Zatgcznik do Zarzadzenia nr 264/X1/2024

Burmistrza Gotdapi z dnia 24 grudnia 2024 r.

Procedura zgtaszania zewnetrznego przypadkéw nieprawidtowosci

oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen
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Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1) Organ publiczny - Burmistrz Gotdapi;

2) RPO - Rzecznik Praw Obywatelskich;

3) urzad — Urzad Miejski w Gotdapi;

4) komisja —komisja ds. zgtaszania nieprawidtowosci;

5) procedura - procedura zgtaszania zewnetrznego przypadkdéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb
dokonujacych zgtoszen w Urzedzie Miejskim w Gotdapi;

6) dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji
osoby dokonujgcej zgtoszenia;

7) dziatania nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu ochrony prawdziwosci
zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne,
postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania
srodkdéw lub zamkniecie procedury;

8) informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub dojdzie w podmiocie
prawnym, w ktdrym uczestniczyt sygnalista w procesie rekrutacji, negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy o prace, pracuje, pracowat lub innym kontekscie zwigzanym z pracg;

9) kontekst zwigzany z pracg — obecne lub przyszte dziatania zwigzane z pracg, w ramach ktérych —
niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby mogg uzyskac¢ informacje na temat naruszen
i doswiadczy¢ dziatarn odwetowych w przypadku zgtoszenia takich informacji;

10) naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem, s3 sprzeczne
z przedmiotem lub celem przepisow;

11) sygnalista — osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen
uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg;

12) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga osobie dokonujacej
zgtoszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

13) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, ktéra jest wskazana w zgtoszeniu jako osoba,
ktdra dopuscita sie naruszenia lub ktéra jest z nim powigzana;

14) petnomocnik — petnomocnik ds. zgtaszania nieprawidtowosci; osoba wyznaczona przez burmistrza
do obstugi procedury informowania o nieprawidtowosciach;

15) zgtoszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia zgodnie z wymogami okreslonymi
W ustawie;

16) zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§2
1. Celem procedury jest:
1) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen,



2)

3)
4)

poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dziatan oséb zgtaszajgcych nieprawidtowosci jako
aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

ochrona oséb zgtaszajgcych nieprawidtowosci,

propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

2. Procedura:

1)
2)
3)

umozliwia jawne lub poufne zgtaszanie nieprawidtowosci,
gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen,
zapewnia ochrone oséb dokonujgcych zgtoszen i oséb z nimi zwigzanych.

§3

1. Przedmiotem naruszenia prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce
na celu obejscie prawa, dotyczace:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10
11
12
13
14
15

—_— — — — ~— —

korupcji;

zamoéwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony Srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

interesdw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania oséb prywatnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki

z organami witadzy publiczne i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

2. Informacje i naruszenia prawa wytgczone z przepiséw ustawy: m.in:

1)

informacje dot. ochrony informacji niejawnych, innych informacji, ktére nie podlegaja
ujawnieniu z mocy przepisdw prawa ze wzgleddéw bezpieczerstwa publicznego;

tajemnica zawodowa zawoddw medycznych i prawniczych;

tajemnica narady sedziowskiej;

tajemnica postepowania karnego.
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1. Dokonanie zgtoszenia zewnetrznego:

1)
2)

3)
4)

sygnalista moze dokonal zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego;

zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ
publiczny;

sygnalista powinien dokonac zgtoszenia w dobrej wierze;

sygnalisci, ktorzy dokonujg zgtoszenia w ztej wierze, zgtaszajg nieprawde, mogg zostac
pozbawienia ochrony przewidzianej w ustawie.

§5

1. Zadania organu publicznego:
1) przyjmuje zgtoszenia zewnetrzne;



2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego, polegajgcej na ustaleniu,
czy zgtoszenie dotyczy: informacji o naruszeniu prawa, naruszen prawa w dziedzinie nalezacej
do dziatania tego organu oraz ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych;

3) rozpatruje zgtoszenia zewnetrzne jezeli zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nalezgcej do zakresu tego organu;

4) przekazywanie zgtoszenia zewnetrznego niezwiocznie, jezeli organ do ktdrego zgtoszenie
whiesiono jest niewtasciwy w sprawie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgtoszenia do organu witasciwego do podjecia dziatan nastepczych oraz informuje o tym
sygnaliste;

5) podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;

6) przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna;

7) na wniosek sygnalisty organ wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych wydaje nie pdzniej niz
w terminie miesigca od dnia otrzymania wniosku zaswiadczenie, o tym, iz sygnalista podlega
ochronie przed podejmowaniem dziatarn odwetowych w tym préb i grézb zastosowania takich
dziatan.

§6

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do realizacji
zadan wynikajgcych w niniejszej procedury odpowiada organ publiczny.

2. Petnomocnik wyznaczony do biezgcej obstugi procedury informowania o nieprawidtowosciach
realizuje zadania zapewniajgce sprawne dziatanie systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,
poprzez:

1) przyjmowanie zgtoszen;

2) prowadzenie rejestru zgtoszen;

3) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgce]j zgtoszenia, w szczegélnosci
udzielenie odpowiedzi;

4) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia;

5) terminowe przekazywanie zgtoszen do organu wtasciwego do podjecia dziatar nastepczych.

3. W przypadku nieobecnosci petnomocnika zadania okresSlone w ust. 2 wykonuje zastepca
petnomocnika.

4. Komisja odpowiada za:

1) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajacych,
a takze, w uzasadnionych przypadkach, wystgpienie o pomoc do pracownikéw merytorycznych,
ktorych wiedza pomoze w kompleksowym wyjasnieniu sprawy,

2) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

5. Komisja pracuje w skfadzie co najmniej trzyosobowym, pod kierownictwem przewodniczacego.
W przypadku nieobecnosci przewodniczgcego pracami komisji kieruje zastepca przewodniczacego
komisji. Z posiedzen komisji sporzadzany jest protokét.

6. Kierownicy wydziatéw urzedu wspdtpracujg z petnomocnikiem i komisjg w zakresie:

1) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikéw;
2) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu;
3) zapewnienia warunkdw sprzyjajgcych wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci.

§7
1. Zgtoszenie zewnetrzne moze byé dokonane pisemnie lub ustnie:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@goldap.pl w zaszyfrowanym pliku.
Szyfr do pliku nalezy przekazac petnomocnikowi inng drogg komunikacji;

2) w formie listownej na adres: Urzad Miejski w Gotdapi, Plac Zwyciestwa 14, 19-500 Gotdap
z dopiskiem na kopercie: ,Zgtoszenie nieprawidtowosci — petnomocnik ds. zgtaszania
nieprawidtowosci — do rgk wtasnych”;

3) osobiscie do petnomocnika wypetniajgc formularz zgtoszenia — | pietro, pokdj nr 4;



mailto:sygnalista@goldap.pl

4) poprzez wrzucenie formularza do skrzynki umieszczonej na parterze budynku przy Sali Slubéw;
2. Zgtoszenie moze miec charakter:
1) jawny — gdy osoba dokonujaca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;
2) poufny — gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych
i dane podlegajg utajnieniu.
Wz6r formularza o ktérym mowa w punkcie 3 stanowi zatacznik nr 1 do procedury.
4. Petnomocnik na podstawie kazdego zgtoszenia wypetnia karte informacyjng do zgtoszenia
stanowigcg zatacznik nr 2 do procedury.
5. Osoba dokonujaca zgtoszenia winna jest podpisaé klauzule informacyjng dotyczaca ochrony
danych osobowych przy dokonaniu zgtoszenia, co stanowi zatgcznik nr 6 do procedury.

w

§8
1. Zgtoszenie powinno zawieraé w szczegdlnosci:
1) dane osobowe sygnalisty;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane osoby/oséb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;
4) przedmiot naruszenia prawa.
2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkow.
3. W celu podania dziatan nastepczych i przekazania informacji zwrotnej sygnalista podaje adres
do kontaktu.

§9

1. Zgloszenia rejestrowane sg przez petnomocnika, zgodnie ze wzorem rejestru stanowigcym
zatacznik nr 3 do niniejszej procedury. Petnomocnik w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, chyba, ze sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym
wnioskiem w tym zakresie, lub gdy s uzasadnione podstawy, iz przyjecie potwierdzenia
zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

2. Petnomocnik dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach
nastepczych. W celu weryfikacji kontekstu zwigzanego z praca osoby zgtaszajacej z urzedem
petnomocnik kontaktuje sie pracownikiem ds. kadr urzedu, przy czym zobowigzuje sie go do
zachowania poufnosci, bezstronnosci i obiektywizmu.

3. Dziatanie nastepcze prowadzone bedzie bez zbednej zwtoki.

4. Organ publiczny moze zwréci¢ sie do sygnalisty (na podany adres do kontaktu) o wyjasnienia
lub dodatkowe informacje , jakie mogg by¢ w jego posiadaniu, zas sygnalista moze sprzeciwié sie
ich przestaniu, jezeli istniejg przestanki, méwigce o zagrozeniu ochrony jego tozsamosci.

5. Na dziatanie nastepcze sktada sie :

1) wstepna ocena i decyzja w zakresie dalszego procedowania;

2) przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego;

3) ocenairekomendacje w zakresie dalszych dziatan;

4) wdrozenie rekomendacji ujetych w raporcie podsumowujgcym, podjecie innych dziatan, ktére
pozwolg na powstrzymywanie skutkéw stwierdzonego naruszenia;

5) ewentualne przekazanie sprawy wtasciwym organom (np. w wyniku popetnienia przestepstw).

6. Woyniki dziatania nastepczego przedstawiane sg zgtaszajgcemu w terminie do 3 miesiecy, o czym
nalezy poinformowac osobe dokonujacg zgtoszenia.

§10
1. Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscia w sposdb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.



Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0séb, ktérych zgtoszenie dotyczy.
Zespodt moze pozostawic¢ bez rozpoznania zgtoszenie w sytuacji, gdy w zgtoszeniu dotyczagcym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego
sygnaliste, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu
z wczesdniejszym zgtoszeniem zewnetrznym. W takim przypadku Zespét. Podajac uzasadnienie,
informuje i tym fakcie sygnaliste.

§11
W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych komisja wypracowuje stanowisko, w ktérym
przedstawia burmistrzowi propozycje uznania zgtoszenia za:
1) zasadne i wowczas wskazuje propozycje dziatan naprawczych np. weryfikacja i egzekwowanie
uregulowan wewnetrznych urzedu, zastosowanie odpowiedzialnosci porzgdkowej na podstawie
regulaminu pracy lub zawiadomienia organéw Scigania,
lub
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wodwczas wskazuje propozycje oddalenia
zgtoszenia.
Burmistrz podejmuje decyzje o zasadnosci zgtoszenia oraz o rodzaju zastosowanych dziataniach
naprawczych.

§12
Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia oraz osoby, ktére pomagaty
w dokonaniu zgtoszenia, wspotpracownicy lub krewni osoby dokonujgcej zgtoszenia, ktdérzy
sg rowniez zwigzani zawodowo z urzedem.
Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§13
Osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia pracodawca
zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami,
dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikow.
Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci danych, ochrone
tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego zakorczeniu,
z zastrzezeniem § 12;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy urzedu, ktérym udowodnione
zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby
dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia.

Dziatania, o ktdrych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujjcej
zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — na podstawie upowaznienia
burmistrza, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 4 do procedury,

2) odebranie od osdb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen
0 zobowigzaniu do zachowania poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia — wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 5 do procedury,

3) ukaranie oséb, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym
mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.



§14
Osobe dokonujgcg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowa¢ o okolicznosciach, w ktérych
ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§15
Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata. Dokonujac
przeglagdu procedur, organ uwzglednia swoje doswiadczenia, doswiadczenia innych organdéw
i odpowiednio dostosowuje swoje procedury.

§16
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928), Kodeksu pracy, Kodeksu
postepowania karnego i Kodeksu karnego.

§17

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do organu publicznego lub organu
centralnego z pominieciem procedury przewidzianej w niniejszej procedurze, w szczegdlnosci
gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonej w procedurze Pracodawca
nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze informacji zwrotnej lub osoba dokonujgca
zgtoszenia ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic bezposrednie
lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej
szkody, lub dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku
dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy,
takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy
pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem zgtoszenia
wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem osoby dokonujgcej zgtoszenia ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy o ochronie osdb zgtaszajacych naruszenia prawa.

3. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny.

4. Procedure zgtoszen wewnetrznych okresla odrebny dokument.

Sporzadzita: Marta Janko



Zatacznik nr 1
do procedury zgtaszania nieprawidtowosci
oraz ochrony 0s6b dokonujgcych zgtoszen

Formularz zgtoszenia w Urzedzie Miejskim w Gotdapi

Data sporzadzenia:

Zgtaszajacy (np. pracownik, stazysta) :

Imie i nazwisko:

Dane kontaktowe:

Whnosze o utajnienie moich danych osobowych : TAK[] NIE []
Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy Twoje zgtoszenie?

charakter korupcyjny
konflikt interesow
naruszenie obowigzkdw publicznoprawnych

[ I B B R O

inne

Data, miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub data i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosciach:

Tresc zgtoszenia :
Opisz szczegotowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzg, ktérq posiadasz:
(wybierz elementy, ktore najlepiej pasujq do sytuacji, ktorq chcesz opisac)

e Jakie zachowanie/ dziatanie chcesz zgtosic¢?

e (Czy zostaly powiadomione o tym jakies osoby? Jezeli tak, to kto (osoby w Urzedzie, media, inne
wtadze).

e (zyistniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

e (Czym mogq skutkowac lub skutkujg opisane przez Ciebie nieprawidfowosci?




Wskazanie ewentualnych dowodoéw i informacji, jakimi dysponuje osoba zgtaszajaca

nieprawidtowosci, ktére moga okaza¢ sie przydatne/ istotne w procesie rozpatrywania zgtoszonych

nieprawidtowosci:

Oswiadczenie osoby dokonujgcej zgtoszenia:

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

dziatam w dobrej wierze;

posiadam uzasadnione przekonanie, Ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty
sg prawdziwe;

ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy, ujawnitem/ tam wszystkie znane
mi fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia;

znana jest mi obowigzujgca w Urzedzie Miejskim w Gotdapi procedura zgtaszania
zewnetrznego przypadkdéw nieprawidtowosci.

Data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia



Zatacznik nr 2
do procedury zgtaszania przypadkdw nieprawidtowosci
oraz ochrony o0s6b dokonujgcych zgtoszen

Urzqd Miejski w Gotdapi

adres: Plac Zwyciestwa 14, 19-500 Gotdap

telefon: (87) 615 60 39

e-mail: sygnalista@goldap.pl

strona internetowa : http://www.qgoldap.p!

Karta Informacyjna do zgtoszenia nr ...../........
Nazwa sprawy: Zgtaszanie nieprawidtowosci - procedura zewnetrzna

VL.

VII.
VIII.

X.

Podstawa prawna :
Zarzadzenie Burmistrza Gotdapi nr 264/X11/2024 z dnia 24 grudnia 2024 r. w sprawie wdrozenia
w Urzedzie Miejskim w Gotdapi procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

Opis ogdlny (kogo dotyczy , typ nieprawidtowosci, zakres przedmiotowy):

Wymagane dokumenty : formularz zgtoszenia, stanowigcy zatgcznik nr 1 do procedury.
Optaty : brak.
Termin zatatwienia sprawy: do trzech miesiecy od otrzymania zgtoszenia.
Miejsce zatatwienia sprawy: Urzad Miejski w Gotdapi, Plac Zwyciestwa 14, 19- 500 Gotdap
— | pietro, pokdj nr 4;
Godziny pracy : poniedziatek 8:00- 16:00 , wtorek- pigtek 7:15- 15:15.
Jednostka odpowiedzialna : Pethomocnik ds. zgtaszania nieprawidtowosci.
Uwagi :
Formy zgtaszania nieprawidtowosci funkcjonujace w Urzedzie Miejskim w Gotdapi:

5) za pomocy poczty elektronicznej na adres: sygnalista@goldap.pl w zaszyfrowanym pliku.
Szyfr do pliku nalezy przekazac petnomocnikowi inng drogg komunikacji;

6) w formie listownej na adres: Urzad Miejski w Gotdapi, Plac Zwyciestwa 14, 19-500 Gotdap
z dopiskiem na  kopercie: ,Zgtoszenie nieprawidtowosci —  pethomocnik
ds. zgtaszania nieprawidtowosci — do rgk wtasnych” , na formularzu zgtoszenia;

7) osobiscie do petnomocnika wypetniajgc formularz zgtoszenia— | pietro, pokdj nr 4; poprzez
wrzucenie formularza zgtoszenia do skrzynki umieszczonej na parterze budynku przy Sali
Slubéw, skrzynka oprézniana jest systematycznie we wtorki, z tej czynnosci sporzadzany
jest protokoét.

Klauzula informacyjna

Dostepna pod adresem : http://bip.goldap.pl/pl/1714/0/sygnalisci.html



mailto:sygnalista@goldap.pl
http://www.goldap.pl/
http://bip.goldap.pl/pl/1714/0/sygnalisci.html

Zatacznik nr 3

do procedury zgtaszania przypadkdw nieprawidtowosci

oraz ochrony o0s6b dokonujgcych zgtoszen

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W GOLDAPI

Komérka g
. . " Data Data Zataczniki
Data Dane osoby Whiosek o . organizacyjna/os . . . q q
L L Przedmiot . potwierdzenia przekazania Dziatania do
L.p. wplywu dokonujacej utajnienie . oba/ jednostka/ L. . . .
X X zgtoszenia L. przyjecia informacji nastepcze zgtoszenia /
zgtoszenia zgtoszenia danych ktérej dot. . N .
. zgtoszenia zwrotnej uwagi
zgtoszenie
1
2




Zatacznik nr 4
do procedury zgtaszania nieprawidtowosci
oraz ochrony 0s6b dokonujgcych zgtoszen

<wzor>
UPOWAZNIENIE
(dla pracownikéw merytorycznych)
Na podstawie § 11 ust. 3 pkt 1 Procedury zgtaszania przypadkdéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb
dokonujacych zgtoszen stanowigcej zatgcznik do Zarzadzenia Nr 264/X11/2024 Burmistrza Gotdapi
z dnia 24 grudnia 2024 r. w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miejskim w Gotdapi procedury zgtaszania

przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen
UPOWAZNIAM PaNa/Panig ...ccceeeceerreeee e et s vereae e

do dostepu do informacji pozyskanych w ramach prowadzonego postepowania wyjasniajacego
NE et e eve e oraz w ramach procesu ochrony osoby dokonujace] zgtoszenia oraz osoby

pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia.

<wzor>
UPOWAZNIENIE
(dla petnomocnika oraz cztonkdéw komis;ji)
Na podstawie § 11 ust. 3 pkt 1 Procedury zgtaszania przypadkdéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb
dokonujacych zgtoszen stanowigcej zatacznik do Zarzadzenia Nr 264/XI1/2024 Burmistrza Gotdapi
z dnia 24 grudnia 2024 r. w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miejskim w Gotdapi procedury zgtaszania

przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen
UPOWAZNIAM Pana/Panig ....ccceeeereeeeeree ettt eres e

do dostepu do informacji pozyskanych w ramach prowadzonych postepowan wyjasniajgcych
oraz w ramach procesu ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen oraz osoby pomagajacych w dokonaniu

zgtoszenia.



Zatacznik nr 5
do procedury zgtaszania nieprawidtowosci
oraz ochrony 0s6b dokonujgcych zgtoszen

<wzor>
OSWIADCZENIE
(dla pracownikéw merytorycznych)
W zwigzku z § 11 ust. 3 pkt 2 Procedury zgtaszania przypadkdéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb
dokonujacych zgtoszen stanowigcej zatgcznik do Zarzadzenia Nr 264/X11/2024 Burmistrza Gotdapi
z dnia 24 grudnia 2024 r. w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miejskim w Gotdapi procedury zgtaszania
przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen o$wiadczam, ze zobowigzuje
sie  do zachowania poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu wyjasniajgcym
0] S lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej

w dokonaniu zgtoszenia.

(data, czytelny podpis)

<wzor>
OSWIADCZENIE
(dla petnomocnika oraz cztonkéw komisji)
W zwigzku z § 11 ust. 3 pkt 2 Procedury zgtaszania przypadkdéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb
dokonujacych zgtoszen stanowigcej zatgcznik do Zarzadzenia Nr 264/X11/2024 Burmistrza Gotdapi
z dnia 24 grudnia 2024 r. w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miejskim w Gotdapi procedury zgtaszania
przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen oswiadczam, ze zobowigzuje
sie do zachowania poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniach wyjasniajacych lub w procesie

ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen oraz oséb pomagajgcych w dokonaniu zgtoszen.

(data, czytelny podpis)



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
przy zgtoszeniach od sygnalistéw

W zwigzku z realizacjg wymogdéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb 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 ,RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujgcych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Gotdapi z siedzibg przy Placu
Zwyciestwa 14; 19-500 Gotdap, adres e-mail: pom@goldap.pl, tel. 87 615 60 00.

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych, a takze przystugujgcych Pani/Panu uprawnien, moze sie Pani/Pan skontaktowac
sie z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: iod@goldap.pl.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami
naruszenia prawa (przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen od sygnalistow).

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO —
przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze,
tj. Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow w zwigzku z Dyrektywa UE 2019/1937
z dn. 23.10.2019.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu, o ktérych mowa w punkcie 3 odbiorcami Pani/Pana
danych osobowych mogg by¢ organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania
publiczne lub dziatajgce na zlecenie organdw witadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore
wynikajg z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa. Odbiorcami danych mogg by¢ réwniez
podmioty Swiadczgce ustugi wsparcia w zakresie przyjmowania lub obstugi zgtoszen, np. dostawcy
ustug informatycznych (z zachowaniem wymogdw co do ochrony tozsamosci sygnalisty).

Podanie przez Panig/Pana danych jest niezbedne do rozpatrzenia zgtoszenia, poniewaz
Administrator wykluczyt mozliwos¢ dokonywania zgtoszer anonimowych.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw
okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa, a w szczegdlnosci ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujg Pani/Panu nastepujgce
uprawnienia: Ma Pani/Pan prawo do zgdania od Administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia i ograniczenia przetwarzania.

W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu Pani/Pana danych
osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego
w sprawach ochrony danych osobowych tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, adres:
Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Pani/Pana dane nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym rowniez
profilowaniu.



