Zakacznik

do Zarzgdzenia nr 165/2024
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 15 pazdziernika 2024 r.

Regulamin dokonywania zgloszen naruszen prawa, podejmowania dzialan

nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

§1. Zasady ogolne

1. Niniejszy regulamin, zwany dalej Regulaminem, okre$la zasady i tryb zglaszania przez
sygnalistow naruszen prawa, (tj. dzialania niezgodnego z prawem lub zaniechania majacego na
celu obejécie prawa i procedur obowigzujacych w Urzgdzie Miasta Gostynina), procedurg
przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi
zgloszeniami.

2. Przyjety i wdrozony proces przyjmowania zgloszen umozliwia sygnalistom ich
dokonywanie za pomoca specjalnie w tym celu utworzonych kanaldéw, zapewniajacych im
ochrone przed dzialaniami odwetowymi, ktoére moga by¢ nastepstwem zgloszenia.

3. Zakazuje si¢ ujawniania tozsamosci sygnalistow wbrew przepisom oraz prowadzenia
wobec niego dziatan odwetowych.

4. Osoby pomagajace dokonac zgloszenia korzystajg z takich samych praw i ochrony,
jak sygnalisci.

5. Tylko zgloszenia dokonywane w dobrej wierze (tj. odnoszace si¢ do zdarzen, ktore
w rzeczywistosci zaistnialy 1 moga stanowi¢ potencjalne naruszenie) sg rozpatrywane
z uwzglednieniem zasad poufnosci, dajac sygnaliscie gwarancje pozostania anonimowym
1 gwarantujg ochrong¢ przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi.

6. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci

osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

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

podlegaja utajnieniu.

8. Zgloszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy Regulaminu.



§ 2. Sposdéb dokonywania i przyjmowania zgloszen

1. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia:
1) pisemnie, za posrednictwem tradycyjnej poczty na adres: ul. Rynek 26, 09-500 Gostynin,
zaadresowanej do Sekretarza Miejskiego, z dopiskiem ,,do rgk wtasnych”,
2) osobiscie doreczajgc zgloszenie, w zamknigtej kopercie, do rgk wiasnych, Sekretarzowi
Miejskiemu,

2. Zaleca si¢, aby zgloszen dokonywac¢ na formularzach stanowigcych Zataczniki
nr 1inr 2 do regulaminu.

3. Sekretarz Miejski, potwierdza sygnaliScie jego otrzymanie, w terminie 7 dni od dnia,
w ktorym zgloszenie zostato odebrane.

4. W razie nieobecnosci Sekretarza Miejskiego do odbioru zgloszen i potwierdzania
sygnaliscie jego otrzymania upowazniony jest cztonek komisji do rozpatrywania zgloszen
o nieprawidlowosciach.

5. Upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 4 udziela Burmistrz Miasta Gostynina.

§ 3. Rejestr i rejestrowanie zgloszen

1. Kazde zgloszenie jest rejestrowane w rejestrze zgtoszen nieprawidtowosci, ktorego
wzor stanowi Zatacznik nr 4 do Regulaminu.

2. Za prowadzenie rejestru odpowiada Sekretarz Miejski, z zastrzezeniem § 2 ust. 4.

3. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej, w postaci pliku zabezpieczonego
przed nieuprawnionym dostgpem.

4. Rejestr zgloszen zawiera:
a) numer zgloszenia,
b) przedmiot naruszenia,
c) dat¢ dokonanego zgloszenia,
d) dane osobowe i adres sygnalisty,
e) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych,
f) date udzielenia odpowiedzi sygnaliscie,
g) date zakonczenia sprawy.

5. Rejestr zgloszen prowadzony jest przy zachowaniu zasad poufnos$ci, a informacje

w nim zawarte sg przechowywane przez 5 lat, od dnia przyj¢cia zgloszenia.



6. Dostep do rejestru posiada Sekretarz Miejski oraz upowaznieni cztonkowie komisji do
rozpatrywania zgtoszen o nieprawidtowosciach — w zakresie niezbednym dla realizowania
wyznaczonych zadan.

7. Upowaznienia dostepu do rejestru udziela Burmistrz.

§ 4. Sposdb rozpatrywania zgloszen

1. Do rozpatrywania zgloszen sygnalistOw oraz prowadzenia postgpowania
wyjasniajacego uprawniona jest Komisja do rozpatrywania zgloszen o nieprawidlowos$ciach,
powolywana przez Burmistrza, skladajgca si¢ z przedstawicieli Biura Organizacyjnego
Burmistrza, przy udziale prawnikoéw wykonujgcych obstuge prawng urzedu.

2. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie nieprawidlowosci.

3. Zgloszenie nie jest dorgczane osobie, ktorej dzialanie lub zaniechanie stanowi

przedmiot zglaszanych nieprawidlowosci.

§ 5. Analiza zgloszenia

1. Po otrzymaniu zgloszenia, cztonkowie komisji dokonuja oceny, czy podlega ono
rozpatrzeniu w ramach niniejszego regulaminu, a w przypadku negatywnej weryfikacji
pozostawia je bez rozpatrzenia, informujac o tym zglaszajacego.

2. Jesli zgloszenie podlega rozpatrzeniu w ramach niniejszego regulaminu cztonkowie
komisji dokonuja wstgpnej oceny, pod katem tego, czy informacje w nim zawarte umozliwiaja
rozpatrzenie zasadnosci zgloszenia.

3. W przypadku, gdy zajdzie taka potrzeba, komisja kontaktuje si¢ z sygnalista, o ile to

mozliwe.

4. Komisja moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego w przypadku, gdy zgloszenie jest w sposob oczywisty niewiarygodne.

5. Jezeli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadno$ci, a ponadto
wedlug opisu zgloszenia zachodzi prawdopodobiefnstwo wystapienia nieprawidlowosci,

nastepuje wszczecie postepowania wyjasniajgcego.

§ 6. Rozpatrywanie zgloszen i prowadzenie postepowania wyjasniajacego

1. Komisja rozpatruje zgloszenie, tj. prowadzi postgpowanie wyjasniajace i przedstawia
kierownikowi jednostki rekomendacje podjecia okreslonych dziatan naprawczych oraz
przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng bez zbednej zwloki, jednak nie pozniej niz w
terminie 3 miesiecy od dnia wpltywu zgloszenia. W przypadku zgloszenia budzacego

watpliwosci o wysokim stopniu ztozono$ci termin ten moze ulec wydtuzeniu, jednak nie dtuzej



niz 6 miesigcy. O fakcie niezachowania trzymiesiecznego terminu komisja informuje
sygnaliste.

2. Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest w sposob uczciwy 1 bezstronny.

3. Celem postepowania wyjasniajacego jest ustalenie stanu faktycznego.

4. Z przeprowadzonego postepowania sporzadza si¢ raport ustalen.

5. W przypadku, gdy zajdzie taka konieczno$¢, Komisja moze wezwaé swiadkow, ktorzy
moga mie¢ zwigzek lub jakakolwiek wiedz¢ w zakresie zgloszenia lub sygnaliste w celu
ztozenia dodatkowych wyjasnien.

6. Wyjasnienia sktadane przez sygnaliste oraz Swiadkow s3a utrwalane w formie
protokotu, stanowigcego zatacznik do raportu, o ktdrym mowa w ust. 4.

7. W wyniku przeprowadzonych dziatan, zgltoszenie moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne, w catosci lub czesciowo 1 wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub
zawiadamia si¢ organy $cigania;

2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

8. W przypadku zgtoszen zasadnych, Komisja przekazuje kierownikowi jednostki raport,
obejmujacy ustalony stan faktyczny, z rekomendacja podjecia stosownych dziatan
naprawczych. Dzialania te moga dotyczyé, w szczegodlnosci, wprowadzenia zmian
organizacyjnych w obowigzujacych procedurach.

9. Kierownik jednostki okresla dziatania naprawcze i wyznacza osoby odpowiedzialne
za ich realizacje.

10. Komisja informuje sygnalist¢ o ustaleniach oraz przyjetych dziataniach naprawczych
niezwtocznie po ich zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

11. Wskazana w ust. 9 osoba, o sposobie realizacji dziatan naprawczych informuje
kierownika jednostki.

12. W przypadku wystepowania informacji wymagajacych natychmiastowego dziatania
Komisja przekazuje je niezwlocznie kierownikowi jednostki wraz z wnioskiem o podjecie
okreslonych czynnosci.

§ 7. Zakaz dzialan odwetowych

1. Jakiekolwiek s$rodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego
traktowania wobec dziatajagcego w dobrej wierze sygnalisty dokonujacego zgloszenia, beda
traktowane jako powazne naruszenie zasad regulaminu, mogace skutkowac
odpowiedzialno$cig porzadkowa lub rozwigzaniem umowy laczacej pracownika z pracodawca,

a takze rodzi¢ odpowiedzialno$¢ przewidziang na gruncie powszechnie obowigzujacego prawa.



2. Za ochrone osoby dokonujacej zgtoszenia, w szczegdlnosci, gdy nastgpito ujawnienie
jej tozsamosci odpowiada komisja, ktéra jest zobowigzana reagowac¢ na wszelkie przejawy
potencjalnych dziatan odwetowych zwigzanych z osobg sygnalisty i dokonanym zgtoszeniem.

3. Sygnalista, ktory dokonal zgloszenia, a jego dane osobowe zostaly w sposob
nieuprawniony ujawnione, doswiadczajacy jakichkolwiek dziatan odwetowych, dyskryminacji
lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwlocznie powiadomic
Komisj¢ o zaistnialej sytuacji. Jezeli analiza zgloszenia potwierdzi jego zasadnos¢, Komisja
podejmuje odpowiednie dziatania, majace na celu ochrong sygnalisty.

§ 8. Zgloszenie zewnetrzne
Niezaleznie od istnienia wewngetrznego kanalu zgloszen nieprawidlowosci, pracownik ma
prawo wyboru i dokonania zgloszenia za pomoca kanatu zewnetrznego. Zgloszenia takiego
mozna dokona¢ za posrednictwem formularza udostgpnionego na stronie internetowej
Rzecznika Praw Obywatelskich.

§ 9. Postanowienia koncowe

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci.



Zalacznik nr 1

do Regulamin dokonywania zgloszen

naruszen prawa, podejmowania dzialan nastepczych
oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

WZOR ZGLOSZENIA NIEPRAWIDELOWOSCI

CZESC A

w Urzedzie Miasta Gostynina

Wypelnia osoba zglaszajaca nieprawidlowos¢:

Opis zglaszanej
nieprawidlowosci (doktadny
opis)

Osoba, ktorej dzialania lub
zaniechania dzialania zgloszenie
dotyczy (imi¢ i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe)

Data zglaszanej
nieprawidlowosci

Dowody potwierdzajace
zgloszenie nieprawidlowosci

Swiadek zgloszenia

Dane osoby, ktora zostala
pokrzywdzona na skutek
nieprawidlowosci

Dodatkowe informacje
udzielane przez zglaszajacego

Data zgloszenia

Wypelnia osoba przyjmujaca nieprawidlowos¢

Imie i nazwisko przyjmujacego
zgloszenie

Data przyjecia zgloszenia




CZESC B

Imie

Nazwisko

Numer telefonu

Adres email

Informacja dotyczace Pracownik

zglaszajacego (nalezy zaznaczyé

wiasciwy kwadrat) Zleceniodawca

Ustugodawca

Byty pracownik
Kandydat do pracy
Wolontariusz
Praktykant/stazysta

Zatrudniony u wykonawcy/dostawcy

O o o o o o 4o o .

Inne

Miejsce pracy i stanowisko
shuzbowe zglaszajgcego

Podpis zglaszajacego

Instrukcja wypetniania formularza:

Niniejszy formularz stuzy zgloszeniu nieprawidlowosci w Urzedzie Miasta Gostynina. Zgfoszenie moze
dotyczy¢ naruszen, ktore miatly juz miejsce oraz naruszen, ktorych nie popetniono, ale istnieje bardzo
duze ryzyko ich popetnienia lub prob zatarcia sladow i ukrycia naruszen. Formularz nalezy wypetni¢
czytelnie (najlepiej komputerowo) i opatrzy¢ wltasnorecznym podpisem.




7.

8.

9.

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

Wypehniajac obowigzek informacyjny wynikajgcy z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) — dalej RODO,
informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Gostynina z siedziba
w Urzedzie Miasta Gostynina, ul. Rynek 26, 09-500 Gostynin.

Moze Pan/Pani kontaktowac¢ si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przyshugujacych na mocy RODO z Administratorem z wykorzystaniem
powyzszych danych lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail:
iod.umg@gostynin.pl.

Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zglaszanymi przypadkami naruszenia
prawa, na podstawie: obowigzku prawnego wynikajacego z art. 8 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.,
o ochronie sygnalistow (zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO) / lub dobrowolnej zgody, jezeli nie decyduje si¢
Pan/i na zachowanie anonimowo$ci (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Pani/a dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Administrator zapewnia poufnos$ci Pani/a danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem. W zwiazku
z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisow
prawa, oraz podmiotom, ktorym administrator powierzyt przetwarzanie danych.

Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do Zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbedne do wywiazania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie
wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Wyrazong zgod¢ mozna wycofa¢ w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie bedzie mialo wptywu
na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktoérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do
Prezesa UODO.

Pani/Pana dane nie beda udostgpnione do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

10. Pani/a dane nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyz;ji.
11. Niepodanie danych bedzie skutkowalo nie rozpoznaniem sprawy.



Zatacznik nr 2

do Regulamin dokonywania zgloszen
naruszen prawa, podejmowania dzialan nastepczych
oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

WZOR ZGLOSZENIA DZIALAN ODWETOWYCH

w Urzedzie Miasta Gostynina
CZESC A

Wypelnia osoba dokonujaca zgloszenia:

Dzialania odwetowe nastgpily
w zwigzKku ze zgloszeniem (0pis
zgloszonych nieprawidlowosci)

Data lub okres, w ktéorym
nastapily dzialania odwetowe

Wskazanie osoby/osob, ktore
dopuscily si¢ dziatan
odwetowych

Forma dzialan odwetowych

Dowody potwierdzajace
zgloszenie nieprawidlowosci

Swiadek zgloszenia

Dane osoby, ktora zostata
pokrzywdzona na skutek
nieprawidlowosci

Dodatkowe informacje
udzielane przez zglaszajacego

Podpis zglaszajacego

Data zgloszenia




Wypekia osoba przyjmujaca zgloszenie:

Imie i nazwisko przyjmujacego zgloszenie

Data przyjecia zgloszenia

CZESC B

Imie

Nazwisko

Numer telefonu

Adres email

Informacja dotyczace zglaszajacego (nalezy (1 Pracownik
zaznaczy¢ wlasciwy kwadrat) .
1 Zleceniodawca

[ Ustlugodawca

[ Byly pracownik

(1 Kandydat do pracy

7 Wolontariusz

1 Praktykant/stazysta

(1 Zatrudniony u wykonawcy/dostawcy

(] inne

Stanowisko sluzbowe zglaszajacego

Imie i naziwsko

Instrukcja wypetniania formularza:

Formularz stuzy zgloszeniu dziatan odwetowych, jakie podjete zostaly wobec zglaszajgcego,
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem nieprawidtowosci zaistniatych w Urzedzie Miasta Gostynina.
Zgloszenie moze dotyczy¢ dziatan odwetowych, ktore zostaly juz dokonane, grozb zastosowania wobec
zglaszajgcego dziatan odwetowych lub prob podejmowania dzialan odwetowych. Formularz nalezy
wypelnic czytelnie (najlepiej komputerowo) i opatrzyé wlasnorecznym podpisem.




12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.

21.
22.

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

Wypehiajac obowiazek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 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) — dalej RODO,
informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Gostynina z siedziba
w Urzedzie Miasta Gostynina, ul. Rynek 26, 09-500 Gostynin.

Moze Pan/Pani kontaktowac¢ si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przyshugujacych na mocy RODO z Administratorem z wykorzystaniem
powyzszych danych lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail:
iod.umg@gostynin.pl.

Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zglaszanymi przypadkami naruszenia
prawa, na podstawie: obowigzku prawnego wynikajacego z art. 8 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.,
o ochronie sygnalistow (zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO) / lub dobrowolnej zgody, jezeli nie decyduje si¢
Pan/i na zachowanie anonimowo$ci (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Pani/a dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Administrator zapewnia poufnos$ci Pani/a danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem. W zwiazku
z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisow
prawa, oraz podmiotom, ktorym administrator powierzyt przetwarzanie danych.

Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do Zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbedne do wywiazania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie
wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Wyrazong zgod¢ mozna wycofa¢ w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie bedzie mialo wptywu
na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktoérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie
do Prezesa UODO.

Pani/Pana dane nie beda udostgpnione do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

Pani/a dane nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.
Niepodanie danych bedzie skutkowato nie rozpoznaniem sprawy.



Zatacznik nr 3

do Regulamin dokonywania zgloszen
naruszen prawa, podejmowania dzialan nastepczych
oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

Komoérka organizacyjna

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami
Regulaminu dokonywania zgloszen
naruszen prawa, podejmowania dzialan nastepczych
oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ / zapoznatam si¢ z przepisami Regulaminu
dokonywania zgloszen naruszen prawa, podejmowania dziatan nastgpczych oraz ochrony oséb
dokonujacych zgloszen wprowadzonej Zarzadzeniem numer ....... 2024 z dnia ........2024 1.,
rozumiem jej tre$¢, przyjatem/przyjetam do wiadomosci i zobowiazuje si¢ do przestrzegania

zasad w niej zawartych, co potwierdzam wlasnorgcznym podpisem.

data i podpis Pracownika



Zatacznik nr 4

do Regulamin dokonywania zgloszen
naruszen prawa, podejmowania dzialan nastepczych
oraz ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer
zgloszenia

Data
dokonania
zgloszenia

Przedmiot
naruszenia
prawa

Dane
osobowe |
adres
sygnalisty

Dane
osobowe
0soby
ktorej dot.
zgloszenie

Podjecte
dziatania
nastepcze

Data
zakonczenia

Sprawy




