ZARZADZENIE NR 95/2024
BURMISTRZA GMINY RAWICZ

z dnia 18 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie procedury zgloszen wewnetrznych dotyczacej naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Urzedzie Miejskim Gminy Rawicz

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609,
721.) oraz art. 24 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 r. poz. 928)
zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam procedure zgloszen wewnetrznych dotyczaca naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miejskim Gminy Rawicz, jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 940/2021 Burmistrza Gminy Rawicz z dnia 7 grudnia 2021 r. w sprawie
procedury zglaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomos$ci pracownikow
Urzedu Miejskiego Gminy Rawicz poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz przestanie
na adresy poczty elektroniczej pracownikow, jednak nie wezesniej niz 25 wrzesnia 2024 roku.
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 95/2024
Burmistrza Gminy Rawicz
z dnia 18 wrzeénia 2024 r.

Procedura zgloszen wewnetrznych dotyczaca naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych
w Urzedzie Miejskim Gminy Rawicz

§ 1. Cel

1. Niniejsza procedura okresla zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu prawa (w
tym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistniatlego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie Miejskim Gminy Rawicz lub informacji dotyczace;j
proby ukrycia takiego naruszenia prawa).

2. Przyjecie niniejszej procedury ma na celu:

1) wypetnienie obowiazkéw zawartych w ustawie o ochronie sygnalistéw z 14 czerwca 2024 r. (Dz. U.
z 2024r., poz. 928, dalej jako ,,Ustawa”)

2) promowanie  w$rod  pracownikow  zglaszania naruszen prawa iinnych wyszczeg6lnionych
nieprawidlowosci poprzez wewnetrzne kanaty zgloszeniowe.

3) ochrong sygnalistow przed wszelkimi dziataniami odwetowymi.

4) stworzenie bezpiecznego $rodowiska pracy poprzez zapewnienie pracownikom mozliwosci bezpiecznego
kontaktu z pracodawca w sytuacjach, ktore wymagaja jego reakc;ji.

5) wykrywanie naruszen prawa i innych nieprawidlowosci w celu ochrony interesu publicznego, interesu oséb
pokrzywdzonych oraz interesu i dobrego wizerunku pracodawcy.

§ 2. Stownik pojeé
Przez pojecia uzyte w niniejszej procedurze nalezy rozumiec:
1) Procedura — niniejsza procedura zgtoszen wewnetrznych.

2) Sygnalista — osoba dokonujagca  zgloszenia wewngtrznego na  warunkach  okreslonych
w niniejszej procedurze oraz zgloszenia zewngtrznego lub ujawnienia publicznego na warunkach
okreslonych w Ustawie.

3) Pracodawca — Urzad Miejski Gminy Rawicz.
4) Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa.

5) Zgloszenie — informacja lub uzasadnione podejrzenie dotyczace istniejacego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktorego doszto lub dojdzie w kontek$cie zwigzanym z pracg, lub proby ukrycia takiego
naruszenia.

6) Zgloszenie wewnetrzne — zgloszenie dokonane na zasadach iw formie przewidzianej w niniejszej
procedurze.

7) Zgloszenie zewnetrzne — zgloszenie skierowane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego organu
publicznego.

8) Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;.

9) Kontekst zwigzany z praca — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub
ushug lub pelnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pehienia stuzby
w podmiocie prawnym, w ramach ktoérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatan odwetowych.
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10) Dziatania nastepcze — dziatania podjete przez pracodawce w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu, majacych przeciwdziata¢ naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgloszenia, np.
wewnetrzne postgpowanie wyjasniajgce, wszczgcie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatania podjgte
w celu odzyskania srodkow finansowych.

11) Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatania lub zaniechania, w kontekscie zwigzanym
z pracg, spowodowane zgloszeniem i naruszajgce lub mogace narusza¢ prawa sygnalisty, wyrzadzajace lub
mogace wyrzadza¢ mu szkodg.

12) Informacja zwrotna — informacja przekazywana sygnaliscie na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych.

13) Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba wskazana w zgloszeniu jako sprawca naruszenia prawa lub
osoba z nig powigzana.

14) Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba, ktéra moze doswiadczy¢ dzialan odwetowych ze
wzgledu na pomoc sygnaliscie.

15) Osoba powigzana z sygnalista — wspotpracownik lub cztonek rodziny sygnalisty, ktory moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych.

16) Zespdt ds. naruszen prawa oraz jego Koordynator — osoby wyznaczone przez pracodawce na podstawie
specjalnego upowaznienia do przyjmowania zgloszen, ich weryfikacji, prowadzenia postgpowania
wyjasniajacego, podejmowania i koordynowania dziatan nastgpczych.

17) Ustawa —Ustawa o ochronie sygnalistow z 14 czerwca 2024 r. (Dz. U. z 2024r., poz. 928).

§ 3. Sygnalista

W $wietle niniejszej procedury sygnalista moze zosta¢ osoba wskazana w art. 4 Ustawy, w tym:
1) pracownik,
2) pracownik tymczasowy,

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, wtym na podstawiec umowy
cywilnoprawnej,

4) osoby, ktore przestaly juz §wiadczy¢ prace,
5) kandydaci do pracy,
6) stazysta, wolontariusz, praktykant,
7) cztonek organu zarzadzajacego lub nadzoru,
8) przedsigbiorca — ustugodawca i dostawca, z ktorym pracodawce taczy umowa,
9) osoby $wiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy.
§ 4. Zakres zgloszen naruszen prawa
Procedurg stosuje si¢ w przypadku zgtoszen naruszen prawa dotyczacych:
1) korupcji,
2) zamowien publicznych,
3) ustug, produktow i rynkéw finansowych,
4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
6) bezpieczenstwa transportu,
7) ochrony $rodowiska,
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

Id: 917DF1D9-B656-4179-BODA-1CCA6CB8F910. Podpisany Strona 2



10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentow,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

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

16) rynku  wewngtrznego  Unii  Europejskiej, wtym  publicznoprawnych  zasad  konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych,

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z organami
wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16. .

§ 5. Sposoby dokonywania zgloszen
W celu dokonania zgloszenia nalezy skorzysta¢ zjednego z kanatéw zgloszeniowych wymienionych
ponizej:
1) Zgtoszenie za posrednictwem poczty elektronicznej (e-mail):
a) zgtoszenia dokonuje si¢, wysytajac wiadomos$¢ na adres e-mail: sygnalista@rawicz.eu,

b) tylko podanie w tresci wiadomosci danych osobowych i preferowanej formy kontaktu pozwoli osobom
przyjmujacym zgloszenia na kontakt z sygnalista.

2) Zgloszenie listowne:

a) zgtoszenia dokonuje si¢, wysylajac list na adres: Urzqd Miejski Gminy Rawicz ul. Marszatka J.
Pilsudskiego 21,

b) list nalezy zaadresowa¢ bezposrednio do koordynatora zespotu, z dopiskiem ,,Do rak wihasnych
koordynatora Zespolu ds. naruszen prawa. Nie otwiera¢”,

c) tylko podanie wtresci listu danych osobowych i preferowanej formy kontaktu pozwoli osobom
przyjmujacym zgloszenia na kontakt z sygnalista.

§ 6. Wymogi dotyczace zgloszenia

1. Informacje przekazane przez sygnaliste¢ beda uwazane za zgloszenie i1beda podlegaty niniejszej
procedurze, jesli zostang spetnione generalne warunki:

1) prawdziwos$¢ zgloszenia — sygnalista nie musi posiada¢ dowodow na potwierdzanie informacji zawartych
w zgloszeniu, ale musi mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe
w chwili dokonywania zgloszenia,

2) kontekst zwigzany zpracg — informacje zawarte w zgloszeniu musza zosta¢ uzyskane w kontekscie
zwigzanym z praca,

3) kategorie nieprawidlowos$ci — informacje zawarte w zgloszeniu muszg dotyczy¢ naruszenia prawa lub
nieprawidlowo$ci wymienionych w § 4 procedury.

2. Pracodawca nie aprobuje fatszywych zgloszen — w stosunku do oséb $§wiadomie dokonujacych takich
zgloszen zostanie ztozone zawiadomienie do prokuratury lub policji.

3. Sygnalista powinien zadba¢ o przekazanie jak najbardziej wartos§ciowych informacji, ktére pozwola na
skuteczne przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane sygnalisty — imie, nazwisko,
2) adres do kontaktu i preferowang forme kontaktu,
3) miejsce wystapienia naruszen,

4)date iczas wystgpienia naruszen — konkretne daty, chronologia wydarzen, dlugo$¢ trwania
nieprawidtowosci jesli jest znana,
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5) zrédlo informacji o nieprawidlowosciach — czy sygnalista jest ich bezposrednim $wiadkiem, czy tylko
styszal o nich od innych, czy tez sam jest zamieszany w opisywane nieprawidlowosci,

6) informacje, gdzie szuka¢ dowodow na potwierdzenie informacji zawartych w zgtoszeniu,

7) informacje, czy juz wczesniej zglaszano opisywane nieprawidtowosci — nalezy wskaza¢ datg zgloszenia
1 dane takiej osoby,

Brak informacji niezbednych do rzetelnego wyjasnienia naruszenia moze by¢ rdwnoznaczny z niepodjgciem
dziatan nastgpczych.

4. Zgloszenia dokonane anonimowo nie beda rozpatrywane i nie podlegaja niniejszej procedurze.
§ 7. Zespol ds. naruszen prawa

1. Do przyjmowania i obstugi zgloszen oraz podejmowania i koordynowania dzialan nastgpczych oraz
przetwarzania danych osobowych sygnalistow, a takze innych os6b wymienionych w zgloszeniu, pracodawca
wyznacza i upowaznia Zespotl ds. naruszen prawa w skladzie:

1) zastepca naczelnika wydzialu organizacji i nadzoru — koordynator zespotu
2) sekretarz Gminy Rawicz

3) pracownik ds. kontroli wewnetrznej

4) radca prawny urzedu.

2. Informacja na temat upowaznienia koordynatora zespotu wraz z jego danymi bedzie za kazdym razem
podawana do wiadomos$ci w formie komunikatu w Biuletynie Informacji Publicznej.

3. Glowne zadania koordynatora zespotu:
1) prowadzi€ rejestr zgtoszen wewnetrznych zgodnie z art. 29 ust 4. Ustawy,
2) zapewni¢ poufnos¢ i ochrong tozsamosci wszystkich osob, ktorych dane sg zawarte w zgtoszeniu,
3) zapewni¢ sygnaliscie ochrone przed dzialaniami odwetowymi,
4) udziela¢ sygnaliscie wszelkich niezbednych informacji,

5) przeprowadzi¢ rzetelnag weryfikacje zgloszenia i podejmowaé dzialania nastepcze wraz z Zespotem ds.
naruszen prawa.

4. Zespot ds. naruszen prawa gwarantuje, ze wszystkie zgloszenia beda traktowane z nalezyta powaga
1 staranno$cig, aich rozpatrywanie bedzie opieralo si¢ na zasadach bezstronnosci i obiektywizmu.
Poszanowanie godnosci idobrego imienia wszystkich osob, ktorych dotyczy zgloszenie, bedzie naczelng
zasada w catym procesie postgpowania wyjasniajacego.

5. Zespo6t ds. naruszen prawa jak i wszyscy inni uczestnicy postepowania wyjasniajacego, sg zobowigzani
dotozy¢ nalezytej staranno$ci w celu zapewnienia, ze wszystkie decyzje idzialania nastgpcze beda
podejmowane na podstawie faktow i zebranych dowodow, a nie pomdwien i bezpodstawnych oskarzen.

6. Organizacja procesu dokonywania, przyjmowania iobslugi zgloszen ma na celu uniemozliwienie
uzyskania dostepu do informacji zawartych w zgloszeniu jakimkolwiek nieupowaznionym osobom.

7. Organizacja procesu zapewnia poufnos¢ i ochrone tozsamosci osoby, ktora dokonuje zgloszenia, osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie, a takze wszystkich innych oso6b, ktorych dane pojawiajg sie¢ w zgloszeniu.

8. Dostep do danych sygnalisty oraz informacji zawartych w zgloszeniu jest udzielany przez koordynatora
zespohu tylko osobom, ktére sg niezbedne do przeprowadzenia skutecznego postepowania wyjasniajagcego, po
odebraniu od nich pisemnego zobowigzaniu do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji uzyskanych
W postepowaniu wyjasniajacym.

9. W kazdym innym przypadku ujawnienie tozsamosci zglaszajacego moze nastapic tylko za jego wyrazna
zgoda.
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10. Ujawnienie danych sygnalisty moze nastapi¢ réwniez wtedy, gdy jest to konieczny i proporcjonalny
obowigzek wynikajacy z przepisOw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez
organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi badz sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

11. Jesli zgloszenie dotyczy naruszen lub nieprawidlowosci, ktorego sprawca moze by¢ koordynator
zespolu, nalezy skierowaé je bezposrednio do Sekretarza Gminy Rawicz sprawujacego ogoélny nadzér nad
realizacja niniejszej procedury, na adres poczty elektronicznej (e-mail): e.pawlak@rawicz.eu

§ 8. Zakaz dzialan odwetowych

1. Obowigzuje = bezwzgledny  zakaz  dzialah  odwetowych  iniekorzystnego  traktowania,
a takze grozb iprob podejmowania dziatan odwetowych w stosunku do sygnalisty, ktory dokonat zgloszenia
zgodnie z procedurg i przepisami prawa.

2. Zakaz dzialan odwetowych dotyczy rowniez osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powiazanej ze zglaszajacym.

3.Pelny katalog dziatan  zakazanych isrodkéw  ochrony sygnalisty opisuje  rozdziat
2 ,,Zakaz dziatan odwetowych i $rodki ochrony” od art. 11 do art. 22 Ustawy.

4. Pracodawca bedzie z catg stanowczo$cig reagowat na wszelkie przejawy tamania opisywanego zakazu.
W stosunku do osoby, ktéra dokona lub begdzie probowata dokona¢ jakichkolwiek dziatan odwetowych zostanie
ztozone zawiadomienie do prokuratury lub policji.

5. Sygnalista, ktory stal si¢ celem dziatan odwetowych lub obawia si¢, ze moze stac si¢ ich celem, powinien
niezwtocznie zglosi¢ ten fakt koordynatorowi zespotu.

6. Ochrona przystuguje wytacznie w zakresie i w zwiazku z dokonanym zgloszeniem.
§ 9. Dzialania nastepcze

1. W zwiazku z otrzymanym zgtoszeniem Zespot ds. naruszen prawa podejmuje dziatania zmierzajace do
rzetelnego wyjasnienia sprawy. Kazde zgloszenie moze wymaga¢ innych specyficznych dziatan i czynnosci,
jednak niektore elementy begda niezmienne dla wszystkich przypadkoéw istanowig ram¢ postgpowania ze
zgloszeniami.

2. Etapy postepowania po otrzymaniu zgloszenia:
1) rejestracja zgloszenia;

2) potwierdzenie przyjecia zgloszenia — wciggu 7 dni od otrzymania zgloszenia koordynator zespohlu
potwierdzi sygnaliscie fakt przyjecia zgloszenia,

3) weryfikacja zgtoszenia:

a) uznanie zgloszenia za zasadne izgodne zniniejsza procedura oraz poinformowanie sygnalisty
o kolejnych etapach postepowania,

b) uznanie zgloszenia za niezasadne lub niezgodne z procedurga wraz zuzasadnieniem (informacja
Zwrotna);

4) postepowanie wyjasniajace — czynnosci w ramach tego postgpowania bgda podejmowane adekwatnie do
danej sytuacji. Mogg zawiera¢ takie elementy jak zbieranie dowodow czy przeprowadzanie rozmow
wyjasniajacych;

5) informacja zwrotna — w ciggu 3 miesi¢cy koordynator zespotu przekaze sygnaliscie informacje zwrotne
o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszenia prawa iplanowanych lub podjetych dziataniach
nastepczych oraz powodach takich dziatan;

6) zakonczenie sprawy w rejestrze zgloszen.
§ 10. Zgloszenia zewnetrzne

1. Sygnalisci maja mozliwos¢ dokonania zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego zgloszenia
wewngetrznego.

2. Zgloszenia zewnetrznego dokonuje si¢ do:
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1) Rzecznika Praw Obywatelskich,

2) innych organéw publicznych przyjmujacych zgloszenia zewngtrzne dotyczace naruszen w dziedzinach
nalezacych do zakresu dziatania tych organow,

3) instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.

3. Szczegotowe informacje dotyczace trybu, zasad i formy dokonywania zgloszen zewnetrznych znajduja
si¢ w rozdziale 4 ,,Zgloszenia zewngtrzne” od art. 30 do art. 50 oraz art. 64 Ustawy.

§ 11. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie prawa

1. Kto, chcac, aby inna osoba nie dokonata zgloszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie utrudnia, podlega
odpowiedzialnosci karnej przewidzianej Ustawg.

2. Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub
osoby powigzanej z sygnalista podlega odpowiedzialno$ci karnej przewidzianej Ustawa.

3. Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamo$¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
lub osoby powiazanej z sygnalista podlega odpowiedzialno$ci karnej przewidzianej Ustawa.

4. Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto
podlega odpowiedzialnos$ci karnej przewidzianej Ustawa.

5. Sygnalista, ktory jest jednocze$nie sprawca zglaszanych naduzy¢ i nieprawidlowosci lub jest w jakims$
stopniu w nie zaangazowany, nie posiada immunitetu wylaczajacego odpowiedzialnoscé.

§ 12. Przetwarzanie danych osobowych

1. Po otrzymaniu zgloszenia pracodawca przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgloszenia lub podjgcia ewentualnego dzialania nastepczego.

2. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie s3 zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sa niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych nastgpuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

3. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia UE 2016/679 (RODO) nie stosuje sig¢, chyba ze sygnalista
wyrazil wyrazng zgode¢ na ujawnienie swojej tozsamosci lub §wiadomie zglasza nieprawdg.

4. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia UE 2016/679 (RODO) w zakresie przekazania informacji
o zrodle pozyskania danych osobowych nie stosuje si¢, chyba ze sygnalista wyrazit wyrazng zgode na
ujawnienie swojej tozsamosci lub $wiadomie zgtasza nieprawdeg.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez pracodawce przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym sfinalizowano dziatania nastepcze.

6. Zapisow ust. 5 nie stosuje si¢, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowia cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych badz sadowo-administracyjnych.

§ 13. Obowiazywanie procedury

1. Konsultacje z przedstawicielami osob $wiadczacych prace na rzecz Urzgdu Miejskiego Gminy Rawicz
przeprowadzono w dniach: 13-17 wrzesnia 2024 r.

2. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw niezaleznie od zajmowanego stanowiska irodzaju
umowy tworzacej stosunek pracy.

Zakaczniki:
1. Formularz zgloszenia naruszenia przepisow prawa
2. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
3. Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci
4. Rejestr zgloszen wewnetrznych

5. O$wiadczenie o bezstronnosci
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6. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z,Procedurg zgloszen wewnetrznych dotyczaca naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim Gminy Rawicz”

7. Potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci
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Zalacznik nr 1 do Procedury zgloszen wewnetrznych dotyczacej naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miejskim Gminy Rawicz

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRZEPISOW PRAWA

1. Dane osoby (lub 0s6b) dokonujacej zgloszenia (imi¢, nazwisko, do wyboru: e-mail, adres do
R0 GES] 10 16 13T )

2. Status osoby dokonujacej zgtoszenie:
1) pracownik,
2) pracownik tymczasowy,

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawne;j,

4) osoby, ktore przestaly juz §wiadczy¢ prace,

5) kandydaci do pracy,

6) stazysta, wolontariusz, praktykant,

7) prokurent,

8) akcjonariusz lub wspoélnik,

9) cztonek organu zarzadzajacego lub nadzoru,

10)  przedsigbiorca — uslugodawca i dostawca, z ktorym pracodawce laczy umowa,

11)  osoby $wiadczace pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,

12)  INIIC Lot
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12. Oswiadczenia:

- Os$wiadczam, ze zapoznatem si¢ i akceptuje tres¢ Klauzuli informacyjnej RODO, zataczonej do Formularza
zgloszenia

- O$wiadczam, iz jestem w pelni §wiadomy/-a mozliwych konsekwencji prawnych zwigzanych ze
zgloszeniem nieprawidtowosci dokonanym w zlej wierze, tj. gdy wiem lub przy zachowaniu nalezytej
staranno$ci powinienem wiedzie¢, ze zgtaszane nieprawidtowosci sa nieprawdziwe lub nie maja
uzasadnionych podstaw, a wszczgte postepowanie moze nie$¢ dla jego adresata negatywne konsekwencje.

- O$wiadczam, ze wyrazam zgode na otrzymanie potwierdzenia przyjecia niniejszego zgtoszenia.

13. Data i podpis osoby (lub 0s6b) dokonujacej zgloszenia:

POUCZENIE

W przypadku ustalenia, iz zgloszenie dokonano w zlej wierze ($wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde), osobie zglaszajacej nie przystuguje ochrona przewidziana w Procedurze zgloszen wewnetrznych
dotyczacej naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych w Urzedzie Miejskim Gminy Rawicz, chyba
Ze przepisy prawa stanowia inaczej. W stosunku do osoby, ktora dokonuje zgloszen w ztej wierze Urzad moze
skorzysta¢ z dostepnych instrumentéw ochrony prawnej. Niezaleznie od powyzszego, osoba dokonujaca
zgloszenia w zle] wierze moze zostaé pociagnigta do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku
wystapienia szkody po stronie Urzedu w zwiazku z dokonanym zgloszeniem.

Klauzula informacyjna
dla osoby zglaszajgcej naruszenia prawa

Na podstawie przepisow zawartych w art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane
dalej ,,RODO”) informujemy, iz:

1. Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Gminy Rawicz z siedziba: 63-900 Rawicz ul. Marsz.
J. Pitsudskiego 21 (dalej: Administrator).

2. We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z ich przetwarzaniem, mozna skontaktowaé¢ si¢ pisemnie na adres siedziby Urzgdu lub poprzez
adres e-mail: iod@rawicz.eu

3. Administrator w zwiazku zrealizacja zadan zwigzanych z obslugg zgloszen naruszen prawa bedzie
przetwarzat dane osobowe w nastepujacych celach:

a. Realizacja obowiazku prawnego zwigzanego z przyjmowaniem zgloszen wewnetrznych dotyczacych
naruszen prawa wynikajacego z przepisOw ustawy o ochronie oséb zglaszajacych naruszenia prawa (zgodnie
z art. 6 ust.1 lit. ¢) RODO). Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono postepowania zainicjowane dzialaniami nastepczymi.

b. Przetwarzanie danych w zwigzku z podjeciem dziatan nastepczych w oparciu o obowigzek prawny
wynikajacy z przepiséw ustawy o ochronie osob zglaszajacych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 ust.1 lit. ¢
RODO). Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dzialania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

¢. Prowadzenie dokumentacji, w tym Rejestru zgloszen naruszen w oparciu o obowigzek prawny wynikajacy
z przepiséw ustawy o ochronie 0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 ust.1 lit. ¢ RODO). Dane
osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dzialania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

d. Dochodzenie roszczen i obrona przed roszczeniami wynikajacymi z przyjetych zgloszen wewnetrznych
dotyczacych naruszen prawa. Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. f RODO
(prawnie uzasadniony interes administratora, polegajacy na ochronie praw administratora). Dane osobowe bgda
przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono postepowania
zainicjowane dziataniami nastgpczymi.
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e. W wyniku pozytywnego rozstrzygnigcia zgloszenia, wskazane powyzej terminy usunigcia danych
osobowych mogg ulec wydluzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania prowadzonego na
postawie przepisow prawa.

4. Odbiorcami danych osobowych moga by¢ organy publiczne lub podmioty uprawnione do zadania
dostepu lub otrzymania danych osobowych na podstawie przepisdw prawa.

5. Dane osobowe nie beda podlegaé zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji (w tym profilowaniu).

6. Osobie zglaszajacej naruszenia prawa przyshuguje prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych,
a takze ich sprostowania (poprawiania). Przyshuguje takze prawo do zadania usunig¢cia danych lub ograniczenia
przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego inie
wystepuja inne nadrzgdne prawne podstawy przetwarzania.

7. W przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych przez Administratora narusza przepisy
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych zdnia 27 kwietnia 2016 r. osobie zglaszajacej
naruszenia prawa przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych).

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale moze okazaé si¢ niezbedne dla potrzeb weryfikacji
i prowadzenia postepowania wyjasniajacego oraz wykrywania nieprawidtowosci. W razie potrzeby, podanie
danych osobowych moze okaza¢ si¢ niezbedne dla skontaktowania si¢ z osoba dokonujaca zgloszenia.

9. Dane nie bgdg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.
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Zatacznik nr 2 do Procedury zgloszen wewngtrznych dotyczacej naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych w Urzedzie Miejskim Gminy Rawicz
................................. PP o

(miejscowosé i data)

UPOWAZNIENIE
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob 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. Urz. UE L 119, s. 1) — dalej RODO — nadaj¢ upowaznienie Pani/Panu:

(imie i nazwisko)

do przetwarzania danych osobowych w zwigzku z realizacja zadan zapewniajacych sprawne
funkcjonowanie systemu przeciwdzialania nieprawidtowos$ciom.

Dane osobowe w w/w zakresie przetwarzane sg w formie papierowej i elektroniczne;j.

Operacje na danych osobowych, jakie moze dokonywaé upowazniony do przetwarzania danych
osobowych to:

1) bez ograniczen;

2) podglad danych;

3) wprowadzanie danych;

4) zmienianie danych*
*wiasciwe podkresli¢

Zobowiazuje Panig/Pana do przetwarzania danych osobowych, zgodnie z udzielonym upowaznieniem oraz
z przepisami RODO, ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, Kodeksu pracy, a takze
z Polityka bezpieczenstwa danych osobowych Urzedu Miejskiego Gminy Rawicz.

Jednoczes$nie upowazniam Panig/Pana do tworzenia/posiadania dla potrzeb wykonywanej pracy zestawien,
ewidencji oraz rejestrow z danymi osobowymi, z zachowaniem pelnej ich ochrony przy zastosowaniu
srodkow technicznych i organizacyjnych wdrozonych w Urzedzie Miejskim Gminy Rawicz.

Upowaznienie obowigzuje od dnia ....................oeeen dodnia...........ooooviiiiiiinn,
pieczed 1 podpis administratora danych
Pouczenie:

Osoba, ktoéra zostata upowazniona do przetwarzania danych osobowych, zobowigzana jest zachowac te
dane oraz sposoby zabezpieczania w tajemnicy.

Przyjeto do wiadomosci i1 stosowania:
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Zatacznik nr 3 do Procedury zgloszen wewnetrznych dotyczacej naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miejskim Gminy Rawicz

(miejscowos¢ i data)
OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI
Ja nizej podpisany/-a:
/Imie i nazwisko osoby sktadajacej o§wiadczenie/

Niniejszym zobowiazuj¢ si¢ do ochrony wszelkich informacji uzyskanych przeze mnie w zwigzku
zudzialem w wewnetrznych  postgpowaniach ~ wyjasniajagcych  w sprawach  dotyczacych  zgloszen
nieprawidlowosci, prowadzonych przez Urzad Miejski Gminy Rawicz.

Powyzsze zobowiazanie dotyczy w szczegdlnosci:

1. wszelkich informacji, na podstawie ktéorych mozna byloby w sposoéb bezposredni Iub posredni
zidentyfikowa¢ tozsamo$§¢ osoby zglaszajacej naruszenie (dalej: Sygnalista), $wiadkéw naruszenia,
domniemanego sprawcy naruszenia oraz innych os6b wskazanych przez Sygnaliste w zgloszeniu naruszenia;

2. tresci zgloszenia naruszenia oraz sktadanych wyjasnien w toku postepowania wyjasniajacego.
W zwigzku z powyzszym zobowigzuje si¢ do:

1. wykorzystania powyzszych informacji jedynie w zakresie niezbednym do przeprowadzanie
postepowania wyjasniajacego;

2. nieudostepniania powyzszych informacji osobom nieupowaznionym;

3. nalezytego zabezpieczenia powyzszych informacji przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych, w tym
nieautoryzowanym ujawnieniem, udostgpnieniem, kopiowaniem, wykorzystywaniem, modyfikacja,
uszkodzeniem lub utratg.

O$wiadczam roOwniez, 1z:
1. obowigzek ochrony informacji uzyskanych przeze mnie w prowadzonym postgpowaniu wyjasniajagcym

cigzy na mnie bez wzgledu na uplyw czasu, takze po zakonczeniu wykonywania powierzonych mi czynno$ci,
do momentu uzyskania przez mnie informacji o ustaniu lub zmianie przestanek ochrony;

2. postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze stanowi¢ naruszenie przepisow karnych,
jak tez moze rodzi¢ wobec mnie cywilng odpowiedzialno$¢ odszkodowawcza.

Jednocze$nie zobowiazuj¢ si¢ do niezwlocznego informowania Urzedu Miejskiego Gminy Rawicz:
1. o kazdym przypadku naruszenia powyzszych informacji,

2. 0 kazdym przypadku naruszenia ochrony danych osobowych.

(podpis oswiadczajacego)
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Zatacznik nr 4 do Procedury zgloszen wewnetrznych dotyczacej naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych w Urzedzie Miejskim Gminy Rawicz

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

NUMER
ZGLOSZENIA

PRZEDMIOT
NARUSZENIA
PRAWA

DANE OSOBOWE
SYGNALISTY ORAZ
0SOBY, KTOREJ
DOTYCZY
ZGLOSZENIE,
NIEZBEDNE DO
IDENTYFIKACJI
TYCH OSOB

ADRES DO
KONTAKTU
SYGNALISTY

DATA DOKONANIA
ZGLOSZENIA

INFORMACJA O
PODJETYCH
DZIALANIACH
NASTEPCZYCH

DATA
ZAKONCZENIA
SPRAWY
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Zatgcznik nr 5 do Procedury zgloszen wewngtrznych dotyczacej naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych w Urzedzie Miejskim Gminy Rawicz

(miejscowosé i data)
OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI
Ja nizej podpisany/-a:

/Imi¢ i nazwisko osoby sktadajacej o§wiadczenie/
niniejszym o§wiadczam, ze w toczacym si¢ postgpowaniu w zwigzku z przyjetym zgloszeniem naruszenia:
1. nie jestem osoba zglaszajacg naruszenie;
2. nie jestem osoba wskazana w zgloszeniu jako osoba bioraca udziat w naruszeniu;

3.nie jestem osobg powigzang zosobami dokonujacymi zgloszenia, np. wspodtpracownikiem Ilub
krewnym os6b dokonujacych zgloszenia;

4. nie zachodzi Zadna okoliczno$¢ skutkujaca wytaczeniem mnie z udzialu w procesie oceny przyjetego
zgloszenia naruszenia;

5.nie jestem osobg pozostajacg wobec 0sOb zglaszajacych naruszenia w stosunku prawnym lub
faktycznym, ktory moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci;

6. bede wypehiaé swoje obowiazki w sposob uczciwy, rzetelny i zgodnie z posiadang wiedza;

7. nie bede zatrzymywal/-a kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji zwigzanych
z przyjetym zgloszeniem naruszenia, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zgloszen
wewnetrznych dotyczacej naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie Miejskim Gminy
Rawicz;

8. zobowigzuj¢ si¢ nie kontaktowa¢ z osobami zglaszajacymi naruszenie lub osobami wskazanymi
w zgloszeniu,
z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zgloszen wewnetrznych dotyczacej naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie Miejskim Gminy Rawicz;

9. zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy ipoufnosci wszystkich informacji i dokumentow
ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie w trakcie obstugi przyjetego zgloszenia naruszenia,
z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zgloszen wewnetrznych dotyczacej naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie Miejskim Gminy Rawicz;

10. zobowiazuje¢ si¢ do niezwlocznego poinformowania Zespotu ds. naruszen prawa o wszelkich probach
wywarcia wpltywu na sposob wykonywania przeze mnie obowigzkéw zwigzanych z obstuga przyjetych
zgloszen.

Jednoczes$nie o$wiadczam, iz w przypadku powzigcia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznos$ci
mogacych budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojego obiektywizmu i bezstronnos$ci w odniesieniu do
przyjetego zgloszenia naruszenia, zobowigzuje si¢ do niezwlocznego pisemnego poinformowania
koordynatora Zespotu ds. naruszen prawa o tym fakcie oraz wylaczenia si¢ z dalszego uczestnictwa w ocenie
przyjetego zgloszenia naruszenia i podejmowania dzialan nastepczych.

(podpis oswiadczajacego)

Id: 917DF1D9-B656-4179-BODA-1CCA6CB8F910. Podpisany Strona 1



Zatgcznik nr 6 do Procedury zgloszen wewngtrznych dotyczacej naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miejskim Gminy Rawicz

(miejscowosé i data)

OSWIADCZENIE
0 zapoznaniu si¢ z ,,Procedura zgloszen wewnetrznych dotyczaca naruszen prawa i podejmowania
dzialan nast¢pczych w Urze¢dzie Miejskim Gminy Rawicz”

Ja nizej podpisany/-a:

/Imig 1 nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie/

o$wiadczam, iz zapoznalem/-am si¢ z obowigzujaca w Urzedzie Miejskim Gminy Rawicz procedura
zgloszen wewngtrznych  dotyczaca naruszen prawa ipodejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie
Miejskim Gminy Rawicz, rozumiem jej tre$¢, przyjatem/-am do stosowania izobowiazuje si¢ do
przestrzegania zasad w jej zawartych.

(podpis o$wiadczajacego)
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Zalacznik nr 7 do Procedury zgloszen wewnetrznych dotyczacej naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miejskim Gminy Rawicz

Potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci

Niniejszym potwierdza si¢ przyjecie zgloszenia o nieprawidlowosci, ktore zostato dokonane przez

Imig¢ i nazwisko zglaszajacego:

Data:

I dotyczy nieprawidtowosci polegajacej na:

Data i podpis osoby obstugujacej zgloszenie
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