ZARZADZENIE NR OR.0050.1.252.2024
BURMISTRZA ROGOZNA

z dnia 15 pazdziernika 2024 r.

w sprawle ustalenia wewnegtrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszei prawa i podejmowania dziatafi nastepczych w Urzedzie
Miejskim w RogoZnie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. 2024 r. poz. 1465) w zwiazku art. 24 ust. 1 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024r. poz. 928)
zarzadzam, ¢o nastepuje:

§ 1. Po konsultacji z przedstawicielami osdb $wiadczacych prace, ustalam
wewngtrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatai nastepczych w Urzedzie Miejskim w RogoZnie, w brzmieniu okreélonym w
zalaczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Rogozno.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w 2ycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do
wiadomosci osobom wykonujacym prace na rzecz Urzedu Miejskiego w Rogoznie
w sposéb zwyczajowo przyjgty oraz opublikowaniu w Biuletynie Informacji

Publiczne;j.
W/
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Zatacznik do zarzadzenia Nr OR.0050.1.252.2024
Burmistrza Rogozna
z dnia 15 padziernika 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszei prawa | podejmowania
dziatah nastepczych w Urzedzie Miejskim w Rogoznie
Stownik pojeé

§ 1. Przez uzyte w wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszer naruszen
prawa i podejmowania dziatari nastgpczych (zwanej dalej procedura) okreslenia,
rozumie sie okre$lenia w znaczeniu zdefiniowanym ustawa z dnia 14 czerwca
2024r. o ochronie sygnalistow oraz:

1) Ustawa - ustawe z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow;
2) Urzad - Urzad Miejski w Rogoznie;

§ 2. Sygnalistq jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o0 naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca, w
tym m.in.:

1) pracownik;

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

3) przedsiebiorca;

4) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

5) stazysta;
6) praktykant;
7) wolontariusz;

8) osoba, ktéra uczestniczyta w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach
poprzedzajacych zawarcie umowy.

Przedmiot zgltoszenia

§ 3. 1. Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moga byé dziatania lub
zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa w zakresie
dziedzin wskazanych w Ustawie.

2. Dodatkowo przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moze by¢ zgtoszenie
informacji o naruszeniach dotyczacych obowiazujacego w Urzedzie Kodeksu etyki
pracownikow.

Podziat rél i odpowledzialnoscl
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§ 4. 1. Za zapewnienie wdrozenia wewnetrznej procedury, w tym zapewnienie
zasobéw niezbednych do realizacji zadar wynikajacych z niniejszej procedury,
odpowiada Burmistrz Rogozna.

2. Burmistrz Rogozna nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia
pracownikom wykonujacym czynnosci w ramach wewnetrznej procedury oraz
odbiera od nich zobowigzania do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i
danych osobowych, ktore uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszent wewnetrznych oraz podejmowania dziatar nastepczych, takze po
ustaniu stosunku pracy Ilub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywaty te prace.

3. Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastepczych zobowigzani sa do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie
bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych
dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia
pracownikéw i oséb, ktérych zgloszenie dotyczy.

4. Za wykonywanie zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury odpowiada:

1) Burmistrz Rogozna, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej
procedury;

2) Zastgpca Burmistrza Rogozna, ktéry sprawuje bezposredni nadzér nad
skuteczno$cia wdrozonego systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

3) Sekretarz Gminy Rogozno (w dalszej czesci Sekretarz), ktéry odpowiada za:
a) przyjmowanie zgtoszert wewnetrznych;
b) prowadzenie rejestru zgloszert wewnetrznych;
¢) podejmowanie dzialan nastepczych;
d) spetnienie obowiazku informacyjnego wobec sygnalisty;

e) zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie zwiazanej z sygnalista, osobie
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu;

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastepczych;

g) wnioskowanie do Burmistrza Rogozna o nadanie uprawnien, o ktérych
mowa w ust. 2;
4) Kierownicy Wydziatow i Referatéw Urzedu, ktérzy wspétpracujq z
Sekretarzem w zakresie realizacji niniejszej procedury, a w szczeg6inosci w

zakresie wyjasniania okolicznosci zdarzer opisanych w Zgtoszeniu
wewnetrznym;

5) Pracownicy Urzedu, w szczegéblnosci:

a) na biezaco zgtaszajq wszelkie zauwazone nieprawidlowoéci;
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b) udostepniajq informacje niezbgdne do wyjaénienia zgtoszonych
nieprawidtowosci.

Kanaty zgloszefh
§ 5. 1. Zgloszenia wewnetrzne moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.

2. Zgtoszenie wewnetrzne ustne moze byé dokonane:

a) za po$rednictwem nienagrywane;j linii telefonicznej pod nr. tel. 785009420 w
godzinach pracy Urzedu - zgloszenie to jest dokumentowane w formie
sporzadzonego przez Sekretarza protokotu z rozmowy, odtwarzajacego
dokladny jej przebieg. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia
zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie;

b) na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku, W takim przypadku za zgoda sygnalisty
zgloszenie jest dokumentowane w formie sporzadzonego przez Sekretarza
protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg. Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez
jego podpisanie. Wniosek o zorganizowanie spotkania moze zostac ztozony
ustnie lub pisemnie w kancelarii Urzedu, bezposrednio u Sekretarza lub moze
by¢ przestany na adres Urzedu. Sygnalista otrzymuje potwierdzenie ztozenia
wniosku o zorganizowanie bezposredniego spotkania.

3. Zgloszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej
listownie na adres: Urzad Miejski w Rogoznie, ul. Nowa 2, 64-610 RogoZno.
Zgtoszenie powinno by< przestane w dwéch kopertach - koperta wewnetrzna
powinna by¢ opisana: "Nie otwiera¢ - do rak wlasnych Sekretarza Gminy
Rogozno".

§ 6. 1. Zgloszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegbinosci:
1) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;
2) dane do kontaktu sygnalisty;

3) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia;

4) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktéry umozliwit dostrzezenie zgltoszonego
naruszenia;

5) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwily dostrzezenie, ze
informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa.

2. Zgloszenia anonimowe pozostawia sig bez rozpatrzenia.
Tryb postepowania ze zgloszeniami

§ 7. 1. Zgloszenia, o ktérych mowa w §5 rejestrowane sq przez Sekretarza w
rejestrze zgloszerwewnetrznych.
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2. Po wpisaniu zgtoszenia do rejestru, o ktérym mowa w ust. 1, Sekretarz
potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgloszenia wewnetrznego. Potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia wewnetrznego nastepuje w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekaza¢ potwierdzenie;

3. Sekretarz dokonuje weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego pod katem
zakresu przedmiotowego, kontekstu zwigzanego z praca oraz uzasadnionych
podstaw, a nastepnie bez zbednej zwiloki, z zachowaniem nalezytej starannosci
ustala okolicznosci i decyduje o dziataniach nastepczych jezeli zachodzi taka
potrzeba.

4. W przypadku gdy zgloszenie wewnetrzne dotyczy Sekretarza, zglasza on
Burmistrzowi RogoZna konieczno$¢ wylaczenia sie z realizacji procedury, a
realizacje zadan zgodnie z niniejsza procedura w zakresie tego zgtoszenia
wewnetrznego prowadzi Zastepca Burmistrza Rogozna.

5. Sekretarz przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna w terminie
nieprzekraczajacym trzech miesigcy od potwierdzenia przyjeciawewnetrznego lub
- w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 2 - trzech
miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do korespondencji.

6. Zgtoszenia anonimowe, po wpisaniu do rejestru zgloszer wraz z adnotacja,
ze zgloszenie jest anonimowe, pozostawia sie bez rozpatrzenia.

Ochrona sygnalisty
§ 8. 1. W zakresie dokonanych zgloszen sygnalista podlega ochronie.

2. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane 2adne dziatania odwetowe
ani proby lub grozby zastosowania takich dziatan.

3. Zakaz dziatarh odwetowych obejmuje réwniez osobe pomagajaca w
dokonaniu zgloszenia, osobe powigzang ze zglaszajacym, a takze osobe prawng
lub inng jednostke organizacyjng pomagajaca sygnaliécie lub z nim powigzang.

4. Za zapewnienie ochrony sygnalidcie odpowiada Burmistrz Rogozna, ktéry
stwarza warunki gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowoséci
danych oraz ochrong sygnalisty na kazdym etapie dot. zgloszen wewnetrznych
tj. przyjmowania zgtoszen, dziatarh nastepczych, takze po ich zakorczeniu.

5. Zapewnienie ochrony obejmuje przede wszystkim ograniczenie dostepu do
informacji wylacznie do o0sob posiadajacych pisemne upowaznienie oraz
zapewnienie poufnosci tozsamosci sygnaliécie oraz osobie wskazanej w
zgtoszeniu.

6. Sygnaliste nalezy kazdorazowo poinformowaé o przypadkach, w ktérych
ujawnienie jego tozsamosci stanie sie niezbedne w razie postepowania
przygotowawczego, administracyjnego lub sadowego.
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Ochrona danych osobowych

§ 9. 1. Sekretarz po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe
wylacznie w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia ewentualnie podjecia
dziatari nastepczych.

2. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub
podjeciem dzialai nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem
przechowywane s3 przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym przyjeto zgtoszenie ewentualnie zakofriczono dziatania nastepcze.

3. Po uplywie okresu, o ktérym mowa w ust. 2 dane osobowe oraz dokumenty
zwiazane ze zgtoszeniem podlegaja zniszczeniu, z zastrzezeniem ust. 4.

4., W przypadku gdy dokumenty zwiazane ze zgtoszeniem stanowia cze$¢ akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sadowo-administracyjnych nie
podlegaja zniszczeniu.

Postanowlenia kolficowe

§ 10. 1. Biuro ds. kadr informuje osoby wykonujace prace na rzecz Urzedu o
tresci niniejszego Regulaminu.

2. Niniejszy Regulamin zamieszcza sig réwniez w BIP Urzedu w zakladce
dotyczacej prowadzonych naboréw na stanowiska urzednicze.

3. Za przekazanie Informacji o tresci niniejszego Regulaminu osobom
fizycznym, ktore swiadcza prace na rzecz Urzedu (w tym przedsigbiorcom,
wykonawcom, podwykonawcom i in. osobom uprawnionym do zglaszania
naruszenia prawa w konteksécie zwiazanym z praca), odpowiedzialni sq
Kierownicy Wydziatéw i Referatéw realizujacy zlecane zadania.

§ 11. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do
wiadomosci os6b wykonujacych prace w spos6b przyjety w Urzedzie oraz
opublikowania w BIP.
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Klauzula informacyjna

na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE} 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku 2 przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych - dalej ,,RODO”) informujemy;, iz:

1.

Administratorem danych osobowych jest Gmina Rogozno reprezentowana przez
Burmistrza Rogozna z siedziba w Rogoznie (64-610) przy ulicy Nowej 2, z ktérym
mozna sie skontaktowac mailowo: um@rogozno.pl .

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna
skontaktowac sie mailowo: iod@rogozno.pl .

Dane osobowe bedga przetwarzane w celu przyjmowania, weryfikacji otrzymanego
zgfoszenia naruszenia prawa oraz wyjasniania otrzymanego zgltoszenia, w
szczegblnosci  przeprowadzenia dziatan nastepczych w ramach wypetnienia
obowiazku prawnego cigzacego na Administratorze tj. na podstawie ustawy z dnia
14 czerwca 2024r. oochronie sygnalistow oraz uzasadnionego interesu
Administratora tj. na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO.

Dane osobowe beda udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe beda udostepnione
podmiotom zapewniajacym, na podstawie umow zawartych przez administratora,
obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane
osobowe moga by¢ udostepnione podmioctom zewnetrznym wspierajacym
administratora w zakresie przyjmowania zgtoszen wewnetrznych. Dane osobowe
beda udostepniane odrebnym administratorom, tj. wkasciwym organom,
w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktdrym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz
ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne w celu rozpatrzenia
zgtoszenia.






