Elektronicznie podpisany przez:
Grzegorz Marek Wotczarnski
dnia 1 pazdziernika 2024 r.

ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 13/2024
BURMISTRZA GMINY RYMANOW

z dnia 1 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Gminy Rymanow procedury zglaszania informacji
0 naruszeniu prawa i nieprawidlowosci oraz ochrony sygnalistow

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 609) oraz art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928)
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wdrazam w Urzedzie Gminy Rymanoéw "Procedurg zglaszania informacji o naruszeniu prawa
1 podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony sygnalistow", w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzgdu Gminy Rymandéw oraz osobom
$wiadczacym prac¢ na innej podstawie niz stosunek pracy, wtym na podstawie umowy cywilnoprawnej
zawartej z Urzedem Gminy Rymanéw.

2. Pracownicy Urzgdu oraz osoby $wiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej zawartej z Urzedem Gminy zobowiazani sg do zapoznania si¢ z procedurg
i podpisania o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej przepisami.

§ 3. Zastepca Burmistrza, Skarbnik Gminy oraz Sekretarz Gminy sprawujg bezposredni nadzér nad
skutecznosciag wdrozonego systemu przeciwdziatania naruszeniom.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Gminy Rymanéw

Grzegorz Wolczanski
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Zatacznik do zarzadzenia wewngtrznego Nr 13/2024
Burmistrza Gminy Rymanow

z dnia 1 pazdziernika 2024 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW

Rozdzial 1. Postanowienia ogdlne:

§ 1. Na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z2024r.,
poz. 928) w Urzgdzie Gminy Rymanow, ul. Mitkowskiego 14a, 38 — 480 Rymanéw ustala si¢ "Wewngetrzng
procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa ipodejmowania dziatan nastgpczych oraz ochrony
sygnalistow".

§ 2. Niniejsza procedura zostata ustalona po konsultacji przeprowadzonej z:
1. Zwigzkiem Zawodowym Pracownikow Samorzadowych Urzgdu Gminy w Rymanowie,
2. Zwiazkiem Zawodowym Pracownikow Urzgdu Gminy Rymanéw ZZP-UGR.

§ 3. 1. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy, lub ustug lub pelnienia funkcji, lub petnienia stuzby Urzad Gminy
w Rymanowie przekazuje informacj¢ o procedurze zgloszen wewngtrznych wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 1 do procedury.

2. Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig procedury zgtoszen wewnetrznych przed dopuszczeniem go
do pracy, co pracownik potwierdza w pisemnym o$wiadczeniu umieszczanym w aktach osobowych
pracownika, zgodnie ze wzorem okreslonym w zalaczniku nr 1 do procedury.

§ 4. 1. Celem Procedury jest uksztattowanie efektywnego i jednolitego systemu informowania o naruszeniu
prawa u pracodawcy oraz zapewnienie nalezytego bezpieczenstwa, poufnosci i anonimowosci potencjalnemu
sygnaliScie, poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu
jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalisty i 0s6b z nim powigzanych oraz osdb pomagajacych
w zgloszeniu.

§ 5. llekro¢ w wewngtrznej procedurze jest mowa o:

1. Dzialanie nastepcze — dziatanie podjg¢te przez pracodawce - w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia,
w szczegolnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie procedury
realizowanej w ramach przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych,

2. Dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekScie zwigzanym
z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢
prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie,

3. Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistnialego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej
sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje
lub pracowal, lub w innej organizacji, z ktéra sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca, lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

4. Informacja zwrotna — przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powodow takich dziatan,

5. Kontekst zwiazany z praca — przeszle, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy
na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe §wiadczenia pracy lub
uslug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby
w podmiocie prawnym, w ramach ktoérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatan odwetowych,
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6. Naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem,

7. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazana w zgloszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktorg osoba ktora dopuscita si¢
naruszenia jest powigzana,

8. Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu
lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwiazanym z praca i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

9. Osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym
wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnaliScie w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 1. -
kodeks karny,

10. Pracodawca — pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. 22023 r. poz. 878) - Urzad Gminy w Rymanowie,

11. Pracownik — pracownik w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz
pracownik tymczasowy w rozumieniu art.2 pkt2ustawy zdnia zdnia 9lipca 2003 r. o zatrudnianiu
pracownikow tymczasowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1110),

12. Procedura — niniejsza Procedura Zgloszen Wewnetrznych okre$lajaca wewngtrzng procedure
zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony sygnalistow,

13. Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej,

14. Sygnalista — osoba, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang
w konteks$cie zwiazanym z praca,

15. Zgloszenie — zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewnetrzne przekazane zgodnie z wymogami
prawnymi,

16. Zgloszenie wewnetrzne — przekazanie informacji pracodawcy informacji o naruszeniu prawa,

17. Zgloszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu Iub
organowi centralnemu.

Rozdzial I1. Przedmiot zgloszenia

§ 6. 1. W ramach niniejszej procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych rozpatrzeniu podlegaja
wylacznie naruszenia prawa okreslone w ust. 2.

2. Przedmiotem zgloszenia moze by¢ naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa — dotyczace:

1) korupcji;

2) zamo6wien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkdéw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
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15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, JST oraz Unii Europejskiej,

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0sob prawnych;

17) naruszen o charakterze dyskryminacji i mobbingu;

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

3. Dokonywanie zgloszen nieprawdziwych informacji, wykorzystywanie zgloszenia naruszen prawa w zlej
wierze, w szczego6lnosci dla celowego zaszkodzenia innej osobie jest catkowicie niedopuszczalne i nie korzysta
z jakiejkolwiek ochrony prawne;.

Rozdzial I11. Podmiot Zglaszajacy

§ 7. 1. W ramach niniejszej procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych rozpatrzeniu podlegaja
naruszenia prawa zgloszone w kontek$cie zwigzanym z praca przez pracownika zatrudnionego w ramach
stosunku pracy, bez wzglgdu na jego wymiar czasu pracy oraz rodzaj zawartej umowy.

2. Zgloszenia w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen w kontek$cie zwiazanym z praca
moga by¢ dokonywane przez: pracownika tymczasowego, osobe $wiadczacg prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorce, prokurenta, akcjonariusza lub
wspolnika, cztonka organu osoby prawnej lub jednostki nieposiadajacej osobowosci prawnej, osobe §wiadczaca
prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazyste, wolontariusza,
praktykanta, funkcjonariusza oraz zotnierza.

3. Zgloszenie, w ramach wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen, dokonane przez osobg fizyczna
inng niz wymieniona w ust. 1 pozostawia si¢ bez rozpoznania.

3. Pracodawca, w przypadku stwierdzenia istotnej tresci zgloszenia, o ktorym mowa w § 6 ust. 2 moze
podja¢ odpowiednie dzialania nastepcze lub przekaza¢ zgloszenie do odpowiednich organéw publicznych lub
organu centralnego.

4. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 pracodawca przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng
w trybie przewidzianym w procedurze.

§ 8. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane sygnalisty tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,
2) date i miejsce sporzadzenia,
3) dane osob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce wykonywania
pracy,
4) zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $wiadkow,
5) wzor karty zgloszenia o naruszeniu, stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszej procedury.
Rozdzial IV. Procedura dokonywania zgloszen wewnetrznych

§ 9. 1. Podmiotem wewng¢trznym upowaznionym do przyjmowania zgloszen jest: Kierownik Referatu
Administracji i O$wiaty, a w przypadku jego niecobecnosci upowazniony przez pracodawceg pracownik tj.
Kierownik Biura ds. Obstugi Informatyczne;.

2. W przypadkach szczegolnych pracodawca moze czasowo upowazni¢ inng osobe do przyjmowania
zgloszen wewngtrznych.

3. Podmiot wewngtrzny jest zobowigzany do ochrony danych osobowych sygnalisty oraz innych osob,
ktorych dane osobowe sa przetwarzane w zwiazku z podjetymi dziataniami nastepczymi.

4. Podmiot wewnetrzny dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia, prowadzi dalszag komunikacje
z sygnalista, w tym wystepuje o dodatkowe informacje i przekazuje sygnali$cie informacje zwrotng.

5. Podmiot wewngtrzny w zakresie wykonywania obowigzkéw wynikajacych z niniejszej procedury dziata
catkowicie niezaleznie od pracodawcy oraz innych oséb zarzadzajagcych w imieniu pracodawcy zaktadem

pracy.
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6. Pracodawca oraz jakakolwiek inna osoba nie ma prawa wptywaé¢ na wykonywanie obowigzkéw przez
uprawniony przez pracodawce do przyjmowania zgloszen wewnetrznych podmiot, wydawaé mu instrukcji ani
wplywacé na sposob pracy.

7. Podmiot wewnetrzny jest zobowigzany wykonywaé czynnos$ci wynikajace zniniejszej procedury
W sposOb sumienny, staranny i bezstronny.

8. Klauzula informacyjna RODO dla sygnalistow dokonujacych zgloszen wewngtrznych stanowi zatacznik
Nr 2 do niniejszej procedury oraz jest publikowana na stronie internetowej pracodawcy.

§ 10. W zakladzie wprowadza si¢ nastgpujacy sposob przekazywania zgloszen (wewnetrzny kanal
komunikacji):

1) osobiscie, ktory dokumentuje zgtoszenie w formie protokotu lub nagrania z rozmowy;

2)w formie listowej na adres: 38-480 Rymanow, ul. Mitkowskiego 14a, za posrednictwem operatora
pocztowego (przesylke nalezy zapakowaé¢ w dwie koperty, koperta wewnetrzna powinna zawiera¢ dopisek
»~Zgloszenie naruszenia”); badz poprzez wrzucenie pisma do skrzynki zamieszczonej w budynku Urzedu
Gminy Rymandw, ul. Mitkowskiego 14a, parter obok pokoju nr 101, systematycznie oprdznianej 5 razy
w tygodniu; badz ,,do rgk wlasnych Kierownika Referatu Administracji i O$wiaty.”

§ 11. 1. Wewnetrzna procedura przyjmowania zgloszen nie obejmuje mozliwosci dokonywania zgloszen
anonimowych.

2. W przypadku wptyniecia zgltoszenia anonimowego pozostawia si¢ go bez rozpoznania.

§ 12. Podmiot wewngtrzny jest zobowigzany do potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgloszenia
wewngtrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekazac potwierdzenie.

§ 13. Sygnalista otrzymuje informacje¢ zwrotng w terminie 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia sygnaliscie - 3 miesi¢cy od uplywu
7 dni od dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba, ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

§ 14. 1. Podmiot wewngtrzny uprawniony przez pracodawce do przyjmowania zgloszen wewngtrznych
prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych, zgodny ze wzorem okreslonym w zataczniku Nr 5 do niniejszej
procedury i jest administratorem danych w nim zgromadzonych.

2. W rejestrze zgloszen wewngtrznych gromadzi si¢ nastepujace dane:
1) numer sprawy;
2) przedmiot naruszenia;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie, niezb¢dne do identyfikacji tych osob;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia wewngtrznego;
6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;
7) date zakonczenia sprawy.
3. Dostep do rejestru zgloszen wewngtrznych przyshuguje wytacznie:
1) Kierownikowi Referatu Administracji i Oswiaty
2) Osobie zastgpujacej tj. Kierownikowi Biura ds. Obstugi Informatycznej

4. Dane w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

Rozdzial V. Dzialania nastepcze

§ 15. 1. Podmiot wewnetrzny uprawniony przez pracodawce do przyjmowania zgloszen wewnetrznych, po

odebraniu zgloszenia sporzadza formularz zgloszenia, zgodny ze wzorem okreslonym w zalaczniku Nr 4 do

niniejszej procedury, w ktorej dokonuje opisu naruszenia prawa wskazanego w zgloszeniu inadaje kolejny
numer sprawy z rejestru zgltoszen wewnetrznych.
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2. Formularz jest niezwtocznie przekazywany pracodawcy, ktory powotuje wewnegtrzny Zespdt do
wyjasnienia zgtoszenia wewngtrznego, ktory moze liczy¢ od 3 do 5 oséb.

3. W przypadku braku specjalistycznych pracownikow do wyjasnienia zgloszenia wewngtrznego,
pracodawca moze powotywac wylacznie specjaliste lub zespot specjalistow z zewnatrz.

4. Zespol powotany do wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego dziata bezstronnie oraz w sposob catkowicie
niezalezny od pracodawcy.

5. Zespot ma prawo dostepu do wszelkich danych niezbednych do wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego,
na podstawie nadanego upowaznienia w tym zakresie.

6. Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspolpracujace z pracodawca s3 zobowigzane do wspotpracy
z Zespotem w celu wyjasnienia zgltoszenia wewnetrznego.

7. Zespot jest zobowigzany wyjasni¢ spraw¢ oraz sporzadzi¢ protokot z przeprowadzonych prac
zawierajacy wnioski pokontrolne w terminie zapewniajacym uzyskanie informacji zwrotnej przez sygnalistg
zgodnie z § 13 niniejszej procedury.

8. Po sporzadzeniu protokolu jest on niezwlocznie przekazywany pracodawcy oraz podmiotowi
wewnetrznemu uprawnionemu do przyjmowania zgloszen wewnetrznych celem udzielenia informacji zwrotnej
sygnaliscie.

9. Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia
wystapienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkoéw, ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na
stwierdzone naruszenia prawa.

10. Na podstawie wynikow przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego pracodawca dokonuje
adekwatnych dziatan nastepczych.

11. Do przyjmowania iweryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastgpczych oraz przetwarzania
danych osobowych moga by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie pracodawcy.
Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy poufno$ci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

Rozdzial V1. Tryb dokonywania zgloszen zewnetrznych

§ 16. 1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

2. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez organ centralny lub organ publiczny. Organem
centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

§ 17. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane rowniez do odpowiednich organdéw i jednostek
organizacyjnych Unii, takich jak Europejki Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAF), Europejska
Agencja Bezpieczenstwa Morskiego (EMSA), Europejska Agencja Bezpieczenstwa Lotniczego (EASA),
Europejski Urzad Nadzoru Gield i Papieréw Wartosciowych (ESMA) i Europejska Agencja Lekéw (EMA),
ktore dysponuja zewnetrznymi kanatami i procedurami dokonywania zgloszen stuzacych do przyjmowania
zgloszen, zapewniajacych glownie poufnos¢ tozsamosci osob dokonujgcych zgloszenia.

Rozdzial VII. Postanowienia koncowe
§ 18. Sposobem informowania pracownikdw o zmianie tresci niniejszej procedury jest wywieszenie na

zaktadowej tablicy ogloszen, przestanie poczta e-mail na skrzynki stuzbowe pracownikéw oraz publikacja na
BIP.

§ 19. Procedura wchodzi w zycie w terminie 7 dni od podania do wiadomosci pracownikom Urzedu Gminy
Rymanoéw oraz osobom $wiadczgcym prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej z Urzgdem Gminy Rymanow.
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Zatacznik do Zatacznika

Wzér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami '""Wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych oraz ochrony sygnalistow"

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU Z PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Ja, nizej podpisana/y

(imig¢ i nazwisko pracownika)

(nazwa stanowiska pracy)

oswiadczam, ze zapozna%arn/em si¢ z treScig Zarzadzenia Wewngetrznego Nr .../ ...... Burmistrza Gminy
Rymanéw zdnia ..........c.cceeueeeeee. 1. W sprawie wdrozenia w Urzedzie Gminy Rymanow procedury
zglaszania informacji o naruszeniu prawa i nieprawidtowosci oraz ochrony sygnalistow z zalacznikami do
niego i zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

data ....cooeninieiee, , MIEJSCOWOSE ..o, czytelny podpis pracownika

MigjSCOWOSE «..eveiiiiiiiiieiieaeae , dnia

Pan/Pani

(dane do kontaktu)

INFORMACJA DLA KANDYDATA O PROCEDURZE ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z2024r.
poz. 928), w zwigzku z rozpoczgtymi W dniu .........cceeeveeveereennnnn. (data) czynno$ciami dotyczacymi (np.):

a) rekrutacji na stanowisko .............cceeeveiiiiieee e
b) negocjacji dotyczacych realizacji ustugi/ zawarcia Umowy .............cc.cevee oo,

¢) rozmoéw/negocjacji dotyczacych petnienia funkcji ....................

informuj¢ Pana/Pania, ze w Urzedzie Gminy w Rymanowie obowiazuje "Wewnetrzna Procedura

dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony sygnalistow"
zdnia ...

Moze Pan/Pani dokonaé¢ zgloszenia ewentualnego naruszenia prawa z obszaru wskazanego w §

6 ust. 2 ww. Procedury, w sposob opisany wust. § 9 Procedury, o ktorym dowiedzial/a si¢ Pan/Pani
w zwiazku z czynno$ciami toczacymi sie¢ w procesie rekrutacji/negocjacji/rozmow itd.

Procedura dostgpna jest na stornie BIP Urzedu Gminy Rymanow.

Burmistrz Gminy Rymanéw
Zapoznatam/em si¢ z informacja:

(data, podpis)
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Zatacznik do Zatacznika

Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych

W zwigzku z realizacja wymogoéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
iwsprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/we, informujemy
o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach ztym
zwigzanych.

TOZSAMOSC ADMINISTRATORA I DANE KONTAKTOWE ADMINISTRATORA:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Rymanow reprezentowana przez Burmistrza
Gminy Rymanéw z siedzibg w Rymanowie, ul. Mitkowskiego 14a, 38-480 Rymandéw. Z administratorem
mozna skontaktowa¢ si¢ telefonicznie: 134355006, email: gmina@rymanow.pl lub pisemnie na adres
siedziby administratora.

DANE KONTAKTOWE INSPEKTORA OCHRONY DANYCH:

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé (we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych) poprzez poczte elektroniczng na adres: iod@rymanow.pl lub pisemnie na adres
siedziby administratora.

CELE PRZETWARZANIA I PODSTAWA PRAWNA:

Pana/Pani dane beda przetwarzane w celu: wypelnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na
administratorze, wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
wladzy publicznej, realizacji zawartych umow, przetwarzanie jest niezb¢dne do wypekienia obowigzkow
szczegolnych praw przez administratora lub osobe, ktorej dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy,
zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, o ile jest to dozwolone prawem unii lub prawem panstwa
cztonkowskiego, lub porozumieniem zbiorowym na mocy prawa panstwa cztonkowskiego przewidujgcymi
odpowiednie zabezpieczenia praw podstawowych i intereséw osoby, ktorej dane dotycza, w pozostatych
przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg wylacznie na podstawie wczesniej udzielonej zgody
w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

ODBIORCY DANYCH:

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa; inne podmioty, ktore na podstawie stosownych umoéw
przetwarzaja dane osobowe, dla ktorych administratorem jest Gmina Rymanow.

OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH:

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji celow okreslonych
powyzej, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie okre§lonym przepisami prawa, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

PRAWA OSOBY KTOREJ DANE DOTYCZA:

W zwigzku zprzetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastgpujace
uprawnienia:

prawo dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku, gdy dane sa
nieprawidlowe lub niekompletne;

prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym);
prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do przenoszenia danych;

prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO:
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Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢ ochrong danych
osobowych (Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00- 193 Warszawa.).

INFORMACIA O DOBROWOLNOSCI LUB OBOWIAZKU PODANIA DANYCH:

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w sytuacji, gdy przestanka do
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta mi¢dzy stronami umowa. W sytuacji,
gdy podanie danych jest obowigzkowe do zalatwienia okre$lonej kategorii spraw konsekwencja niepodania
danych osobowych bedzie brak mozliwosci podjecia skutecznych dziatan. gdy przetwarzanie danych
odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza, podanie przez Pania/Pana danych osobowych
ma charakter dobrowolny.

INFORMACIA O SPOSOBIE PRZETWARZANIA DANYCH:
Pani/Pana dane nie b¢da przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.

data, podpis
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Zatacznik do Zatacznika

KARTA ZGLOSZENIA

(adres na ktory nalezy wysta¢ powiadomienie o przyjeciu zgloszenia
ZGLOSZENIE O NARUSZENIU
(wskazanie podmiotu np. jst, jednostki organizacyjnej itd.)
Niniejszym zglaszam naruszenie prawa w kontek$cie zwigzanym z pracg.
Osoba, ktorej dotyczy ZgIoSZenie ..........ccovviiriiriiriiiiie e
(nalezy wskazac osobe ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa )

Naruszenie POIEZAt0 Na .....cooiiiiiiie e et

(nalezy wskazaé jakie naruszenie/naruszenia sq zglaszane, opisac¢ wszystkie okolicznosci, ktore miaty

miejsce).
Naruszenic MIialo MICJSCE W ......ccveriirieiieiieiiertes e steseesteesteesteesseesseesseesseesseesseesseesseesssesseessenns
(nalezy podac miejsce)
Naruszenie mialo Mi€jSCe W ANIU .......oeouiiiiiiiiieiiei e e

(nalezy wskaza¢ date, ale niedotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszlo, lecz istnieje
prawdopodobienstwo, ze dojdzie).

Wskazanie dowodow potwierdzajacych przedstawione zgloszenia

(nalezy wypetnié, jezeli zglaszajgcy dysponuje takimi dowodami).

Wskazanie $wiadkow naruszenia (nalezy wypeinic, jezeli zgtaszajgcy dysponuje informacjami co do
swiadkow).

Czy zglaszajacy zwraca si¢ z prosba aby zorganizowac spotkanie z osoba, ktora u pracodawcy rozpatruje
zgtoszenie 1 prowadzi postepowania wyjasniajace ?

TAK/NIE

W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstepnej weryfikacji zgloszenia czy zgloszenie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa, spotkanie bedzie zorganizowane niezwlocznie nie pozniej niz w terminie
7 dni od otrzymania zgloszenia, pod warunkiem, ze zglaszajgcy podat dane kontaktowe.

Status osoby zglaszajacej naruszenie (nalezy pokresli¢ wtasciwe):
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1) pracownik;
2) byty pracownik;
3) osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie;

4) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, wtym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

5) przedsicbiorca;

6) wykonawca;

7) podwykonawca;

8) stazysta;

9) wolontariusz;

10) pracownik tymczasowy;
11) praktykant;

Sygnalista zglaszajacy naruszenie moze wyrazi¢ zgode¢ na ujawnienie jej tozsamosci. W przypadku
nie wyrazenia zgody tozsamos$¢ sygnalisty jest chroniona i wszelkie jej dane zachowywane sa przez
cztonkéw Zespotu. Dane mogg by¢ ujawnione wylacznie na zasadach wynikajacych z art. 8 ust. 211 3
ustawy o ochronie sygnalistow.

Wyrazam zgode na ujawnienie mojej tozsamosci.
TAK/NIE (niepotrzebne skreslic)

Oswiadczam iz dokonuj¢ przedmiotowego zgloszenia o wystgpieniu naruszenia prawa w dobre;j
wierze.

(data i podpis sygnalisty)

1d: 90F29949-FA61-4D73-8E5D-14782E623AE1. Podpisany Strona 2



Zatacznik do Zatacznika

Formularz zgloszenia w Urzedzie Gminy Rymanow

Formularz zgloszenia w Urzedzie Gminy Rymanow

Data sporzadzenia:

Czy zgloszenie ma charakter anonimowy*: TAK NIE

Zgloszenie imienne:
Imig i nazwisko:
Dane kontaktowe:

Utajnienie danych osobowych*: TAK NIE
Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy zgloszenie ?
L ettt
e ettt sttt ettt sttt
B ettt et et e et e e s te st e st e et e s st e sntesntesanesnneenes

Tres¢ zgloszenia

Opisz szczegotowo swoje spostrzezenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktorq posiadasz:

(z ponizszej listy wybierz elementy, ktore pasujq do sytuacji, ktore sq opisywane)

1. Podaj dane osob, ktore dopuscity sie nieprawidtowosci, ktorych dotyczy zgloszenie (nazwiska, stanowiska),
2. Podaj dane o0sob, ktore mogly stac sie ofiarami nieprawidtowosci.

3. Jakie zachowanie/dzialanie chcesz zglosi¢?

4. Kiedy mniej wigcej si¢ zaczeto? Czy nadal trwa?

5. Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt.

6. Czy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

7. Jakie skutki spowodowaly lub mogg spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?

Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie
Wskaz i dotgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkow.

Oswiadczenie sygnalisty dokonujacego zgloszenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1. dziatam w dobrej wierze,

2. posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,

3. nie dokonuje ujawnienia w celu osiagniecia korzysci,

4. ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie znane mi fakty i
okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

5. znana jest mi obowigzujaca w Urzgdzie Gminy Rymanow "Wewngtrzna procedura dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony sygnalistow".

data i czytelny podpis sygnalisty dokonujgcego zgtoszenia
- nie dotyczy zgloszenia w formie anonimu

data i czytelny podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie
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Zatacznik Nr 5 do Procedury zglaszania informacji o naruszeniu prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony sygnalistow

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH W URZEDZIE GMINY RYMANOW

L.p. Numer Dane Adres Dane osoby, Przedmiot Data dokonania Informacja o
zgloszenia osoby do kontaktu | ktérej dotyczy naruszenia zgloszenia podjetych dziatlaniach | Data zakonczenia
zglaszajacej | zglaszajacego zgloszenie wewnetrznego nastepczych sprawy
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