WOIT GMINY SOMONINO
83-314 SOMONINO
ul. Ceynowy 21

ZARZADZENIE Nr 112/2024

Wéjta Gminy Somonino
z dnia 17 wrzesnia 2024 roku

w sprawie wdroZzenia w Urzedzie Gminy Somonino procedury
dokonywania wewnetrznych zgloszen naruszen prawa oraz
podejmowania dziatari nastepczych oraz upowaznienia oséb do
przyjmowania zgloszeri wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych i prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1980 roku
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 609 ze zm.) w zw. z art. 24 ust.
113, art. 25 ust. 1 2, art. 29 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r, poz. 928; okre$lanej dalej jako ,u.0.8.),
po przeprowadzeniu konsultacji z przedstawicielami oséb $wiadczacych prace
na rzecz Urzedu Gminy Somonino,

Wéjt Gminy Somonino
zarzadza, co nastepuje:

§1
Ustala sie w Urzedzie Gminy Somonino wewngtrzng procedure dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatah nastgpczych, w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Pani Karolinie Szmoida — Sekretarzowi
Gminy oraz panu Patrykowi Richert — Inspektorowi ds. kontroli zarzadczej
i ochrony danych osobowych, ktérych upowazniam do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych, wigczajac w to
weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalists,
w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie
informaciji zwrotnej, jak réwniez prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych.
Jezeli zgloszenie naruszenia prawa dotyczy jednej z ww. osob, wszystkie
czynnosci zwigzane z tym zgtoszeniem dokonuje druga upowazniona osoba.
Upowaznienie powyzsze udzielone jest na czas nieoznaczony — do czasu
odwotania lub rozwigzania stosunku pracy z upowaznionym pracownikiem.

2. Procedura, o ktérej mowa w § 1, podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Somonino w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej

i dostepnej sekgji.

3. Procedura podlega udostepnieniu osobie ubiegajgcej sie o pracg w Urzedzie
Gminy Somonino na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub pefnienia funkgiji,
wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy.



§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrze$nia 2024 roku, po uprzednim
podaniu go do wiadomosci pracownikow Urzedu Gminy Somonino w sposob
przyjety w Urzedzie Gminy Somonino, na co najmniej 7 dni przed jego wejsciem
w zycie.



Zalgcznik
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Somonino
z dnia 17 wrzeénia 2024 roku

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych.

§1
Definicje

llekro¢ w niniejsze] procedurze jest mowa o:
1) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Somonino lub Rade

2)

3)
4)

S)

6)

Gminy Somonino;

urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Somonino — jednostke
organizacyjng Gminy Somonino powotang do obstugi organéw Gminy Somonino, tj.
Wojta Gminy Somonino oraz Rady Gminy Somonino, z siedzibg w Somoninie 83-
314, ul. Ceynowy 21, NIP: 5891031191, stanowiacy podmiot publiczny w rozumieniu
u.0.s,;

u.0.s. — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow;

RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w 2zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchyleniem dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.Urz. EU L 119 z 04.05.2018, str. 1, ze zm.),

sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, kiéra zglasza lub ujawnia
publicznie zgodnie z procedurg informacje © naruszeniu prawa uzyskang w
kontek$cie zwigzanym z praca, w tym:

— pracownik;

— pracownik tymczasowy;

— osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

— przedsiebiorca;

— czlonek organu jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;

- osoba &wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

— stazysta;

- wolontariusz,

— praktykant;

— a takze kazdq z ww. o0sdb, jezeli dokonuje zgloszenia lub ujawnienia
puklicznego informacji © naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
zwigzanym z praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiacego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkgji w spdice
lub na rzecz urzedu, lub juz po ich ustaniu,

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé¢ dzialanie podjete przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegblnosci przez postepowanle wyjasniajgce, wszczecie kontroli
lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
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wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszef prawa i podejmowania
dzialah nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i
podejmowania dziatan nastgpczych;

7) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekécie zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza [ub moze naruszac prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg sygnaliscie, w
tym bezpodstawnie inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

8) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumieé informacje,
w tym uzasadnione pcdejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie:

— w urzedzie w trakcie procesu rekrutacji sygnalisty lub w trakcie innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy pomigdzy urzgdem a sygnalistg,
w trakcie wykonywania pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
pelnienia funkcji
w urzedzie lub na rzecz urzedu albo po rozwigzaniu takiego stosunku
lub po zakonczeniu petnienia funkgji, lub

— w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w konteks$cie zwigzanym z pracg,

lub informacje dotyczacy proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

9) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé¢ przekazang sygnaliscie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatar nastgpczych i powoddw takich dziatan;

10) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszie, obecne
lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy ha podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug
lub pelnienia funkcji w urzedzie lub na rzecz urzedu, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje moziiwos¢ doswiadczenia dziatanh
odwetowych;

11) osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
osobe prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajgcg osobowos$ci prawnej,
ktdrej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia prawa, lub jako osoba, ktéra z
osobg, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana,

12) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg
fizyczng, ktéra pomaga sygnaliScie w zgfoszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwiazanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

13) osobie powiazanej z sygnalisty — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika |ub osobg
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. -
Kodeks karny (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 17 ze zm.),

14) postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczace sie
na podstawie przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub © naruszenie
dyscypliny finansdéw publicznych, albo postgpowanie toczace sig¢ na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonywania przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

15) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji © naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

18) naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejécie prawa, dotyczace.

- korupcji;

- zamowien publicznych;

~ przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
— bezpieczenstwa transportu;



— ochrony $rodowiska;

-~ zdrowia i dobrostanu zwierzat;

— zdrowia publicznego,

— ochrony prywatnosci i danych osobowych;

— bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

— intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytoriainego oraz Unii Europejskie;;

~ rynku wewnstrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy pafstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;

—  konstytucyjnych wolnoéci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w tiretach ( - ) powyzej;

— przestrzegania obowigzujgcych przepiséw prawa lub naruszenia obowiazkow
pracownika samorzadowege, o ktérym mowa w art. 24 ust. 1i 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2 2024 r., poz.
1135) przez pracownikéw urzedu,

— praw pracowniczych, w szczegdlnosci w wyniku mobbingu, dyskryminacji
lub wszelkich naduzyé stosunku zaleznoéci w relacjach pracowniczych
lub stuzbowych;

z wytaczeniem informaciji objetych art. 5 ust. 1-4 u.o.s.

17) zgloszeniu — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne
lub zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w u.0.s.;

18) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne
przekazanie urzedowi informacji o naruszeniu prawa,

10) osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumie¢ osobe upowazniong do
przyjmowania zgloszeri wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych,
whaczajgc w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje
z syghalist, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
sygnaliécie informacji zwrotnej, jak réwniez prowadzenia rejestru zgtoszen
wewnetrznych, pod warunkiem, ze zgloszenie jej nie dotyczy;

20) adresie do kontaktu — nalezy przez to rozumie¢ adres korespondencyjny lub adres
poczty elektronicznej.

§2

Zgltoszenia anonimowe oraz przetwarzanie danych osobowych

1. Urzad gwarantuje, ze ninigjsza procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom
uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem wewnetrznym oraz
zapewniajg ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazane] w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy
informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac
tozsamos¢ takich osob.

2. Urzad jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych, o ktérym mowa w § 5.

3. Niniejsza procedura nie przewiduje przyjmowania zgtoszer: dokonanych anonimowo.

4. Niniejsza procedura oraz u.0.s. nie wylaczaja stosowania przepiséw odrebnych
przewidujacych szczegdlny tryb zgtaszania naruszen prawa, w tym rozpatrywanie
informacji o naruszeniu prawa zgioszonych anonimowo.

5. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba Zze za wyraZng zgods sygnalisty.
Przepisu tego nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z
postepowaniami wyjasniajacymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub
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10.

11.

12.

postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sgdy, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy
zgloszenie.

Przed dokonaniem ujawnienia danych sygnalisty, ¢ ktérym mowa w ust. 3 zd. 2,
organ publiczny powiadamia o tym sygnaliste, przesylajac w postaci papierowej
lub elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia jego danych osobowych, chyba
ze takie powiadomienie zagrozi postgpowaniu wyjasnhiajgcemu lub postgpowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu,

Urzad po otrzymaniu zgioszenia wewnetrznego przetwarza dane osobowego w
zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjgcia ewentualnego dziatania
nastepczego. Dane osobowe, kiére nie majgznaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie
usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dia sprawy.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO nie stosuje sig, chyba ze sygnalista nie speinia
warunkow wskazanych w art. 6 u.0.s. albo wyrazit zgode na takie przekazanie.
Przepisu art. 15 ust. 1 lit. ¢ RODO w zakresie przekazania informacji o Zrédle
pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie speinia
warunkéw wskazanych w art. 6 u.0.s. albo wyrazit zgode na takie przekazanie.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem s3
przechowywane przez urzad lub organ publiczny przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie zewngtrzne do organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastgpczych lub zakoriczono dziatania
nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgltoszen wewngtrznych
s3 przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 8, urzad lub organ publiczny usuwajg dane
osobowe oraz niszcza dokumetny zwigzane ze zgloszeniem po uptywie okresu
przechowywania. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 164 ze zm.) nie stosuje si¢.

§3
Ochrona sygnalistéw, 0séb z nimi powiazanych lub os6b im pomagajacych
w dokonaniu zgloszenia

. Wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby

powigzanej

z sygnalista nie moga byé podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatari. Zasady ochrony oraz uprawnienia ww. 0sob okreslajg
przepisy rozdzialu 2 u.o.s. Podejmowanie dziatan odwetowych, w tym w sposéb
uporczywy, jak réwniez ujawnienie wbrew przepisom u.o.s. tozsamosci ww. os6b
stanowig przestepstwa, o ktérych mowa w art. 55 ust. 112 oraz art. 56 u.0.s.

Nie mozna zrzec sie praw okreslonych w rozdziale 2 u.o.s. ani przyjgé na siebie
odpowiedzialnosci za szkode powstala z powodu $wiadomwego zgloszenia
lub ujawnienia nieprawdziwych informacji.

Uniemozliwianie lub istotne utrudnianie, w tym poprzez stosowanie przemocy, grozby
bezprawne] lub podstepu, dokonania zgioszenia stanowi przestepstwo, o ktorym
mowa w art. 54 ust. 112 u.0.s.

Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publiczhego, wiedzgc, ze do naruszenia prawa
nie doszto, stanowi przestepstwo, o ktorym mowa w art. 57 u.o.s.

Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:



1)

2)

1)
2)

1

2)

3)
4)

zgloszenia wewnetrznego, a nastgpnie zgloszenia zewnegfrznego, a urzad,
a nastepnie organ publiczny w terminie na przekazanie informaciji wskazanej w § 4
ust. 8, a nastepnie w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w
procedurze zewnetrznej organu publicznego nie podejmg zadnych odpowiednich
dziatan nastepczych ani nie przekaza sygnaliécie informacji zwrotnej lub

od razu zgloszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zewngtrznej organu publicznego
nie podejma zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekaza sygnaliscie
informacji zwrotnej

- chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na kiéry nalezy przekaza¢
informacje zwrotng.

Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podiega ochronie takze w przypadku,
gdy ma uzasadnione podstawy sadzic, ze.

naruszenie moze stanowi¢ bezpos$rednie lub oczywiste zagrozenie interesu
publicznego, w szczegélnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
dokonanie zgloszenia zewnetrznego narazi sygnalistg na dziatanie odwetowe, |ub

w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobiefistwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi
na szczegdlne ckolicznoéci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodéw, istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawcg naruszenia [ub
udzialu organu publicznego w naruszeniu.

Przy ocenie, czy dziatanie nastepcze jest odpowiednie, uwzglednia sig
w szczegélnosci czynnosci podjete w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu,
prawidiowo$é oceny informagji o naruszeniu oraz adekwatno$é $rodkow podjetych w
nastepstwie stwierdzenia naruszenia, w tym — w odpowiednim przypadku — w celu
zapobiegniecia dalszym naruszeniom, z uwzglednieniem wagi naruszenia.

Przepiséw ust. 6 i 7 nie stosuje sie, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa
nastepuje bezposrednio do prasy i sostsuje si¢ ustawe z dnia 26 stycznia 1984 r.
— Prawo prasowe (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 1914).

§4

Zgioszenia wewnetrzne

. Osobami upowaznionymi s3:

Pani Karolina Szmoida - Sekretarz Gminy,

Pan Patryk Richert — Inspektor ds. kontroli zarzadczej i ochrony danych osobwych,
odnoénie zgtoszen, ktére dotycza osoby wskazanej w pkt 1 powyzej.

Zgtoszenia nie moze analizowad lub w jakikolwiek inny sposéb mie¢ z nim stycznosé
osoba, ktorej zgtoszenie to dotyczy.

Zgtoszenia nieprawidtowo$ci moga by¢ przekazywane za pomocag nastgpujgcych
kanatéw komunikacii:

dedykowana skrzynka poczty elektronicznej — sygnalista@somonino.pl, w pliku
zabezpieczonym haslem, ktére nalezy przekaza¢ za posrednictwem innego kanatu

komunikacji — telefonicznie, pisemnie lub ustnie podczas spotkania z osobg
upowazniona,

w formie papierowej poprzez wystanie zgloszenia ha adres — Urzad Gminy
Somonino, ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino, z dopiskiem ,zgtoszenie naruszenia
prawa”;

zlozenie osobiste lub za posérednictwem osoby pomagajgcem w dokonaniu
zgtoszenia u osoby upowaznionej;

ustnie wobec osoby upowaznionej, w rozmowie bezposredniej lub w rozmowie
telefonicznej pod numerem 58 743 23 25 - w przypadku osoby wskazanej w ust. 1 pkt
1, albo pod numerem 58 743 23 43- w przypadku osoby wskazanej w ust. 1 pkt 2.
Zgtoszenie ustne jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajacego
doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez osobe upowazniong. Sygnalista moze
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dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego
podpisanie.

Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. W takim przypadku za 2zgoda sygnalisty zgloszenie jest
dokumentowane w formie:

nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
osobe upowazniona.

W trakim przypadku sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.

Osoba upowaznioha w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia potwierdza
sygnaliécie przyjecie zgioszenia wewngtrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu
do kotaktu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie.

Osoba upowazniona podejmuje niezwiocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgloszenia wewngtrznego, z zachowaniem nalezytej starannosgi,
odpowiednie dziatania nastepcze w rozumieniu art. 52 U.0.8.

Osoba upowazniona przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng niezwiocznie, przy
czym nie pozniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia wewngtrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym
mowa w ust. 5 — 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgioszenia
wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekazac informacje zwrotna.

Zgtoszenia anonimowe pozostawia sie bez rozpoznania, chyba, ze z okolicznosci
wskazanych w zgtoszeniu istnieje mozliwo$é identyfikacji sygnalisty, jak rowniez
ustalenie organu publicznego Iub podmiotu prawnego wiasciwego do podjgcia
dzialahi nastepczych w stosunku do przedmiotu zgtoszenia. W takim przypadku
zgloszenie rejestruje sie w Rejestrze i nadaje mu si¢ bieg zgodnie z niniejsza
procedura lub przekazuje wilasciwemu organowi publicznemu lub podmiotowi
prawnemu w terminie 7 dni od dnia wpiywu zgtoszenia anonimowego.

Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgioszona réwniez
do Rzecznika Praw Obywatelskich albo do organu publicznego z pominigciem
procedury zgloszen wewnetrznych.

§5

Rejestr zgloszen wewnetrznych

Urzad prowadzi rejestr zgfoszen wewnetrznych.

Osoby, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 i 2 sg upowaznione do prowadzenia
Rejestru.

Wopisu do rejestru zgtoszeri wewnegtrznych dokonuje si¢ na podstawie zgioszenia
wewnetrznego.

Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje:

numer zgtoszenia,

przedmiot naruszenia prawa,

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbgdne
do identyfikacji tych osdb,

adres do kontaktu sygnalisty,

date dokonania zgloszenia,

informacje o podjetych dziataniach nastgpczych,

date zakonczenia sprawy.

Wzér rejestru zgtoszen wewnetrznych stanowi zatgcznik do niniejszej procedury.



§6
Postanowienia koricowe

. Niniejsza procedura obowiazuje od dnia 25 wrzes$nia 2024 r. z wyjatkiem § 4 ust. 10,
ktéry wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

. Odwolania do zgloszehi zewnetrznych ujete w niniejszej procedurze stosuje sig
od dnia 25 grudnia 2024 r.

. Przepisy niniejszej procedury podiegaja weryfikacji nie rzadziej niz raz na trzy lata.

. W sprawach nieuregulowanych szczegdlowo w niniejszej procedurze stosuje

sie u.o.s.



Zatacznik do wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszefi naruszen prawa
i podejmowania dziatar nastepczych

REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDLOWOSCI

w Urzedzie Gminy Somonino

Dane

Data

Data Przedmiot Dane Adres do . Podigte Data
Nr dokonania naruszenia osobowe ktgfe('ﬂ:j%‘:ya, kontaktu pml;a::;;a dzialania zakoriczenia
zgleszenia prawa sygnalisty z lj n:?' sygnalisty t e; nastepcze sprawy
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