Zarzadzenie Nr 68/24
Wojta Gminy Mragowo
z dnia 31 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Gminy Mragowo.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.) oraz art. 23 ust. 1, art. 24 ust. 1 i art. 33 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), zarzadzam,
co nastegpuje:

§1

Ustalam procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzgdzie Gminy Mragowo, stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 400/21 Woéjta Gminy Mragowo z dnia 8 grudnia 2021 r. w sprawie
wprowadzenie w Urzedzie Gminy Mragowo Procedury zgtaszania naruszen oraz ochrony osob
dokonujacych zgloszen.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia zapoznania pracownikow z trescig
Zarzadzenia.

Wojt Gminy Mrggowo

Piotr Piercewicz



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 68/24
Wojta Gminy Mragowo
z dnia 31 grudnia 2024 r.

PROCEDURY DOKONYWANIA ZGEOSZEN NARUSZEN PRAWA

I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W URZEDZIE GMINY MRAGOWO

DEFINICJE

§1

Przez uzyte, w procedurze dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych, okreslenia rozumie sig:

1.

Procedura - Procedury dokonywania zgtoszeh naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzgdzie Gminy Mragowo.

Urzad Gminy - Urzad Gminy Mragowo, ul. Krélewiecka 60A, 11-700 Mragowo.

Dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane dokonanym zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode¢ sygnaliScie, w tym niezasadne
inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie.

Dzialanie nastepcze — dzialanie podjete przez upowaznionego pracownika Urzedu
Gminy w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz, w celu
przeciwdziatania  naruszeniu  prawa  bgdacemu  przedmiotem = zgloszenia,
w szczegblno$ci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli  lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podejmowane
w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej
w ramach wewngetrznej procedury.

Informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie Gminy, w ktorym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje
lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca
proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych 1 powodow takich dziatan przekazane sygnaliscie.

Kontekst zwigzany z praca — przeszle, obecne lub przyszie dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji w Urzedzie
Gminy, lub pehienia stuzby, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub ma
na celu obejscie prawa.

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéora pomaga
sygnali$cie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznemu w konteks$cie zwigzanym z praca
1 ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

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

Osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspolpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. matzonek,
wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba
pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz jej malzonek, a takze osoba pozostajaca
we wspdlnym pozyciu.

Komisja wyjasniajaca/Komisja - wewngetrzna Komisja powotana do kompleksowego
wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgloszeniu o naruszen.

Koordynator ds. obstugi zgloszen - osoba odpowiedzialna za podejmowanie dziatan
nastgpczych, wilaczajac w to weryfikacje zgloszen 1 dalsza komunikacje
ze zglaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje 1 przekazywanie
zglaszajacemu informacji zwrotnej oraz nadzor nad calym procesem zgloszeniowym
1 dziataniem nastepczym.

Dzialanie nastgpcze / postepowanie wyjasniajace — dzialanie podjete przez
pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawidlowos$ci zarzutéw zawartych
w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewngtrzne,
postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu odzyskania
srodkow finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen.

Zgloszenie wewnetrzne - przekazanie w trybie okreslonym w niniejszej Procedurze
przez osobe uprawniong do dokonania zgloszenia informacji mogacych §wiadczy¢
0 naruszeniach.

Zgloszenie zewnetrzne - zewngtrzne zgloszenie przekazywane Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

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



ZAKRES ZGLOSZENIA

§2
1. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego dokonanego przez sygnalist¢ moga by¢ dziatania
lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

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

2. Procedura nie ma zastosowania do naruszen Kodeksu pracy, m.in. o charakterze mobbingu,
molestowania seksualnego czy dyskryminacji ptacowej, do ktorych stosuje si¢ odrebne

przepisy

OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

§3
1. Osoba odpowiedzialng =za przyjmowanie 1 rozpatrywanie zgloszen naruszen
w Urzedzie Gminy Mragowo oraz sprawujacg catosciowy nadzoér nad przyjmowaniem
1 rozpatrywaniem zgloszen, zwang Koordynatorem ds. obstugi zgloszen, jest Sekretarz
Gminy Mragowo.

2. W przypadku, gdy zgloszenie naruszen dotyczy osoby wskazanej w ust.l, osoba

odpowiedzialng jest pracownik ds. kadrowych w Urzedzie Gminy Mragowo.

ZGLASZANIE NARUSZEN

§4

1. Zgloszenia naruszen dokonuje si¢, wypetniajac formularz zgloszenia naruszen (zat. nr 1):



1) za pomocg poczty zwyklej na adres:
Koordynator ds. obshugi zgloszen,
Urzad Gminy Mragowo, ul. Krolewiecka 60A, 11-700 Mragowo,
z dopiskiem do rak wlasnych Koordynatora
2) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnal@gminamragowo.pl ,
3) osobiscie u Koordynator ds. obstugi zgloszen,
4) telefonicznie: 519 558 499

2. Sygnalista, przekazujac zgloszenie wewnetrzne, za pomocg sposoboéw wskazanych w ust. 1,
podaje nastepujace dane osobowe:
1) imig i nazwisko,
2) miejsce pracy, a takze stanowisko lub funkcje,
3) inne dane pozwalajgce na ustalenie kontekstu zwigzanego z pracg dla Urzedu, a takze
swoj adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej (adres do kontaktu).

3. Sygnalista, przekazujac zgloszenie, poza danymi, o ktorych mowa w ust. 2, powinien,
w szczegblnosci:

1) wskaza¢ dane osoby lub o0s6b, co do ktorych ma uzasadnione podstawy sadzié,
ze dopuscily si¢ naruszenia prawa bgdacego przedmiotem zgloszenia, jezeli posiada
informacje w tym zakresie;

2) przekazaé, mozliwie najbardziej szczegdlowy opis zglaszanego naruszenia prawa,
w tym: date, miejsce i okolicznosci tego naruszenia, jezeli posiada informacje w tym
zakresie;

3) wskazaé, czy przekazywana informacja o naruszeniu prawa zostala juz wcze$niej
zgloszona, a jesli tak to kiedy, komu i w jaki sposob, jezeli posiada informacje w tym

zakresie;

4) przekaza¢ wszelkie inne informacje o naruszeniu prawa ktére moga mie¢ zwigzek
ze zgtoszeniem lub mogg pomoc w ustaleniu okolicznosci sprawy;

5) zlozy¢ oswiadczenie, czy wyraza zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci (zat. nr 2);

6) zlozy¢ oSwiadczenie, czy wyraza zgod¢ na komunikacje, w ramach przyjecia zgloszenia
1 podejmowanych dzialan nastgpczych, za pomocg adresu do kontaktu (zat. nr 3).

4. Sygnalista moze dotaczy¢ do zgloszenia materiaty (dowody) na poparcie opisywanego
naruszenia prawa lub wskaza¢ je w tresci zgloszenia.

5. W przypadku zgloszenia dokonanego za pomoca bezposredniego spotkania, o ktérym
mowa w ust.l pkt 3 upowazniona osoba, za zgoda sygnalisty, dokumentuje zgloszenie
w formie nagrania rozmowy lub sporzadza protokot ze spotkania, umozliwiajac
zglaszajacemu jego sprawdzenie, poprawienie 1 podpisanie.

6. Po wplynieciu zgloszenia, przyjmujacy zgloszenie dokonuje wstepnej weryfikacji
formalnej oraz merytorycznej i1 w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia potwierdza
sygnaliScie jego przyjecie za posrednictwem adresu do kontaktu.

7. Nie potwierdza si¢ przyjecia zgtoszenia jezeli sygnalista nie poda adresu do kontaktu lub
odmowi zgody na komunikacje.

8. Jezeli charakter oraz przedmiot zgloszenia pozostaje poza zakresem podmiotowym
1 przedmiotowym objetym przepisami niniejszej Procedury, nie nadaje si¢ dalszego biegu
sprawie, informujgc o tym sygnaliste.

9. Przepis ust. 8 nie ma zastosowania, jezeli rozpoznanie zgloszenia jest obowigzkowe
w trybie przewidzianym przepisami powszechnie obowigzujacego prawa.


mailto:sygnal@gminamragowo.pl

10. Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym
zgloszeniem, upowazniona osoba moze skontaktowaé si¢ z sygnalista za posrednictwem
adresu do kontaktu, o ile sygnalista nie wyrazi w tej sprawie sprzeciwu.

ZGLOSZENIA ANONIMOWE

§5
Urzad nie przewiduje przyjmowania informacji o naruszeniach prawa zgloszonych
anonimowo.

2. Zgloszenia, o ktorych mowa w ust. 1, pozostawia si¢ bez rozpoznania.

3. Przepis ust. 2 nie ma zastosowania, jezeli tre$¢ zgloszenia powoduje konieczno$é
zastosowania przepisOw odrebnych przewidujacych szczegdlny tryb postepowania.

ROLE I ODPOWIEDZIALNOSCI

§6
1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen naruszen, podejmowanie
dzialan nastgpczych, komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje 1 przekazywanie zgtaszajacemu informacji zwrotnej, jest Sekretarz Gminy -
zwany Koordynatorem ds. obstugi zgloszen.

2. W uzasadnionych okoliczno$ciami przypadkach, dziatania o ktérych mowa w ust. 1, moga
by¢ realizowane przez inne komorki organizacyjne lub osoby w ramach struktury
organizacyjnej Urzedu, na podstawie odrebnego upowaznienia.

3. W przypadku, gdy zgloszenie naruszen dotyczy osoby wskazanej w ust.1, osoba
odpowiedzialng jest pracownik ds. kadrowych w Urzgdzie Gminy Mragowo.

4. Wojt nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom wykonujacym czynnosci
w ramach wewnetrznej procedury oraz odbiera od nich zobowigzania do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji 1 danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatah nastgpczych, takze po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te praceg (zat. nr 4).

5. Pracownicy uczestniczacy w dzialaniach nastgpczych zobowigzani s3 do dotozenia nalezytej
staranno$ci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i1 bezpodstawnych oskarzen,
niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnosci 1 dobrego imienia pracownikow i 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

6. Koordynator ds. obstugi zgloszen, odpowiada w szczeg6lnosci za:
1) przyjmowanie zgloszen wewnetrznych,
2) prowadzenie rejestru zgtoszen wewngtrznych,
3) podejmowanie dzialan nastepczych,
4) spehienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,
5) zapewnienie poufnosci sygnali$cie, osobie zwigzanej z sygnalistg, osobie pomagajgce;j
w dokonaniu zgloszenia oraz osobie wskazanej w zgloszeniu,
6) zapewnienie bezstronno$ci podczas prowadzonych dziatan nastepczych,



7) prowadzenie kampanii informacyjnych wsrdéd pracownikéw Urzgdu zmierzajacych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgloszen nieprawidtowosci
oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

8) wnioskowanie do Wojta o nadanie upowaznien, o ktérych mowa w ust. 4,

9) odbidr oswiadczen o zapoznaniu si¢ pracownikOw z niniejszg procedura.

7. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu wspotpracuja z Koordynatorem ds. obstugi
zgloszen w zakresie:
1) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikow,
2) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu wewngtrznym,
3) zapewnienia w podlegltej komoérce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych wezesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci.

8. Pracownicy Urzegdu, wykonuja zadania wynikajace z Procedury:
1) przestrzegaja wartoSci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,
2) na biezaco zglaszajg wszelkie zauwazone nieprawidlowosci,
3) udostgpniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,
4) w kontaktach wewngtrznych oraz w kontaktach z klientem zewng¢trznym prezentuja
postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowos$ciom.

DZIALANIE NASTEPCZE

§7
1. Dostgp do kanaléw zglaszania naruszen posiadajg tylko osoby odpowiedzialne
za zgloszenie.

2. Po wplynigciu zgloszenia naruszen, Koordynator ds. obslugi zgloszen niezwlocznie

dokonuje weryfikuje, czy:

1) zgloszenie stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa, o ktorym mowa w art. 3 Ustawy,

2) nie zachodza okolicznosci wylgczajace stosowanie Ustawy, o ktérych mowa
wart. 5 Ustawy,

3) nie zachodza okolicznosci wylgczajace stosowanie Procedury,

4) osoba, ktora dokonata zgloszenia moze zosta¢ uznana za sygnalist¢ w rozumieniu
art. 4 Ustawy.

3. Koordynator ds. obstugi zgloszen ma obowigzek poinformowa¢ Sygnalist¢ o przyjeciu
zgloszenia w terminie 7 dni od dnia zgloszenia.

4. Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania Koordynator ds. obstugi zgltoszen wszczyna
procedure dziatan nastepczych, majaca doprowadzi¢ do zbadania 1 oceny prawdziwosci
zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz zaradzenia naruszeniom bedacym przedmiotem
zgloszenia.

5. Procedura dziatan nastepczych polega w szczegdlnosci na dochodzeniu wewnetrznym,
postgpowaniu wyjasniajacym oraz podjeciu wszelkich mozliwych dzialan majacych na
celu zapobiezenie incydentom objetym zgloszeniem w przysztosci.



6. Osoba upowazniona do prowadzenia dzialan nastepczych podejmuje, z zachowaniem
nalezytej starannos$ci, dziatania majace na celu zapobiezenie lub przeciwdziatanie
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia.

7. W uzasadnionych przypadkach do dzialan nastepczych, o ktérych mowa w ust. 6, moga
zosta¢ dotaczeni wewnetrzni lub zewngtrzni eksperci lub doradcy.

8. Osoba upowazniona do prowadzenia dzialan nastepczych odpowiada za zgromadzenie,
uporzadkowanie 1 zabezpieczenie materiatow niezbednych do wyjasniania sprawy.

9. Dziatania nast¢pcze realizowane sg w szczegdlnosci, w oparciu o obowigzujgce w Urzedzie
procedury, a takze o dokumenty, dane i inne informacje uzyskane od kierownikow komorek
organizacyjnych lub os6b posiadajacych wiedz¢ w sprawie bedacej przedmiotem
zgloszenia, w tym w ramach komunikacji z sygnalista.

10. Kierownik komorki organizacyjnej jest zobowigzany, w szczegolnosci:
1) udzieli¢ osobie prowadzacej dzialania nastepcze, zadanych informacji oraz udostepnic
wskazane dane i dokumenty, a takze,
2) z wlasnej inicjatywy, przekaza¢ dane oraz dokumenty, przydatne do ustalenia
wszystkich okoliczno$ci rozpatrywanego zgloszenia, a takze,
3) umozliwi¢ pracownikowi tej komorki lub jednostki ztozenie wyjasnien prowadzacemu
dziatania nastepcze.

11. Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspotpracy z osobami prowadzacymi dziatania
nastgpcze, w szczegdlnosci do stawienia si¢ we wskazanym terminie, zlozenia wyjasnien
oraz udzielenia potrzebnych informacji.

12. Z czynnos$ci, o ktorej mowa w ust 11, sporzadza si¢ protokot lub notatke stuzbowa
umozliwiajac pracownikowi ich sprawdzenie, zgtoszenie poprawek i1 zatwierdzenie poprzez
podpisanie.

§8
1. Kazda osoba uczestniczaca w dzialaniach nastepczych, niezaleznie od charakteru tego
udziatu, jest zobowigzana do zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji 1 danych,
o ktoérych dowiedziala si¢ w czasie tych dziatan.

2. Obowiazek zachowania poufnosci, o ktorym mowa w ust. 1, trwa takze po zakonczeniu
dziatan nastepczych.

§9
1. Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie, ma prawo do:
1) ochrony oraz dostgpu do s$rodkow ochrony prawnej na kazdym etapie dziatan
nastepczych;
2) ochrony poufnos$ci tozsamosci;
3) do bycia wystuchanym.

2. Osoba, o ktorej] mowa w ust.l, ma prawo do wszelkich $rodkéw ochrony prawnej
w odniesieniu do orzeczenia dotyczacego tej osoby zgodnie z majacymi zastosowanie
procedurami przewidzianymi w prawie powszechnie obowigzujacym, w kontekscie
prowadzonych postepowan wyjasniajacych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa.



3. Prowadzacy dzialania nastepcze sg zobowigzani do zapewnienia osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie, mozliwosci realizacji praw wskazanych w ust. 11 2.

§10

1. Z dziatan nastepczych sporzadza si¢ pisemne sprawozdanie zawierajace w szczegolnosci
opis zgloszenia oraz przeprowadzonych czynno$ci wyjasniajacych, poczynione ustalenia,
a takze rekomendacje co do dalszych dziatan w sprawie.

2. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1, jest przekazywane bezposrednio do Wojta lub
wyznaczonej przez Wojta osoby z zachowaniem zasad poufnosci.

3. Po zapoznaniu z informacja, o ktorej mowa w ust. 1 Wojt podejmuje decyzje w zakresie
dziatan majacych na celu eliminacj¢ stwierdzonych naruszen prawa, minimalizacj¢ ich
skutkéw i przeciwdziatanie ponownemu ich wystapieniu, w szczeg6lnosci dziatania
przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub
zawiadomienie wiasciwych organdw.

§11
Rozpatrzenie Zgloszenia Naruszen i przekazanie sygnali§cie informacji zwrotnej nastgpuje
w terminie nieprzekraczajacy 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego.

OCHRONA SYGNALISTY

§12
1. Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi oraz probami lub grozbami
takich dzialan od momentu przekazania zgloszenia.
2. Ochronie przewidzianej w ust. 1 podlegaja rowniez osoby pomagajace sygnaliscie
w dokonaniu zgloszenia i osoby oraz podmioty powigzane z sygnalista.

§13
1. Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie osob wskazanych w § 14, ktore
pozostawaloby, chociazby w posrednim zwiazku z dokonanym zgloszeniem - w tym
roOwniez zastosowanie grozby lub proby takiego traktowania - w szczegdlnosci, polegajace
na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o prac¢ na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prac¢ na czas okre§lony — w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione
oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za pracg;

5) wstrzymaniu awansu albo pomini¢ciu przy awansowaniu;

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;



12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub §rodka
o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udzialu lub pomini¢ciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania;

19) dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

2. Kazdy, kto powezmie informacje o planowanych lub stosowanych wobec sygnalisty
dzialaniach odwetowych, o ktorych mowa w ust. 1, powinien poinformowa¢ o nich
bezposrednio Wojta, Sekretarza Gminy lub wyznaczong przez niego osobe.

3. Wojt, Sekretarz Gminy lub wyznaczona przez niego osoba, po uzyskaniu informacji o ktore;j
mowa w ust. 2, podejmuje czynno$ci majace na celu weryfikacje tej informacji oraz
wdrozenie, w miar¢ potrzeby, stosownych srodkow ochrony sygnalisty.

§14
Podejmowanie dziatan odwetowych, o ktorych mowa w § 15, niezaleznie od odpowiedzialno$ci
karnej, wynikajacej z art. 55 Ustawy, stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych
skutkujace odpowiedzialno$cig wynikajaca z przepisdw prawa pracy.

POUFNOSC I OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

§15
1. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszef, podejmowania dziatah nastgpczych oraz
przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgloszeniu, dopuszcza si¢ wylacznie osoby posiadajace pisemne
upowaznienie przez Wojta.

2. Wzbr upowaznienia, o ktorym mowa ust. 1, stanowi zatacznik nr 4 Procedury.

§16
1. Osoby, o ktorych mowa w § 17 ust. 1, zobowiazane sg do ochrony poufnosci wszelkich
informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac
tozsamo$¢ sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgloszeniu.



2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, s3 obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji, w tym danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen wewnetrznych, oraz do podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly t¢ prace na
rzecz Urzedu.

3. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

4. Przepisu ust. 3 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy wujawnienie jest koniecznym
1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku
z postegpowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

§17
Osoba upowazniona po otrzymaniu zgloszenia, przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

Dane osobowe nie majace znaczenia dla rozpatrywanego zgloszenia nie sg zbierane,
a przypadkowo zebrane s3 usuwane w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja
znaczenia dla sprawy.

Wobec sygnalisty spelnia si¢ obowigzek wynikajacy z art. 13 ust. 1 i 2 RODO, zgodnie
z zasadami prawa ochrony danych osobowych, w sposdb zapewniajacy ochrone poufnosci
tozsamosci sygnalisty.

Obowigzek informacyjny wobec sygnalisty z art. 13 ust. 1 1 2 RODO stanowi zalacznik
nr 8 do Procedury.

§18
. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem beda przechowywane przez
Administratora przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Po uplywie okresu przechowywania, dane osobowe zostang usunigete.

. Po uptywie okresu przechowywania, o ktérym mowa w ust. 1, usuwa si¢ dane osobowe oraz
niszczy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem.

. Do dokumentdéw oraz danych osobowych zwigzanych ze zgloszeniem nie stosuje si¢ ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach.

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

§19
1. Zgloszenie dokonane na podstawie niniejszej Procedury podlega rejestracji w Rejestrze
zgloszen wewnetrznych, zwanym dalej ,,Rejestrem”, za ktoérego prowadzenie odpowiada
Sekretarz Gminy.



2.

N

Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera co najmniej:

1) numer zgloszenia;

2) date dokonania zgloszenia;

3) dane sygnalisty, adres do kontaktu sygnalisty;

4) przedmiot naruszenia;

5) dane osobowe osoby/komorki organizacyjnej/jednostki niezbedne do ich identyfikacji
ktorych dotyczy zgloszenie;

6) informacje¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

. Decyzje o anonimizacji danych badz usuni¢ciu pozostatych informacji podejmuje Wojt lub

wyznaczona przez niego osoba.
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

§ 20

. Zgloszenia zewngtrzne moga by¢ dokonywane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo

organow publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organdéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, a informacje o sposobach zgloszen oraz
kanatach komunikacji zostaty podane na stronach internetowych wymienionych organow.

. Zgloszenia zewnetrzne, o ktorych mowa w ust. 1, moga zosta¢ dokonane ustnie lub

pisemnie:

1) w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;

2) w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
skrzynki podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazany przez Rzecznika
Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub =za
posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji
wskazanej przez organ publiczny jako aplikacji wtasciwej do dokonywania zgloszen w
postaci elektroniczne;.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§21
Przepisy niniejszej Procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
Za przeglad i aktualizacj¢ Procedury odpowiada Sekretarz Gminy Mragowo.
Zmiana Procedury dokonywana jest Zarzadzeniem Wojta Gminy Mragowo, o czym
informowani sg pracownicy 1 wspotpracownicy przez Sekretarza Gminy.
Pracodawca jest obowiazany zapozna¢ pracownika z trescig niniejszej Procedury, przed
dopuszczeniem go do pracy.
Tre$¢ o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami Procedury zglaszania
Naruszen stanowi zatacznik nr 7.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie maja odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb
zglaszajacych Naruszen prawa Unii, ustawy o ochronie sygnalistow, Kodeksu pracy,
Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.
Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.



OBOWIAZUJACE ZALACZNIKI

§22

Zalaczniki do niniejszej procedury stanowia:

1. Formularz zgloszenia naruszen.
. Zgoda na ujawnienie tozsamosci sygnalisty.
. Zgoda na komunikacje.
. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.
. Potwierdzenie Zgltoszenia Naruszen.
. Rejestr zgloszen wewnetrznych.
. Oswiadczenie pracownika.
. Klauzula informacyjna RODO.

cONO UL WN

Wéjt Gminy Mrggowo

Piotr Piercewicz



FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZEN

Zatacznik nr 1

1. Dane kontaktowe zglaszajacego

1) Imig i nazwisko

2) Miejsce pracy

3) Stanowisko / funkcja

4) Adres korespondencyjny

5) e-mail

6) Telefon

2. Informacje ogélne

Kogo / czego dotyczy zgtoszenie

3. Informacje szczegélowe

1) Data zaistnienia Naruszen

2) Data powzigcia wiedzy o Naruszen

3) Miejsce zaistnienia

4) Czy zostato zgloszone?

5) Do kogo zostato zgtoszone?

4. Opis Naruszen

5. Swiadkowie

1) Imig i nazwisko

2) Imig i nazwisko

3) Imig i nazwisko

6. Opis dowodow




7. Charakter naruszen *:

1) podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

2) niedopelnienie obowigzkoéw lub naduzycia uprawnien

3) niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznos$ciach

4) naruszen w organizacji dziatalnosci

5) naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

6) inne (wpisac jakie)

8. Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomo$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym
zgloszeniem Naruszen.
Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

9. Zalaczniki
1)
2)
3)
4)

data i podpis

* niepotrzebne skresli¢

POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku Postgpowania Wyjasniajacego, iz w Zgloszeniu Naruszen $wiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawdg, Zglaszajacy bedacy Pracownikiem, moze zosta¢ pociggnigty do odpowiedzialno$ci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkow pracowniczych i jako takie skutkowac¢ rozwiazaniem umowy o prace
bez wypowiedzenia, grzywna, kara ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 3.

W przypadku Zgtlaszajacego, swiadczacego na rzecz Urzgdu Gminy Mragowo ushugi lub dostarczajacego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego Zgloszenia Naruszen skutkowa¢ moze
rozwiazaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspélpracy pomiedzy stronami, grzywna, kara
ograniczenia lub pozbawiania wolnos$ci do lat 3.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, Zglaszajacy swiadomie dokonujacy falszywego Zgloszenia Naruszen
moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie
Urzgdu Gminy Mragowo, w zwigzku z falszywym Zgltoszeniem.



Zatacznik nr 2

Adres e-mail lub numer telefonu

ZGODA NA UJAWNIENIE TOZSAMOSCI SYGNALISTY

Wyrazam zgod¢ na ujawnienie moich danych osobowych nieupowaznionym osobom,
pozwalajacych na ustalenie mojej tozsamosci. Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze wyrazenie zgody
jest dobrowolne, a zgoda moze by¢ wycofana w dowolnym momencie; wycofanie zgody nie
ma wpltywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

Oswiadczenie sygnalisty:

Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze:

-wyrazona zgoda nie dotyczy sytuacji, w ktorej ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajagcym z przepisOw prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego
osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

(czytelny podpis pracownika)



Zatacznik nr 3

Adres e-mail lub numer telefonu

ZGODA NA KOMUNIKACJE

Wyrazam zgod¢ na komunikacj¢, w ramach przyjecia zgloszenia i podejmowanych dziatan
nastgpczych, za pomocg podanego przeze mnie adresu do kontaktu.

Przyjmuje do wiadomosci, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne, a zgoda moze by¢ wycofana
w dowolnym momencie; wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

(czytelny podpis pracownika)



Zatacznik nr 4

UPOWAZNIENIE NR .....cccoveviivmnnnnnnnn
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
dla osoby wyznaczonej do obstugi zgloszen sygnalistow

OSODA UPOWAZIIOMA: ......ooiiiviiiiiiiiie ettt s et e s et e st e e et e e e s b e e sab e e snbe e e st beesbbeennteenntes
(imi¢ 1 nazwisko upowaznianego)

] = L 01T LY 1] (o T TTTTTRTRRR

Zakres upowaznienia: przetwarzanie danych osobowych, w zwigzku w przyjmowaniem, weryfikacjg zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowaniem dziatan nastgpczych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia tych
czynnosci.

CzynnoSci przetwarzania:

zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie,
pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostegpnianie, dopasowywanie lub faczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie /niepotrzebne skreslic/.

Kategorie danych osobowych:
Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych nastepujacych kategorii:

1. zwykle dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnalist¢, dotyczace sygnalisty, osoby,
ktérej dotyczy zgloszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu,

2. inne dane osobowe podane przez sygnaliste, w tym dane dotyczace osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, lub
osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, obejmujace zwykle dane osobowe lub dane osobowe
szczegblnych kategorii lub dane karne,

podawane w szczegolnosci w zgtoszeniu sygnalisty, dokumentach dodatkowych lub uzupemhiajacych, formularzu
zgody na ujawnienie tozsamosci sygnalisty.

Czas obowiazywania upowaznienia:
Upowaznienie wygasa z chwilg zaprzestania wykonywania zadan zwigzanych z obstuga zgloszen sygnalistow,
0 ile nie zostanie wczesniej odwotane.

(podpis administratora)

Data nadania UpOWaZNienia: .........cceceeeveveereeverreevesvenenens

Oswiadczenia osoby upowaznionej:

] Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, a takze
z wewngtrznymi przepisami w tym zakresie obowigzujacymi u Administratora izobowigzuje si¢ do ich
przestrzegania.

] Zobowiazuj¢ si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktére uzyskalam/em lub uzyskam
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewngtrznych, oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonuje lub bede wykonywaé te
zadania.

] Zobowigzuje si¢ do zapewnienia ochrony poufno$ci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

] Zobowiazuj¢ si¢ do zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia danych osobowych,
przetwarzanych w oparciu 0 udzielone upowaznienie.

] Rozumiem, ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa automatycznie
z chwila zaprzestania petlnienia przeze mnie funkcji zwigzanej z przetwarzaniem danych osobowych (chyba, ze
upowaznienie zostanie wczesniej odwotane).

Data i podpis 0SODY UPOWAZIHONE]: .......cvecveueeierierierieriteeeeee e ete et eteeteete e eteeveereeseas e s eeseseeseesens



Zatacznik nr 5

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA NARUSZEN

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgtoszenia Naruszen, ktore zostalo dokonane przez

dnia 1 dotyczy Naruszen polegajacej na

Niniejszym stwierdza si¢, ze Zglaszajacemu nadano/odméwiono* nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zglaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nast¢pujacych wzgledow:*

*niepotrzebne skresli¢

Podpis Koordynatora ds. obstugi zgtoszen



REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zatacznik nr 6

Numer Data Dane Przedmiot | dane osobowe Informacja o | Data Uwagi
zgloszenia | dokonania | sygnalisty, | naruszenia | osoby/komorki podjetych zakonczenia
zgloszenia | adres do organizacyjnej/jednostki | dziataniach | sprawy
kontaktu niezbedne do ich nastepczych
sygnalisty identyfikacji,
ktorych dotyczy
zgloszenie
1 2 3 4 5 6 7 8




Zatacznik nr 7

(komorka organizacyjna Urzedu)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

0 zapoznaniu si¢ z przepisami Procedury zglaszania naruszen
oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢/zapoznatam si¢ z przepisami Procedury zglaszania naruszen
oraz ochrony o0s6b dokonujacych zgloszen, bedacej =zalacznikiem do Zarzadzenia
Nro Wojta Gminy Mragowo z dnia ...

i zobowigzuj¢ si¢ do ich przestrzegania.

(czytelny podpis pracownika)



Zatacznik nr 8
KLAUZULA INFORMACYJNA
(dla sygnalisty/ osoby ktorej dane podlegaja przetwarzaniu
w zwiazku z przyjeciem zgloszenia od sygnalisty)

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informujemy, o tym, Ze:

1. Administrator danych osobowych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Mragowo reprezentowana przez Wojta Gminy
Mragowo z siedziba w Urzedzie Gminy Mragowo, ul. Krélewiecka 60A, 11-700 Mragowo.

2. Inspektor Ochrony Danych

Administrator powolal Inspektora Ochrony Danych, ktéorym jest Warmia Inkaso Group spotka
z ograniczong odpowiedzialno$cia, z siedzibg w Olsztynie ul. Barczewskiego 1, 10-061 Olsztyn. Osoba
upowazniona do kontaktu: Malwina Bruzdziak iod @warmiainkaso.pl, z ktorym moze si¢ Pani/Pan skontaktowac
w przypadku jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych i praw
przystugujacych Pani/Panu na mocy przepisoOw o ochronie danych osobowych.

3. Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celach przyjecia zgloszenia naruszenia prawa, przekazywania
informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbednos¢ wypetnienia obowiagzku prawnego cigzacego
na Administratorze, w mysl postanowien art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zw. z przepisami Ustawy z dnia
14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.

Jezeli zgloszenie bedzie zawieralo dane szczegdlnej kategorii bedziemy je przetwarzali w zwigzku z niezbednoS$cia
ze wzgledéw zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa, w oparciu o postanowienia
art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

Jesli nie zdecyduje si¢ Pani/Pan na zachowanie anonimowosci informacje dot. Pani/Pana tozsamosci bedg rowniez
przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazong zgode na postawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Zgode¢ na ujawnienie
swojej tozsamo$ci mozna wycofaé w dowolnym momencie, niemniej jednak nie bedzie to mialo wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano przed jej cofnigciem.

4. Prawa osob, ktorych dane dotyczg

Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

5. Okres przechowywania
Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgloszeniu beda przetwarzane przez okres 5 lat od zakonczenia postgpowania
wyjasniajacego.

6. Odbiorcy danych

Co do zasady Pana/ Pani dane sa zachowane w poufnosci. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawniane
uprawnionym podmiotom, w zwiazku z weryfikacja zgloszenia za Pana/Pani wyraznym przyzwoleniem, w trybie
okreslonym przez bezwzglednie obowiazujace przepisy prawa.

7. Profilowanie
Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

8. Dobrowolno$¢ podania danych
Podanie danych osobowych jest dobrowolne.


mailto:iod@warmiainkaso.pl

UZGODNIENIE

Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych
w Urzedzie Gminy Mragowo, wprowadzone Zarzgdzeniem Nr 68/24 Wojta Gminy Mraggowo
z dnia 31.12.2024 r. zostaly uzgodnione z przedstawicielem pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Mragowo

uzgodniono
z Przedstawicielem pracownikow
Urzedu Gminy Mrggowo,

31.12.2024 r. Agnieszka £ukasiak

(data 1 podpis Przedstawiciela pracownikow)



