ZARZADZENIE NR 96/2021
WOJTA GMINY GNIEZNO

z dnia 31 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Gniezno Regulaminu zglaszania naruszen i ochrony os6b
zglaszajacych naruszenia

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2021r.
poz. 1372 ze zm.) w zwigzku z Dyrektywa Parlamentu FEuropejskiego iRady (UE) 2019/1937 zdnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0s6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii z dnia 23 pazdziernika
2019 r. (Dz.Urz.UE.L Nr 305, str. 17), zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Gminy Gniezno Regulamin zglaszania naruszen i ochrony osob zglaszajacych
naruszenia, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1.

§ 2. Pracownicy Urzgdu Gminy Gniezno zobowigzani sg do zapoznania si¢ z Regulaminem i podpisania
o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jego przepisami. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 2.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Gniezno

Maria Suplicka
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 96/2021
Wojta Gminy Gniezno

z dnia 31 grudnia 2021 r.

Regulamin

zglaszania naruszen i ochrony osob zglaszajacych naruszenia

§ 1 Cel regulaminu

1. Niniejszy regulamin okre§la wewnetrzng procedure zglaszania przez pracownikow
Urzedu Gminy Gniezno informacji o naruszeniach prawa, aktow wewnetrznych
obowiazujacych w Urzedzie Gminy Gniezno oraz podejmowania dziatan nastepczych.

2. Celem procedury jest zapewnienie ochrony osob dokonujgcych zgloszen informacji
0 naruszeniach, w szczegdlnosci zachowania anonimowosci zgtoszen, ochrony danych
osobowych, ochrony przed dziataniami odwetowymi, a takze promowanie i nadzér nad
zgodnoscig z prawem 1 etyka dziatan pracownikow 1 innych osob.

3. Celem procedury jest rowniez zapewnienie zgodnego z prawem dziatania Urzedu
Gminy Gniezno oraz tworzenie kultury odpowiedzialno$ci i etycznego Srodowiska
pracy dla pracownikéw Urzedu Gminy Gniezno, w tym poprzez zmian¢ spotecznego
postrzegania dziatan osob zglaszajacych przypadki naruszen, jako aktywnosci

watpliwej moralnie (donosicielstwo).

§ 2 Zakres przedmiotowy i podmiotowy
1. Regulamin stuzy zgtaszaniu informacji, w tym uzasadnionych podejrzen, dotyczacych
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia powszechnie obowigzujacego prawa
krajowego oraz prawa Unii Europejskiej oraz wszelkich regulacji wewnetrznych
obowigzujacych w Urzedzie Gminy Gniezno, w tym m.in. regulaminu pracy, procedur
zwigzanych z bezpieczenstwem i ochrong danych osobowych, procedur finansowo-
ksiggowych oraz innych procedur, polityk, instrukcji i zarzadzen, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie Gminy Gniezno lub w innej organizacji, z ktora
pracownik dokonujacy zgloszenia utrzymuje lub utrzymywal kontakt w zwigzku
ze $wiadczong na rzecz Urzedu Gminy Gniezno pracg, lub dotyczaca proby ukrycia

takiego naruszenia.
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2. Regulamin nie znajduje zastosowania, jezeli naruszenie godzi wylacznie w prawa
zglaszajacego naruszenie lub  zgloszenie naruszenia nastgpuje  wylacznie
w indywidualnym interesie zgtaszajacego.

3. Zgloszenia na podstawie Regulaminu dokona¢ moze kazdy pracownik w rozumieniu

art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks (zgtaszajacy).

§ 3 Sposoby dokonywania zgloszen
Zgloszenia naruszenia mozna dokona¢ w nastepujacy sposob:

1) za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:
h.wrzaskowska@urzadgminy.gniezno.pl,

2) w formie listownej na adres: 62-200 Gniezno, Al. Reymonta 9-11, z dopiskiem na
kopercie: ,,zgltoszenie naruszenia”,

3) telefonicznie do podmiotu przyjmujacego zgloszenie, pod numerem telefonu:
61 4245765,

4) osobiscie na spotkaniu z podmiotem przyjmujacym zgloszenie, wyznaczonym

w terminie 7 dni.

§ 4 Zgloszenie

1. Zgloszenie moze by¢:

1) jawne - gdy osoba zglaszajaca naruszenie wyraza zgod¢ na ujawnienie jej tozsamosci,

2) poufne — gdy osoba zgtaszajaca naruszenie wyraza zgode¢ na ujawnienie jej tozsamosci
wylacznie osobom uczestniczacym w rozpatrywaniu zgloszenia,

3) anonimowe — gdy nie ma mozliwo$ci ustalenia tozsamosci osoby zglaszajacej
naruszenie.

2. Zglaszajacemu w dokonywaniu zgloszenia moze dokonywaé inna osoba (0soba
pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia).

3. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) imig i nazwisko, stanowisko pracy, inne dane wskazujace na kontekst zwigzany z pracg
(nie dotyczy zgtoszen anonimowych),

2) date i miejsce sporzadzenia zgloszenia,

3) adres zwrotny w przypadku zgtoszen dokonywanych w formie listowej (nie dotyczy

zgloszen anonimowych),
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4) dane identyfikujace osobe (podmiot), ktéra dopuscita si¢ naruszenia lub z ktdrg osoba
ta jest powigzana (osoba, ktorej dotyczy zgloszenie), np. imig¢, nazwisko, nazwa,
stanowisko pracy,

5) informacje dotyczace naruszenia:

- data zaistnienia naruszenia lub data powzi¢cia wiadomosci o naruszeniu,

- wyczerpujacy O0pis konkretnej sytuacji stanowigcej naruszenie lub okolicznosci
stwarzajacych mozliwo$¢ wystgpienia naruszenia,

- dowody potwierdzajace naruszenie, jesli osoba zglaszajaca nimi dysponuje, W tym
wskazanie §wiadkow naruszenia.

4. Zgloszenie, niezaleznie od sposobu jego dokonania, powinno zosta¢ przestane na
formularzu ,,Zgloszenie naruszenia” oraz zawiera¢ wszystkie informacje, jakie sg
wymagane w tym formularzu. Wzor formularza zgloszenia naruszenia stanowi
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

5. Uzycie formularza zgloszenia nie jest obligatoryjne do zainicjowania dzialan
nastepczych. W przypadki rezygnacji z uzycia wzoru formularza, zgltoszenie powinno
zawiera¢ wszystkie informacje, o ktérych mowa w ust.2.

6. Wszelkie dane i informacje gromadzone w zwigzku ze zgloszeniem s3a poufne i nie
podlegaja udostepnieniu, za wyjatkiem i w zakresie w jakim jest to niezbedne do
efektywnego prowadzenia postgpowania wyjasniajacego lub zawiadomienia organow
wilasciwych do prowadzenia postepowania w zakresie stwierdzonego naruszenia, np.
organow $cigania, Prezesa Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumenta, Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych.

§ 5 Przyjmowanie zgloszenia

1. Podmiotem przyjmujacym zgloszenie jest Sekretarz Gminy Gniezno (wskazac
stanowisko osoby wyznaczonej w strukturze jednostki, np. sekretarz/ specjalnie
utworzone stanowisko).

2. W przypadku zgloszenia w formie osobistej, podmiot przyjmujacy zgloszenie
dokumentuje zgloszenie w formie protokotu, z trescig ktorego zapoznaje zglaszajacego,
zapewniajgc mu mozliwos¢ dokonania w nim stosownych zmian i zatwierdzenia jego
tres$ci poprzez ztozenie podpisu.

3. W przypadku zgloszenia w formie telefonicznej, jezeli rozmowa jest nagrywana,

dokumentacja zgloszenia nastgpuje w postaci nagrania lub za pomocg kompletnej
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i doktadnej transkrypcji rozmowy, z treScig ktérej zapoznaje si¢ zglaszajacego,
zapewniajac mu mozliwo$¢ dokonania w nim stosownych zmian i ztozenie podpisu,
jezeli rozmowa nie jest nagrywana, dokumentacja zgloszenia nastepuje w formie
protokotu, z trescig ktorego zapoznaje si¢ zgtaszajacego , zapewniajac mu mozliwosé
dokonania w nim stosownych zmian i zatwierdzenia jego tresci poprzez ztozenie
podpisu.

4. Podmiot przyjmujacy zgtoszenie dokonuje jego wpisu do Rejestru, o ktorym mowa
w § 6.

5. Jezeli zgloszenie zawiera dane umozliwiajace kontakt ze zglaszajacym, podmiot
przyjmujacy zgloszenie potwierdza zglaszajacemu przyjecie zgloszenia w terminie
7 dni od jego otrzymania.

6. Podmiot przyjmujacy zgloszenie, niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 dni
od dnia jego przyjecia, przesyla zgloszenie do podmiotu prowadzacego dziatania
nastepcze, 0 ktorym mowa w § 7.

7. Podmiot przyjmujacy zgloszenie zapewnia ochron¢ poufnosci tozsamosci
zglaszajacego i 0soby trzeciej wymienionej w zgloszeniu oraz podejmuje wszelkie
starania niezbedne do uniemozliwienia dostgpu osobom trzecim, nieuczestniczagcym w

rozpatrywaniu zgloszenia.

§ 6 Rejestr zgloszen

1. Kazde zgloszenie wpisywane jest przez podmiot przyjmujacy zgloszenie do Rejestru
zgloszen.

2. Do rejestru zgloszen wpisuje si¢:

1) numer sprawy,

2) przedmiot naruszenia,

3) date zgloszenia,

4) informacje¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;

5) date zakonczenia sprawy.

3. Dane w Rejestrze przechowane sg przez okres 5 lat od dnia przyj¢cia zgloszenia.

4. Dostep do rejestru naruszen beda mie¢ wylacznie osoby biorace udziat w postepowaniu
prowadzonym w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.

5. Wzor Rejestru zgloszen stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
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§ 7 Dzialania nast¢pcze

1. Dziatania nastgpcze prowadzone sg na skutek przyjecia zgloszenia i maja na celu oceng
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach,
przeciwdziatanie naruszeniu bg¢dacemu przedmiotem zgloszenia.

2. Dziatania nastgpcze prowadzone sg przez podmiot, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 lub
przez podmiot zewngtrzny na podstawie zawartej umowy, stanowigcej upowaznienie
do prowadzenie dziatan nastepczych oraz zobowigzujacej ten podmiot do dziatania
z dolozeniem nalezytej starannosci, z zachowaniem zasady poufnos$ci, bezstronnosci
I obiektywizmu oraz poszanowania godnosci i dobrego imienia zglaszajacego oraz
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

3. Dzialania nastepcze powinny zosta¢ zakonczone w terminie 3 miesigcy od
potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zglaszajacemu, 3 miesi¢cy od uplywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

4. Dziatania nastgpcze polegaja na:

1) przeprowadzeniu postepowania wyjasniajagcego w celu oceny prawdziwosci zarzutow
zawartych w zgloszeniu,

2) przeprowadzeniu analizy merytorycznej treSci zgloszenia w celu oceny prawnej
zaistnienia naruszenia,

3) rozstrzygnieciu polegajacym na uznaniu zgloszenia za uzasadnione albo zamknigciu
dziatan nastepczych w zwigzku ze stwierdzeniem, ze naruszenie ma wyraznie niewielka
wage 1 nie wymaga dalszych dzialan nastgpczych,

4) sporzadzeniu raportu z rozpatrzenia zgloszenia,

5) poinformowaniu zgtaszajagcego 0 stwierdzeniu badZz braku stwierdzenia wystgpienia
naruszenia i ewentualnych §rodkach, ktére zostaly lub zostang zastosowane w zwigzku
ze stwierdzonym naruszeniem.

5. W toku postepowania wyjasniajacego podmiot prowadzacy dziatania nastgpcze moze
zwroci¢ si¢ do zglaszajacego, o przekazanie dodatkowych informacji dotyczacych
zgloszenia, jak rowniez zwroci¢ si¢ do pracownikow lub innych osob, o udzielenie
wyjasnien lub informacji lub przedstawienie dokumentéw, ktore moga by¢ pomocne
przy analizie otrzymanego zgloszenia, z zachowaniem zasady poufnosci uzyskanych
informacji.

6. Raport z rozpatrzenia zgloszenia zawiera w szczegdlno$ci nastepujace informacje:

1) rodzaj i1 opis stwierdzonego naruszenia lub uzasadnienie jego potencjalnego

wystapienia,
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2) srodki, ktore powinny by¢ podjete w zwiazku ze stwierdzonym naruszeniem, W celu
usuni¢cia naruszenia lub naprawienia jego skutkéw, ze wskazaniem 0s6b
odpowiedzialnych za ich zastosowanie,

3) rekomendacje dotyczaca konieczno$ci zawiadomienia o naruszeniu odpowiednich
organdw,

4) wskazanie ewentualnych dziatan, ktore mogg zapobiega¢ wystgpowaniu tego rodzaju
naruszen w przysztosci.

7. Podmiot prowadzacy dziatania nastepcze przekazuje raport z rozpatrzenia zgloszenia
podmiotom wskazanych w raporcie jako wlasciwe do zastosowanie $rodkow, ktore
powinny by¢ podjete w zwigzku ze stwierdzonym naruszeniem.

8. W przypadku, gdy w wyniku rozpatrzenia zgloszenia wystapi koniecznos$¢
zawiadomienia 0 naruszeniu innych organéw, podmiot odpowiedzialny za zgloszenie
informuje zglaszajacego 0 koniecznos$ci I przyczynach ujawnienia jego tozsamosci tym

organom.

§ 8 Ochrona zglaszajacego naruszenie

1. Zglaszajacy zostaje objety ochrona, o ktdrej mowa ponizej, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja
o0 naruszeniu jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacja taka
stanowi informacj¢ o naruszeniu.

2. W zwiazku z ust. 1, zglaszajacy powinien, w miar¢ mozliwosci, rozwazy¢:

1) czy dokonuje zgloszenia naruszenia w dobrej wierze,

2) zawrze¢ w zgloszeniu wszystkie istotne informacje dotyczace naruszenia w celu
kompleksowego wyjasnienia sprawy, zgodnie z § 5 ust. 2,

3) udzieli¢ wyjasnien w trakcie dochodzenia podmiotowi prowadzacemu dziatania
nastepcze

4) dla skuteczno$ci podjetych dziatan nastepczych, zachowaé¢ w poufnosci informacije
o zgloszeniu, jak roéwniez okoliczno$ci z nimi zwigzane, chyba ze zobowigzanie do
ujawnienia tych informacji wynika z przepisow prawa lub dyspozycji 0séb
odpowiedzialnych za prowadzenie postgpowania wyjasniajacego,

3. Wobec zglaszajacego nie mogg by¢ podejmowane zadne dziatanie odwetowe, ktorymi
sg bezposrednie lub posrednie dziatania lub zaniechania spowodowane zgtoszeniem
i ktére naruszajg lub moga naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadzaja lub moga

wyrzadzi¢ szkodg zglaszajacemu.
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4. Zglaszajacemu zapewnia si¢ ochron¢ przed mozliwymi dziataniami odwetowymi,
polegajaca w szczegdlnosci na:

1) podejmowaniu  dziatan  gwarantujgcych  poszanowanie zasady  poufno$ci
1 anonimowos$ci danych, ochron¢ tozsamo$ci na kazdym etapie postgpowania
prowadzonego w zwigzku ze zgloszeniem, jak i po jego zakonczeniu (z zastrzezeniem
§ 7 ust. 8), polegajacych w szczegdlnosci na:

a) ograniczeniu dost¢gpu do informacji o naruszeniu, a takze zapewnienia procesu
ochrony zglaszajacego, w tym ochrony jego danych osobowych,

b) udzieleniu pisemnego upowaznienia podmiotowi przyjmujacemu zgtoszenie oraz
podmiotowi prowadzgcemu dzialania nastepcze do podejmowania dzialan
wynikajacych z Regulaminu oraz przetwarzania danych osobowych zglaszajacego
oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie; wzor upowaznienia stanowi zatgcznik nr 3
do Regulaminu,

c) odebraniu od podmiotu przyjmujacego zgloszenie oraz podmiotu prowadzgcego
dzialania nastgpcze, pisemnych o$wiadczen o zobowigzaniu do zachowania
w poufnosci informacji pozyskanych w zwigzku ze zgloszeniem lub w procesie
ochrony zglaszajacego, wzor o§wiadczenia stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu,

d) ukaraniu osob, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania,
o ktorym mowa powyzej, zgodnie z regulaminem pracy.

2) doprowadzeniu do ukarania, zgodnie z Kodeksem pracy i regulaminem pracy,
pracownikow, ktorym udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatan
odwetowych wzgledem zglaszajacego oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia;

3) zobowigzaniu osoby kierujacej komorka kadrowa do statego (co najmniej przez okres
postepowania  wyjasniajacego 1 przez okres 6 miesigcy po  jego
zakonczeniu) monitorowania sytuacji kadrowej zglaszajacego oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia, obejmujace:

a) analize uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych zglaszajacego oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej
I faktycznej w ramach stosunku pracy,

b) poinformowanie osoby wykonujgcej w Urzedzie Gminy Gniezno czynnosci z zakresu
prawa pracy w imieniu pracodawcy, o stwierdzeniu lub podejrzeniu dziatan
zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej zgltaszajacego oraz osoby

pomagajacej w dokonaniu, celem zatrzymania tych dziatan.
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5. Dziatania odwetowe wzgledem zglaszajacego podlegaja zgtoszeniom podobnie jak inne
przypadki naruszen.

6. W przypadku, gdy osobg dopuszczajacg si¢ dziatan odwetowych lub grozaca takimi
dzialaniami, jest osoba nie bedaca pracownikiem Urzgdu Gminy Gniezno
niezwlocznie zawiadamia si¢ odpowiednie instytucje celem zapewnienia zgltaszajacemu
stosownej ochrony przed dzialaniami odwetowymi, w szczego6lnosci, gdy dziatania
odwetowe lub ich grozba moze speinia¢ przestanki przestepstwa lub wykroczenia.

7. Ochrona, o ktéorej mowa w niniejszym paragrafie, stosuje si¢ rowniez do 0soby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby fizycznej, ktora moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub czlonka rodziny zglaszajacego

(osoba powigzana ze zgtaszajacym naruszenie).

§ 9 Poufnos¢ i ochrona danych

1. Wszystkie dane osobowe majace zwigzek z otrzymanymi zgloszeniami beda
utrzymywane w Scislej tajemnicy, a prywatnos¢ zgtaszajacego, jak i kazdej osoby
objetej dziataniami nastepczymi, beda chronione w prawnie dopuszczalnym stopniu
oraz w sposob jak najbardziej odpowiadajacy potrzebie przeprowadzenia rzetelnego
postepowania wyjasniajacego oraz, jesli konieczne, podjecia odpowiednich $rodkow
w celu usuni¢cia naruszenia lub naprawienia jego skutkow.

2. W przypadku zgloszen anonimowych Urzad Gminy Gniezno nie podejmuje zadnych
dzialan majacych na celu ustalenie danych osobowych zglaszajacego, chyba ze
zgtoszone naruszenie spetnia znamiona przestepstwa.

3. Dane osobowe zglaszajacego, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, 0soby
powigzanej ze zglaszajacym naruszenie oraz dane osob wskazanych w naruszeniu
chronione sg zgodnie z:

1) Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych; dalej jako
,»Rozporzadzenie RODO”);

2) obowigzujacymi w Urzedzie Gminy Gniezno regulacjami wewnetrznymi w zakresie

ochrony danych osobowych.
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§ 10 Informowanie o Regulaminie

1. Z Regulaminem zapoznawani sg wszyscy pracownicy Urzedu Gminy gniezno.

2. Pracownik sktada na piSmie o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem;
oswiadczenie przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

3. Informacja o obowigzywaniu Regulaminu wraz z dostgpem do jej tresci zamieszczona
jest na stronie BIP Urzgdu Gminy Gniezno.

4. Informacje o zmianie Regulaminu wraz z treScig wprowadzonych zmian, przekazuje si¢
wszystkim pracownikom za posrednictwem poczty elektroniczne;.

5. Przepisy Regulaminu podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
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Zalacznik nr 1 do
Regulaminu zglaszania
naruszen i ochrony os6b
zglaszajacych naruszenia

Formularz zgloszenia

W i (nazwa jednostki)

Data sporzadzenia: .................ccccoeeenee.
(dd-mm-rrr)
Czy zgloszenie ma charakter anonimowy:

0 TAK
O NIE

Imig i NAZWISKO: ... o
DaNE KONTAKEOWE: ...

Whnosze o utajnienie moich danych osobowych:
0 TAK
O NIE

Tresé¢ zgloszenia (nalezy opisac szczegotowo SWoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia
zgodnie z posiadang wiedzg. W tym celu mozna skorzystaé ze wskazanych ponizej elementow,
elementow, ktore powinny znalezé sie w tresci zgloszenia:
»  Dane 0sob, ktore dopuscily si¢ nieprawidtowosci, ktorych dotyczy zgltoszenie (nazwiska,
stanowiska).
=  Dane osob, ktore mogly sta¢ si¢ ofiarami nieprawidtowosci.
= Zachowanie/dzialanie podlegajgce zgtoSzeniu.
»  Data zajscia zachowania/dziatania oraz informacja, czy zachowanie/dziatanie trwa
nadal.
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Dowody i swiadkowie: (nalezy wskazaé i dolgczyé posiadane dowody, potwierdzajqce zglaszane
naruszenie oraz wskazaé swiadkow).

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia:

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:
1) dzialam w dobrej wierze,
2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w zgloszeniu zarzuty sg prawdziwe,
3) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane
mi fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,
4) znany jest mMi obowigzujacy W .........iiiiiiiiiiiiiii, (nazwa jednostki)
Regulamin zglaszania naruszen 1 ochrony oso6b zglaszajacych naruszenia.

data i czytelny podpis osoby dokonujqcej zgltoszenia
(nie dotyczy zgtoszenia w formie anonimu)
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REJESTR ZGLOSZEN NARUSZEN

(nazwa jednostki)

Zalgcznik nr 2

do Regulaminu zglaszania
naruszen i ochrony os6b
zglaszajacych naruszenia

Data Data Data
Numer Przedmiot potwierdzenia . . przekazania
. wplywu . L Dzialania nastepcze - .
zgloszenia . zgloszenia przyjecia informacji
zgloszenia zgloszenia ZwWrotnej
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Zalacznik nr 3 do
Regulaminu zglaszania
naruszen i ochrony
osob zglaszajacych

naruszenia
......................... dnia ...............
Upowaznienie
Upowazniam pana/Paniad ..........eeeeeeeeeenreenneerneeenneerneeenneennenns (imig i nazwisko)
petiacej funkcje/zajmujace] stanowisko .................oociiiiil. (wskazaé stanowisko

zgodne z Regulaminem) do przyjmowania zgloszen naruszen /prowadzenia czynnoSci
nastepczych” na podstawie Regulaminu zgtaszania naruszen i ochrony oséb zglaszajacych
naruszenia oraz do przetwarzania danych osobowych zglaszajagcego oraz innych o0sob,
pozyskanych w zwiazku z tymi czynnos$ciami.

Podpis osoby nadajacej
upowaznienie

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zobowigzuje si¢ do zachowania w poufno$ci wszelkich informacji
pozyskanych w zwigzku z przyjmowaniem zgloszen/prowadzenia dziatan nastepczych” lub informacji
pozyskanych w procesie ochrony zgtaszajacego, w tym do zachowania w poufnosci i ochrony danych
osobowych zgtaszajgcego oraz innych 0sob, pozyskanych w zwigzku z tymi czynno$ciami.

Zobowiagzuj¢ si¢ do wykonywania ww. czynno$ci z dolozeniem nalezytej staranno$ci, z
zachowaniem zasady poufnosci, bezstronnosci i obiektywizmu oraz poszanowania godnosci i dobrego
imienia zgtaszajacego oraz 0soby, ktorej dotyczy zgloszenie.

Zobowiazuje si¢ rowniez do przestrzegania zasad i przepisOw z zakresu ochrony danych
osobowych, w tym zobowigzuje si¢ do:

e dotozenia wszelkich staran przy wykonywaniu czynno$ci w zwigzku z wykonywaniem ww.
czynnos$ci, W celu ochrony danych osobowych i informacji uzyskanych w wyniku zgloszenia
naruszenia,

e przetwarzania danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa
i regulacjami wewngtrznymi,

e zabezpieczenia przetwarzanych danych przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym,
zabraniem przez osobg nieuprawniona, przetwarzaniem
Z naruszeniem przepisOw prawa, nieuprawniong zmiang lub zniszczeniem, utrata,
uszkodzeniem,

e zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobow ich zabezpieczenia, rdéwniez po
ustaniu zatrudnienia.

*niepotrzebne skresli¢

data, podpis i pracownika sktadajacego o§wiadczenie
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 96/2021
Wojta Gminy Gniezno

z dnia 31 grudnia 2021 r.

Oswiadczam, ze zapoznatem Si¢ Z ObOWIGZUJACYM W ...vviiniiiiniieneenieeieennnann
(nazwa jednostki) Regulaminem zgtaszania naruszen i ochrony os6b zgtaszajacych naruszenia
1 zobowigzuje si¢ do przestrzegania jego przepisow.

Podpis pracownika
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