Zarzadzenie nr 1286/X11/2021
Burmistrza Gotdapi
z dnia 16 grudnia 2021 .

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miejskim w Gotdapi procedury zgtaszania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2021r., poz. 1372 z pdzn. zm.), Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady Unii
Europejskiej 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych
naruszenia prawa Unii (Dz.U.UE.L.2019.305.17 z 2019.11.2016) oraz § 44 pkt 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Gotdap stanowigcym zatacznik do zarzadzenia Burmistrza
Gotdapi nr 883/11/2014 z dnia 27 lutego 2014 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Gotdapi zarzgdzam, co nastepuje:

81. Wdrazam w Urzedzie Miejskim w Gotdapi procedure zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszern, w brzmieniu okreslonym
w zataczniku nr 1.

§2. 1. Powotuje Petnomocnika ds. zgtaszania nieprawidtowosci w celu biezgcej obstugi
procedury informowania o nieprawidtowosciach oraz powotuje komisje ds. zgtaszania
nieprawidtowosci w nastepujgcym sktadzie:

1) Przewodniczaca komisji — Marta Janko — Petnomocnik ds. zgtaszania nieprawidtowosci,

2) Zastepca Przewodniczacej komisji — Karolina Burba — Zastepca Petnomocnika
ds. zgtaszania nieprawidtowosci,

3) Cztonek Komisji — Sebastian Liwak — Inspektor Ochrony Danych Osobowych,

4) Cztonek Komisji — Marcin Bogdan — Radca Prawny.

2. Zobowigzujg pracownikéw Urzedu Miejskiego w Gotdapi do wspétpracy merytorycznej przy
rozpatrywaniu zgtoszen.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi ds. zgtaszania nieprawidtowos$ci oraz
pracownikom Urzedu Miejskiego w Gotdapi.

8§4. Zarzadzenie podaje sie do wiadomosci pracownikéw Urzedu Miejskiego w Gotdapi
w spos6b zwyczajowo przyjety oraz publikuje sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Gotdapi.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. Q
Bur}lgi;t:]\*z Gotdapi
\
Tonl-'nasz Rafat Luto
Sprawdzono pod wzgledem \ \

formalno- prawnym ' ‘\
radca prawny — Monika Bogdan "
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Zatacznik do Zarzgdzenia nr 1286/X11/2021

Burmistrza Gotdapi z dnia 16 grudnia 2021 .

Procedura zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszein

§1

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1) burmistrz - Burmistrz Gotdapi;

2) urzad — Urzad Miejski w Gotdapi;

3) pracodawca - Urzad Miejski w Gotdapi reprezentowany przez Burmistrza Gotdapi;

4) komisja — komisja ds. zgtaszania nieprawidtowosci;

5) procedura - procedura zgtaszania przypadkéw nieprawidtowoéci orz ochrony oséb
dokonujgcych zgtoszert w Urzedzie Miejskim w Gotdapi;

6) dziatania odwetowe — bezposérednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwiazane
z dokonanym zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie
sytuacji osoby dokonujacej zgtoszenia;

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

8) informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak réwniez
uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie popetniono;

9) kontekst zwiazany z pracg — obecne lub przyszte dziatania zwigzane z praca, w ramach
ktérych — niezaleznie od charakteru tych dziatai — osoby moga uzyskac¢ informacje na
temat naruszen i doswiadczy¢ dziatai odwetowych w przypadku zgtoszenia takich
informaciji;

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

11) osoba dokonujaca zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca;

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

13) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, ktéra jest wskazana
w zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia lub ktéra jest z nim powigzana;
14) petnomocnik— petnomocnik ds. zgtaszania nieprawidtowosci; osoba wyznaczona przez

burmistrza do obstugi procedury informowania o nieprawidtowosciach;

15) zgtoszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do kt6rego doszto lub moze dojsc
w organizacji, w ktorej osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub organizacji,
z ktdra utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy.



§2

1. Celem procedury jest:

1) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania  przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen,

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

3) ochrona osdb zgtaszajacych nieprawidtowosci,

4) ochrona urzedu poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkéow
nieprawidtowosci,

5) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

2. Procedura:

1) umozliwia jawne lub poufne zgtaszanie nieprawidfowosci,

2) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen,

3) zapewnia ochrone os6b dokonujgcych zgtoszen i 0séb z nimi zwigzanych.

§3

Przedmiotem nieprawidtowosci moga by¢, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikéw urzedu;

naruszenia praw cztowieka stwarzajgce lub mogace stwarzac zagrozenia zycia, zdrowia
lub wolnosci osobistej;

naruszenia zasad prywatnosci i ochrony danych osobowych;

naruszenia stwarzajgce lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa
publicznego lub srodowiska;

dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.;

naruszenia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych (uchylanie sie od
opodatkowania, uzyskanie korzysci podatkowych);

naruszenia majace na celu pranie pieniedzy oraz finansowanie terroryzmu;

naruszenia bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

dziatalno$é zmierzajgca do zatajenia ktdregokolwiek z naruszen wymienionych
w punktach 1-9.

§4

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

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

1) przyjmowanie zgtoszen,
2) prowadzenie rejestru zgfoszen,



3) spefnienie obowiagzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgtoszenia,
W szczegdlnosci udzielenie odpowiedzi,

4) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia,

5) prowadzenie kampanii informacyjnych wsrdéd pracownikéw urzedu zmierzajgcych
do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszerh oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

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

4. Komisja odpowiada za:

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

2) zapewnienie bezstronnos$ci podczas prowadzonych postepowan.

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

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

1) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikéw;

2) wyjasniania okolicznosci zdarzeri opisanych w zgtoszeniu;

3) zapewnienia warunkéw sprzyjajacych  wczesnemu  wykrywaniu i usuwaniu
nieprawidtowosci.

7. Pracownicy urzedu, w szczegélnosci:

1) przestrzegaja wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu zadan;

2) dokonujg analizy ryzyka i informuja bezposredniego przetozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach;

3) na biezaco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidfowosci;

4) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentuja
postawe sprzyjajgcy przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

§5

1. Zgtoszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen
funkcjonujace w urzedzie na formularzu zgtoszenia:

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

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

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

4) poprzez wrzucenie formularza do skrzynki umieszczonej na parterze budynku przy pokoju
nr 2; skrzynka oprdzniana jest systematycznie we wtorki i pigtki o godzinie 15:00, z tej
czynnosci sporzadzany jest protokét, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 1 do procedury.

2. Zgtoszenie moze mieé charakter:




1)

2)

3.
4.

1.

1)
2)
3)

4)

2,

3
4.

1)
2)

3)
4)

5)

5

jawny — gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

poufny - gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych
i dane podlegajg utajnieniu.

Wz6r formularza o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 2 do procedury.
Petnomocnik na podstawie kazdego zgtoszenia wypetnia karte informacyjng do zgtoszenia
stanowigcg zatacznik nr 3 do procedury.

§6

Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

dane osoby zgtaszajgcej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

date i miejsce sporzadzenia;

dane oséb, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkow.

§7

Zgtoszenia rejestrowane sg przez petnomocnika, zgodnie ze wzorem rejestru
stanowigcym zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury. Petnomocnik w terminie 7 dni wysytfa
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.
Petnomocnik dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje o dalszych
dziataniach nastepczych. W celu weryfikacji kontekstu zwigzanego z pracg osoby
zgtaszajacej z urzedem petnomocnik kontaktuje sie pracownikiem ds. kadr urzedu, przy
czym zobowigzuje sie go do zachowania poufnosci, bezstronnosci i obiektywizmu.
Dziatanie nastepcze prowadzone bedzie bez zbednej zwtoki.
Na dziatanie nastepcze sktada sie :
wstepna ocena i decyzja w zakresie dalszego procedowania;
przeprowadzenie wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego (pozyskanie réznych
zrodet wiedzy np.: wewnetrzna korespondencja e-mailowa, sprawozdania, spotkania ze
Swiadkami, ewentualne spotkanie z osobg dokonujaca zgtoszenia);
ocena i rekomendacje w zakresie dalszych dziatan;
wdrozenie rekomendacji ujetych w raporcie podsumowujgcym, podjecie innych dziafan,
ktore pozwolg na powstrzymywanie skutkdw stwierdzonego naruszenia;
ewentualne przekazanie sprawy wiasciwym organom (np. w wyniku popetnienia
przestepstw).
Wyniki dziatania nastepczego przedstawiane sg zgtaszajagcemu w terminie do 3 miesiecy,
o czym nalezy poinformowac osobe dokonujacg zgtoszenia.



1.

§8

Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannosciag w sposéb poufny, a przy
ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgtoszern wszyscy uczestnicy postepowania sy zobowigzani
do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i osdb,
ktorych zgtoszenie dotyczy.

§9

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych komisja wypracowuje stanowisko,
w ktorym przedstawia burmistrzowi propozycje uznania zgtoszenia za:
1) zasadne i woéwczas wskazuje propozycje dziatan naprawczych np. weryfikacja
i egzekwowanie uregulowarn wewnetrznych urzedu, zastosowanie odpowiedzialnosci
porzadkowej na podstawie regulaminu pracy lub zawiadomienia organéw $cigania,
lub
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wéwczas wskazuje propozycje oddalenia
zgtoszenia.
Burmistrz podejmuje decyzje o zasadnosci zgtoszenia oraz o rodzaju zastosowanych
dziataniach naprawczych.

§10

Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia oraz osoby, ktére pomagaty
w dokonaniu zgtoszenia, wspdtpracownicy lub krewni osoby dokonujacej zgtoszenia,
ktdrzy sg réwniez zwigzani zawodowo z urzedem.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, podlegaja ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych
zgtoszen.

§11

Osobie dokonujgcej zgftoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgioszenia
pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych
pracownikow.

Zapewniajgc ochrong , o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegdlnosci:

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

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



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

1) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — na
podstawie upowaznienia burmistrza, ktérego wzoér stanowi zatgcznik nr 5 do
procedury,

2) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen
o zobowigzaniu do zachowania poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 6 do
procedury,

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

§12

Osobe dokonujgca zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktorych
ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§13

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

§ 14

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady UE w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.

§ 15
1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do organu publicznego lub
organu centralnego z pominieciem procedury przewidzianej w niniejszej procedurze,
w szczegblnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonej
w procedurze Pracodawca nie podejmie dziatann nastepczych lub nie przekaze informacji
zwrotnej lub osoba dokonujgca zgtoszenia ma uzasadnione podstawy by sadzic,
ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie
zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania
zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegélne okolicznosci
sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub mozliwosc istnienia



zmowy miedzy pracodawcg a sprawcy haruszenia prawa lub udziatu pracodawcy
W haruszeniu prawa.

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

3. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

4. Organem publicznym przyjmujacym zgtoszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony
konsumentéw jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow.

§ 16
1.  Pracownicy sktadajg oswiadczenie o zapoznaniu sie z procedurg.
2. Wzdr oswiadczenia o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 7 do procedury.

BURMISTRY. GOLDAPI

Sporzadzita: Marta Janko

o .




Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

W zwigzku z realizacja wymog6éw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych ,,RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o
przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Gotdapi z siedzibg przy Placu Zwyciestwa
14; 19-500 Goldap, zwany dalej w skrécie Administratorem.

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

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach zwiazanych ze zglaszanymi przypadkami
naruszenia prawa.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit f RODO — przetwarzanie jest
niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez
administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen naruszen prawa.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu, o ktérych mowa w punkcie 3 odbiorcami Pani/Pana danych
osobowych mogg by¢ organy wiladzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub
dziatajgce na zlecenie organéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepisow
powszechnie obowigzujacego prawa. Odbiorcami danych moga by¢ réwniez podmioty $wiadczace ustugi
wsparcia w zakresie przyjmowania lub obstugi zgloszen, np. dostawcom ustug informatycznych (z
zachowaniem wymogdéw co do ochrony tozsamosci sygnalisty).

Podanie przez Panig/Pana danych nie jest obowiazkowe, ale jest konieczne w celu rozpatrzenia
zgloszenia, poniewaz Administrator wykluczyt mozliwos¢ dokonywania zgtoszen anonimowych.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okreslonych w
pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa, a w szczegélnosci ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych.

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

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu Pani/Pana danych
osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w

sprawach ochrony danych osobowych tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, adres: Stawki 2,
00-193 Warszawa.

Pani/Pana dane nie bgda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym réwniez
profilowaniu.



Zatacznik nr 1
do procedury zgtaszania nieprawidtowosci
oraz ochrony os6b dokonujgcych zgtoszen

Protokot z otwierania skrzynki na zgltoszenia nieprawidtowosci

Petnomocnik ds. zgtaszania nieprawidtowosci / Zastepca petnomocnika*

(Imie i nazwisko)

W dNiu oo, r. o godz. ......... dokonat otwarcia skrzynki na zgtoszenia

nieprawidtowosci mieszczacej sie na ...... pietrze przy pokoju nr ... w budynku Urzedu

Miejskiego w Gotdapi.

Skrzynke otwarto zgodnie z § 5 ust. 1 pkt 4 procedury zgtaszania przypadkéw

nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen.

Z ww. skrzynki wyjeto:
|_____] zgtoszenia w ilosci ................ sztuk;

[] brak zgtoszen.

(podpis petnomocnika / zastepcy petnomocnika)

* - niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2
do procedury zgtaszania nieprawidtowosci
oraz ochrony 0s6b dokonujgcych zgtoszen

Formularz zgtoszenia w Urzedzie Miejskim w Gotdapi

Data sporzadzenia:

Zgtaszajacy (np. pracownik, stazysta) :

Imie i nazwisko:

Dane kontaktowe:

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

O charakter korupcyjny

O konflikt interesow

O naruszenie obowigzkéw publicznoprawnych
O inne

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

Tresc zgtoszenia :
Opisz szczegbtowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktérq posiadasz:
(wybierz elementy, ktére najlepiej pasujq do sytuacji, ktérg chcesz opisac)

e Jakie zachowanie/ dziatanie chcesz zgtosic?

® (zyzostaty powiadomione o tym jakies osoby? Jezeli tak, to kto (osoby w Urzedzie, media, inne
wtadze).

® (zy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

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




Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje osoba zgtaszajgca

nieprawidtowosci, ktore moga okazac sie przydatne/ istotne w procesie rozpatrywania zgtoszonych

nieprawidtowosci:

Oswiadczenie osoby dokonujgcej zgloszenia:
Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

a) dziatam w dobrej wierze;

b) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty
sg prawdziwe;

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

d) znana jest mi obowigzujgca w Urzedzie Miejskim w Gotdapi procedura zgtaszania
przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen.

Data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia



Zatacznik nr 3
do procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszenr

Urzqd Miejski w Gotdapi
adres: Plac Zwyciestwa 14, 19-500 Gotdap

telefon: (87) 615 60 39

e-mail: sygnalista@goldap.pl

strona internetowa : http://www.goldap.pl

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

l. Podstawa prawna :

Zarzadzenie Burmistrza Gotdapi nr 1286/XI11/2021 z dnia 16 grudnia 2021r. w sprawie
wdrozenia w Urzedzie Miejskim w Gotdapi procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

II.  Opis ogolny (kogo dotyczy, typ nieprawidtowosci, zakres przedmiotowy):

II. Wymagane dokumenty : formularz zgtoszenia, stanowigcy zatacznik nr 2 do procedury.
V. Optaty : brak.
V.  Termin zatatwienia sprawy: do trzech miesiecy od otrzymania zgtoszenia.
VL. Miejsce zatatwienia sprawy: Urzad Miejski w Gotdapi, Plac Zwyciestwa 14, 19- 500 Gotdap
— | pietro, pokdj nr 4;
VIl.  Godziny pracy : poniedziatek 8:00- 16:00, wtorek- pigtek 7:15- 15:15.
VIIl.  Jednostka odpowiedzialna : Petnomocnik ds. zgtaszania nieprawidtowosci.
IX. Uwagi :
Formy zgtaszania nieprawidtowosci funkcjonujgce w Urzedzie Miejskim w Gotdapi:

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

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

3) osobiscie do petnomocnika wypetniajgc formularz zgtoszenia— | pietro, pokdj nr 4; poprzez
wrzucenie formularza zgtoszenia do skrzynki umieszczonej na parterze budynku przy pokoju
nr 2; skrzynka oprdzniana jest systematycznie we wtorki i pigtki o godzinie 15:00, z tej
czynnosci sporzadzany jest protokét.

X. Klauzula informacyjna
Dostepna pod adresem : http://bip.goldap.pl/pl/1714/0/sygnalisci.html
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Zatacznik nr 5
do procedury zgtaszania nieprawidfowosci
oraz ochrony os6b dokonujgcych zgtoszen

<wzér>
UPOWAZNIENIE
(dla pracownikéw merytorycznych)
Na podstawie § 11 ust. 3 pkt 1 Procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb
dokonujgcych zgtoszen stanowigcej zatgcznik do Zarzadzenia Nr 1286 /XI11/2021 Burmistrza Gotdapi z

dnia 16 grudnia 2021 r. w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miejskim w Gotdapi procedury zgtaszania

przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

UPOWAZNIAM PaANa/PaNig ...cceeeeeecrcrceriersrene e reesae e e e s sessessssnes

do dostepu do informacji pozyskanych w ramach prowadzonego postepowania wyjasniajgcego
9] SRS oraz w ramach procesu ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby

pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia.

<wzor>
UPOWAZNIENIE
(dla petnomocnika oraz cztonkéw komisji)
Na podstawie § 11 ust. 3 pkt 1 Procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb
dokonujacych zgtoszen stanowigcej zatgcznik do Zarzadzenia Nr 1286 /X11/2021 Burmistrza Gotdapi

z dnia 16 grudnia 2021 r. w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miejskim w Gotdapi procedury zgtaszania

przypadkdéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

UPOWAZNIAM PaNa/Panig ....ccoueveeeireesrerineesiesessecessseseessseseseenenenens

do dostgpu do informacji pozyskanych w ramach prowadzonych postepowar wyjasniajgcych
oraz w ramach procesu ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen oraz osoby pomagajgcych w dokonaniu

zgtoszenia.



Zatacznik nr 6
do procedury zgtaszania nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

<wzor>
OSWIADCZENIE
(dla pracownikéw merytorycznych)

W zwigzku z § 11 ust. 3 pkt 2 Procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb
dokonujacych zgtoszen stanowigcej zatacznik do Zarzadzenia Nr 1286 /XI1/2021 Burmistrza Gotdapi z
dnia 16 grudnia 2021 r. w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miejskim w Gotdapi procedury zgtaszania

przypadkoéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

oswiadczam, ze zobowigzuje sie do zachowania poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
WYJasniajaCym NI ...cceceeeeeeieceerceerereians lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz

osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia.

(data, czytelny podpis)

<wzor>
OSWIADCZENIE
(dla petnomocnika oraz cztonkéw komisji)

W zwigzku z § 11 ust. 3 pkt 2 Procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb
dokonujacych zgtoszen stanowiacej zatacznik do Zarzadzenia Nr 1286 /X11/2021 Burmistrza Gotdapi z
dnia 16 grudnia 2021 r. w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miejskim w Gotdapi procedury zgtaszania

przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

oswiadczam, ze zobowigzuje sie do zachowania poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniach
wyjasniajgcych lub w procesie ochrony oséb dokonujgcych zgtoszern oraz oséb pomagajacych

w dokonaniu zgtoszen.

(data, czytelny podpis)



Zatacznik nr 7
do procedury zgtaszania nieprawidtowosci
oraz ochrony 0s6b dokonujgcych zgtoszen

Gotdap, dnia....cccccceererennnne.e.

Oswiadczenie pracownika Urzedu Miejskiego w Gotdapi o zapoznaniu sie z przepisami
procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych
zgtoszen.

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie* z przepisami procedury zgtaszania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen Zarzadzenie nr 1286/X11/2021 Burmistrza
Gotdapi z dnia 16 grudnia 2021 r. w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miejskim w Gotdapi procedury
zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen i zobowigzuje sie
do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)

*niewtasciwe skresli¢



