, adres e-mail: iod@gryfino.pl

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia  dyrektywy  95/46/WE  (ogblne  rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z péZn. zm.) - dalej RODO - obowigzek
administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwigzanych z obstuga zgtoszen wewnetrznych.
Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujace dane osobowe, wskazane w zgloszeniu

SYBIIANISEY covvueerseesseeesseeemseeesseeesseesseeesseeessesess e s s s s e SRR RS R RS8R RS R R R R

(nalezy uzupetnic¢ zgodnie ze stanem faktycznym)
- jako dane osobowe tzw. osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

Pani/Pana dane osobowe zostaly podane przez sygnaliste, tj. ......ccoeemeeneenmeeseesseeseesessssessesseeenne
(nalezy podaé¢ dane sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie toZsamosci lub jesli sygnalista nie spetnit
wymogow okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow).

Dane osobowe beda udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania
na podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe beda udostepnione podmiotom zapewniajacym,
na podstawie umoéw zawartych przez administratora, obstuge dziatalno$ci administratora
(np. dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe moga by¢ udostepnione podmiotom
zewnetrznym wspierajacym administratora w zakresie przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.
Dane osobowe beda udostepniane odrebnym administratorom, tj. wilasciwym organom,
w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego,
w ktoérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, Ze przepisu art. 15 ust. 1
lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o Zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie,
chyba Ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgode na takie
przekazanie.

Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, wusuniecia w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

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

Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne (w zgtoszeniu sygnalisty).

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



Zatacznik Nr 7 do procedury

(miejscowo$¢, data)

(dane do kontaktu)

INFORMACJA ZWROTNA DLA SYGNALISTY
WYNIK DZIALAN NASTEPCZYCH

W zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig zgloszeniem z dnia ..o ,
zarejestrowanym pod NUMETEM ....c.cceoerereenersersessersenes (numer zgtoszenia), ktére dotyczyto

(krétki opis przedmiotu zgtoszenia)

informuje, Ze po przeprowadzeniu postepowania wyja$niajacego, Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino
stwierdzit, Ze doszto/nie doszto* do naruszenia prawa.

W ramach postepowania wyjasniajgcego organ przeprowadzit nastepujace dziatania nastepcze:

(wskazanie przeprowadzonych czynnosci np. przestuchanie oséb wskazanych z zgtoszeniu jako swiadkowie)

*niewtasciwe skresli¢



Zalacznik nr 8 do procedury

(miejscowos¢, data)

INFORMAC]JA O UJAWNIENIU TOZSAMOSCI SYGNALISTY

(imie i nazwisko sygnalisty wraz
danymi do kontaktu)

Dziatajac na podstawie art. 8 ust. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
informuje Panig/Pana, Ze w zwigzku z Pani/Pana zgtoszeniem z dnia .......ccooveeemeenmeernneenneennnes , w celu
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego/przygotowawczego/sagdowego* konieczne bedzie
ujawnienie Pani/Pana tozsamosci jako sygnalisty.

Zgodnie z art. 8 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow, ujawnienie tozsamos$ci sygnalisty nie
wymaga jego zgody, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiqzkiem wynikajqcym
Z przepisow prawa w zwiqgzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sqdowymi prowadzonymi przez sqdy,
w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Pani/Pana dane osobowe musza by¢ ujawnione w zwigzku z prowadzonym postepowaniem
wyjasniajacym/przygotowawczym/sgdowym prowadZONnym PIZEZ ..........cccceeereeeermrrennessessessseeseeseeseens
................................................................................................................ B 010) R T) 1= P

(nalezy poda¢ powody ujawnienia, np. wskazujac, ze dane osobowe sa niezbedne dla weryfikacji tozsamosci sygnalisty
jako uczestnika postepowania, zgodnie z wiasciwymi przepisami prawa)

Jednocze$nie przypominam, Ze informacje o zasadach przetwarzania danych osobowych
sygnalisty zostaty udostepnione wramach potwierdzenia przyjecia zgtoszenia. Ponadto moze
Pani/Pan zapoznac sie z zasadami przetwarzania danych osobowych uregulowanymi w:

— art.5 iart. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46 /WE (ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.z 2016 r. Nr 119, str. 1
z pézn. zm.);

— art. 13 dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/680 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
przez wtasciwe organy do celéw zapobiegania przestepczosci, prowadzenia postepowan
przygotowawczych, wykrywania i$cigania czynéw zabronionych iwykonywania Kar,
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylajacej decyzje ramowa Rady
2008/977 /WSiSW (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 89, z p6Zn. zm.5);

— art.15 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2018/1725 zdnia
23 pazdziernika 2018 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych przez instytucje, organy ijednostki organizacyjne Unii i swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia rozporzadzenia (WE) nr45/2001 idecyzji
nr 1247/2002/WE (Dz. Urz. UE L 295z 21.11.2018, str. 39);

*wybra¢ wtasciwy



Zalacznik nr 9 do procedury

(miejscowo$¢, data)

(dane do kontaktu)

ZASWIADCZENIE POTWIERDZAJACE OCHRONE
PRZYSELUGUJACA SYGNALISCIE

W zwigzku ze zgloszeniem dokonanym przez Pana/Paniag w dniu ...
zarejestrowanym pod NUMETEM ....c.cccceverreerreesrersreesseesaenne , potwierdzam, Ze od dnia dokonania
zgloszenia przystuguje Panu/Pani ochrona, o ktérej mowa w przepisach rozdzialu 2 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Ochrona dotyczy zakazu podejmowania wobec Pana/Pani dziatan odwetowych w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem, a takze uzyskania innych srodkéw ochrony prawnej, ktére przystuguja
Panu/Pani w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.



Zalacznik nr 10 do procedury

(miejscowo$¢, data)

(komoérka organizacyjna)

OSWIADCZENIE
PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z PRZEPISAMI WEWNETRZNE]J PROCEDURY
DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH W URZEDZIE MIASTA I GMINY W GRYFINIE

Na podstawie Zarzgdzenia Nr ......eeeneennecneenens Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino z dnia
.......................................................................... w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie,
janizej podpisana/y o$wiadczam, Ze zapoznatam/em sie z tre$cig niniejszej Procedury.

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 11 do procedury

(miejscowo$¢, data)

(dane do kontaktu)

INFORMACJA DLA KANDYDATA O PROCEDURZE ZGEOSZEN WEWNETRZNYCH

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,
W ZWigZKu Z TOZPOCZELYM W ANIU coeeeereeeeeesseeemeeeseeessesmseesssssssessssessssssssssssssssssesssssssssessssees procesem™:

1) rekrutacji Na StANOWISKO ....ccciiiii et e e e e

(nazwa ustugi)
3) rozmoéw/negocjacji dotyczacych penienia funkcji .....ceeeeeeceeriiniiiseiec e

(okreslenie funkcji)

informuje Pana/Panig, Ze w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie obowigzuje wewnetrzna procedura
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych dalej zwana procedura.

Moze Pan/Pani dokonaé¢ zgloszenia ewentualnego naruszenia prawa stosujac zasady
i tryb wskazany w procedurze.

Procedura dostepna jest na stronie www.bip.gryfino.pl w zaktadce ,Zgtoszenia”.

*wpisa¢ wiasciwe


http://www.bip.gryfino.pl/

