Zarzadzenie Nr 24/UM/2024

Burmistrza Goliny
z dnia 4 listopada 2024 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Golinie wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 609 z p6zn.zm.), art. 23 i art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz 928), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,Wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowanych dziatan nastgpczych w Urzedzie Miejskim w Golinie”, zwang ,,procedurg
zgloszen wewngtrznych”, w brzmieniu okreslonym w zatagczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Do zapoznania si¢ z procedurg zgltoszen wewngtrznych zobowigzani sg pracownicy
I inne osoby wykonujace prace na rzecz Urzedu Miejskiego w Golinie oraz osoby ubiegajace
si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug w Urzedzie Miejskim w Golinie.

2. Zapoznanie si¢ z zarzadzeniem pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem, sktadajac
o$wiadczenie, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 6 do procedury zgloszen wewnetrznych.

§ 3. Wyznaczam Panig Anng¢ Paszek na pelnomocnika ds. zgloszen, ktora bedzie upowazniona
do przyjmowania zgloszen.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Goliny.
§ 5. 1. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej gminy Golina.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jego tresci do wiadomosci
pracownikow Urzedu Miejskiego w Golinie.

Burmistrz Goliny

Mirostaw Durczynski



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 24/UM/2024
z dnia 4 listopada 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan

nastepczych w Urzedzie Miejskim w Golinie

§1

Postanowienia ogélne

1. Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz.
928), dalej: ,,ustawa” ustanawia si¢ w Urzedzie Miejskim w Golinie procedure zgtaszania naruszen
prawa
i podejmowania dziatan nastepczych.

2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

10)

dzialaniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to dziatanie polegajace na ocenie prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa,
w szczegodlnosci przez prowadzenie postgpowania wyjasniajacego, wszczecie kontroli badz
innego postepowania na podstawie przepisow prawa lub oddalenie zgtoszenia;

dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
wewnetrznym 1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Urzegdzie Miejskim w Golinie, o ktorym sygnalista dowiedziat sig
w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia;
informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

kontekscie zwigzanym z pracq — rozumie si¢ przez to przeszle, obecne lub przyszie dzialania
zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwos¢ do§wiadczenia dziatan odwetowych;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, osobg prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, wskazang w zgloszeniu
wewngtrznym jako osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba,
ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe¢ fizyczna, ktora
pomaga sygnaliScie w zgloszeniu wewngtrznym w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powiqzanej 7 sygnalistg — rozumie si¢ przez to osobg fizyczng, ktora moze
doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty;
pelnomocniku ds. zgloszen — upowazniony pracownik, ktory jest odpowiedzialny za odbior
zgloszen oraz podejmowanie dziatan nastepczych;

zgloszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne
przekazane zgodnie z niniejszg procedura.



3. Osoby zglaszajace naruszenia podlegaja ochronie. Zakazuje si¢ ujawniania tozsamosci sygnalisty
z wyjatkiem sytuacji okre§lonych w art. 8 ust. 2 ustawy oraz podejmowania dziatan odwetowych
o ktorych mowa w art. 12 ustawy.
4. Z ochrony przed dziataniami odwetowymi korzystaja takze:
1) osoby pomagajace dokonac¢ zgloszenia;
2) inne osoby powigzane z sygnalista, ktore moga do$wiadczy¢ dziatan odwetowych
w konteks$cie zwigzanym z pracg, takie jak wspotpracownicy lub krewni sygnalistow;
3) osoby prawne lub inne jednostki organizacyjne pomagajace sygnaliscie lub z nim powigzane,
w szczegdlnos$ci stanowigce wlasno$¢ sygnalisty lub go zatrudniajace.

§2
Przedmiot zgloszenia
1. Przedmiotem zgloszen wewnetrznych moga by¢ naruszenia/nieprawidtowosci bedgce dziataniem

lub zaniechaniem niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejscie prawa dotyczace:

1) Kkorupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ushug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
organizacji z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

2. W ramach zgloszen wewngtrznych przewiduje si¢ rowniez przyjmowanie informacji
o naruszeniach dotyczacych obowiazujacych w jednostce regulacji wewngtrznych oraz standardow
etycznych, ktore zostaty ustanowione na podstawie przepisdOw prawa powszechnie obowigzujacego
1 pozostaja z nim zgodne.

§3
Zakres podmiotowy
1. Procedure stosuje si¢ do zgloszen dokonanych przez osoby fizyczne, ktore uzyskaty informacje na
temat naruszen w konteksScie zwigzanym z pracg, w tym do:
1) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;
2) osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskata informacj¢ o naruszeniu prawa w procesie
rekrutacji;



3) osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawneyj;

4) przedsigbiorcy i innej osoby prowadzacej dziatalno$¢ na wilasny rachunek oraz osoby
swiadczacej prace pod nadzorem  przedsigbiorcy i osoby prowadzacej dzialalno$¢
gospodarcza w zakresie,

w jakim osoby te wykonywaty zadania dla Urzedu Miejskiego w Golinie;

5) osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

6) stazysty;

7) wolontariusza;

8) praktykanta.

2. Jezeli zgloszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury (np. antymobbingowej,
skargowej) przekazuje si¢ je wg wlasciwosci.

§4
Sposéb i tryb dokonywania zgloszenia
1. Zgloszenia naruszenia mozna dokonywaé pisemnie, za posrednictwem formularza internetowego

zgloszenia w ramach systemu IT pn. ,,Anonimowy Sygnalista” dostgpnego pod adresem:
https://app.anonyme.pl/report/f596d252-09ad-4eef-90b4-1283808fbect

2. Sygnalista nie moze przekaza¢ zgloszenia anonimowo.

3. Zgloszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania
nieprawdziwych zgloszen. Zgodnie z trescig art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928), osoba dokonujaca zgloszenia nieprawdziwych informacji
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

4. Zgloszenie w szczegdlnosci powinno zawierac:

1) dane osobowe zglaszajacego: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, date dokonania
zgloszenia,

2) dane osobowe osoby/0sob, ktorej zgtoszenie dotyczy;

3) opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidtowosci oraz ich daty;

4) wskazanie jakich regulacji wewngtrznych, przepisow prawa lub standardéw zgloszenie
dotyczy;

5) wskazanie okolicznosci powzigcia informacji o naruszeniu;

6) wskazanie 0os6b majacych zwigzek ze sprawa lub ewentualnych swiadkow;

7) wskazanie 0sob, z ktorymi osoba dokonujgca zgloszenia kontaktowata si¢ w danej sprawie;

8) inne okolicznosci istotne dla sprawy.

5. Osoba dokonujgca zgloszenie moze dokonaé zgloszenia wewngtrznego w ramach niniejszej
procedury lub zgloszenia zewngtrznego.

6. Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego. Zgloszenia zewngetrzne sg przyjmowane przez organ publiczny, ktdrego whasciwosé
obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastgpczych obejmujacych przedmiot zgtoszenia.
W stosownych przypadkach zgtoszenia zewngtrzne sa dokonywane takze do instytucji, organow lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

§5
Osoby uprawnione do przyjmowania zgloszen
1. Burmistrz Goliny wyznaczy pelnomocnika ds. zgloszen, ktéory bedzie upowazniony do

przyjmowania zgloszen.
2. Do obowigzkoéw pelnomocnika ds. zgtoszen nalezy, w szczegodlnosci:


https://app.anonyme.pl/report/f596d252-09ad-4eef-90b4-1283808fbec6

1) przyjmowanie zgtoszen i ich potwierdzanie;
2) wstepna kwalifikacja i ocena zgloszenia;
3) wzywanie osoby zglaszajacej do uzupelniania przekazanych informacji, jesli powstaja
watpliwosci do prawidlowego jej zakwalifikowania;
4) zapoznanie osoby zglaszajacej naruszenie z klauzulg informacyjng i uprawnieniami
wynikajacymi z obowigzujacych przepisow;
5) utrzymywanie stalego kontaktu z osobg zgtaszajaca oraz udzielanie jej informacji o podjg¢tych
dzialaniach nastepczych;
6) prowadzenie rejestru zgloszen, tworzonego w ramach oprogramowania ,,Anonimowy
Sygnalista”, w tym dokonywania wpisow w terminach okreslonych ustawowo.
Urzad Miejski w Golinie zapewnia wszelkie niezbedne s$rodki pozwalajace petnomocnikowi
ds. zgloszen do przyjmowania zgloszen na wypetnianie okreslonych w niniejszej procedurze zadan
oraz dostgp do danych osobowych i wszelkich innych informacji, a takze zasoby niezbedne do
rzetelnego przeprowadzania postgpowan weryfikacyjnych i podejmowania innych dziatan
okreslonych w niniejszej procedurze, w tym w szczegoélnosci $rodki i narzedzia niezbedne dla
zapewnienia prawidtowego poziomu ochrony danych osobowych osoby zgtaszajacej majacej na celu
zapobieganie ujawnienia tozsamosci sygnalisty.

§6
Rejestr zgloszen wewnetrznych
1. Rejestr zgltoszen wewnetrznych prowadzony jest w sposob zgodny z zasadami ochrony danych
osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufnosci tozsamosci
Zglaszajacego oraz 0sob zwigzanych z dang sprawg, w formie pisemnej, w tym elektroniczne;.
2. Dostep do Rejestru zgloszen wewnetrznych przystuguje wyltacznie:
1) Burmistrzowi Goliny, Zastgpcy Burmistrza Goliny i Sekretarzowi Goliny;
2) pracownikom posiadajgcym pisemne upowaznienie Burmistrza Goliny;
3) innym zobowigzanym do zachowania poufno$ci pracownikom shuzbowo zaangazowanym
W proces merytorycznego wyjasniania sprawy z zakresu naruszen — ale wylacznie w zakresie
spraw, w ktérych brali udziat (dostep do wyciagu z rejestru), bez danych osobowych (dane
osobowe udostepniane sg tylko w uzasadnionych przypadkach, za zgoda Burmistrza Goliny);
4) organom $cigania w przypadku ich zawiadomienia.
3. Rejestr zgtoszen zawiera:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date¢ dokonania zgloszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) datg zakonczenia sprawy.
4. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen o ktorej mowa w § 5 jest osoba odpowiedzialng za
dbanie o prawidtowo$¢ danych znajdujacych sie w rejestrze wewngtrznym.
5. Dane osobowe w Rejestrze zgloszen wewngtrznych przechowuje si¢ przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nast¢pcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.



§7
Tryb rozpatrywania zgloszen
1. Dostep do kanatow zglaszania nieprawidtowosci posiadaja wylacznie osoby odpowiedzialne

za przyjmowanie i rozpatrzenie zgloszenia.

2. Zgloszenia wewngetrzne sg przyjmowane przez pelnomocnika ds. zgloszen odpowiedzialnego za
przyjmowanie zgloszenia, ktory dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia, polegajacej na
ustaleniu, czy zgloszenie spetnia warunki okre$lone w niniejszej procedurze. W razie koniecznosci
uzupelienia lub wyjasnienia zawartych w zgloszeniu wewngtrznym informacji osoba
odpowiedzialna za rozpatrzenie zgloszenia kontaktuje si¢ z sygnalista, o ile jest to mozliwe.

3. Pelnomocnika ds. zgloszen odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszenia moze odstgpic¢
od rozpatrzenia zgloszenia bedacego przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego
lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen
W poréwnaniu
z wcezesniejszym zgloszeniem. Petnomocnik ds. zgloszen informuje sygnalist¢ o pozostawieniu
zgloszenia wewngtrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgloszenia
wewnetrznego pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

4. Pelnomocnik ds. zgloszen odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszenia wewngtrznego jest
zobowiazany do potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgloszenia wewngtrznego w terminie 7 dni od
jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac
potwierdzenie.

5. W przypadku gdy zgtoszenie spetnia warunki okreslone w niniejszej procedurze, Burmistrz Goliny
w zaleznos$ci od przedmiotu zgloszenia lub osoby, ktoérej zgloszenie naruszenia dotyczy, na
wniosek pelnomocnika ds. zgloszen powotuje bez zbednej zwioki Komisje Wyjasniajaca ds.
obstugi zgloszen i podejmowania dziatan nastepczych (dalej: ,,Komisja™).

6. Czlonkowie Komisji prowadzg postgpowanie na podstawie upowaznien.

7. Jesli w toku postgpowania wyjasniajagcego =zaistnieje konieczno$¢ skorzystania z wiedzy
specjalistycznej (eksperta, biegtego), Burmistrz Goliny moze powota¢ takg osobe¢ do udziatu
w pracach Komisji, przy czym wymagane jest by zawarta z tg osobg umowa zawierata klauzulg
o zachowaniu poufnosci oraz o ochronie danych osobowych.

8. Cztonkiem Komisji nie moze by¢:

1) zgtaszajacy przekazujacy informacje bedace przedmiotem wyjasniania;

2) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) osoba bedaca bezposrednim podwladnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu przepisow
kodeksu karnego);

5) osoba wykonujaca czynnosci lub zalatwiajgca sprawy, ktorych prawidtowos¢ bedzie
przedmiotem badania (moze nim by¢ osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy
tego typu);

6) osoba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzalby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

9. W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego cztonkowie Komisji majg prawo do:

1) dostepu do dokumentoéw i danych jednostki w zakresie niezbednym do wyjasnienia sprawy;

2) uzyskiwania informacji od kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych;

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow jednostki;

4) dostgpu do danych ze stuzbowych komputerow i telefonow jednostki (z uwzglgdnieniem zasad
w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy korespondencji i RODO);

5) dostgpu do danych z monitoringu wizyjnego (z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony
prywatno$ci i RODO));



10.

11.

12.

13.

1.

6) dostgpu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania
i zabezpieczenia dowodow;

7) korzystania z pomocy inspektora ochrony danych;

8) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych ze zglaszajacym.

W zakresie nieuregulowanym w procedurze, do postgpowania wyjasniajacego stosuje si¢
odpowiednio przepisy dotyczace kontroli wewngtrznej w jednostce.

Z ustalen poczynionych podczas postgpowania wyjasniajacego Komisja sporzadza raport
koncowy, ktéry przedktada Burmistrzowi Goliny. Raport ten zawiera opis ustalonego stanu
faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki nieprawidtowosci
oraz osoby za nie odpowiedzialne.

Wraz z raportem koncowym Komisja zatacza propozycje dalszych dziatan, ktorymi
w szczegolnosci mogg by¢:

1) zamknigcie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku niepotwierdzenia si¢

zgloszenia);

2) przeprowadzenie rozmowy, zwrocenie uwagi pracownikowi;

3) upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.;

4) zmiany lub rotacje na stanowiskach;

5) wnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym,;

6) zmiany w wewnetrznych procedurach;

7) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umow, naprawienia szkody,

wyplacenia odszkodowania;

8) zlozenie wniosku o wszczecie postgpowania dyscyplinarnego;

9) zlozenie wniosku o wszczecie postgpowania ws. naruszenia dyscypliny finansow publicznych;

10) ztozenie zawiadomienia do UOKIK;

11) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa (w przypadku

zgromadzenia dowodow),

12) poinformowanie wtasciwych stuzb (w przypadku niedostatecznego zgromadzenia dowodow).
Sygnalista otrzymuje, w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia wewngtrznego lub —w przypadku nieprzekazania potwierdzenia — 3 miesiecy od uptywu
7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego informacji zwrotnej, chyba ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacjg¢ zwrotna.

§8
Zakaz dzialan odwetowych
Osoby zglaszajace naruszenia podlegaja ochronie. Zakazuje si¢ ujawniania tozsamosci sygnalisty

z wyjatkiem sytuacji okreslonych w art. 8 ust. 2 ustawy oraz podejmowania dziatan odwetowych
o ktorych mowa w art. 12 ustawy.
Z ochrony przed dziataniami odwetowymi korzystaja takze:
1) osoby pomagajace dokona¢ zgtoszenia;
2) inne osoby powigzane z sygnalista, ktore moga doswiadczy¢ dziatan odwetowych
w konteks$cie zwigzanym z praca, takie jak wspotpracownicy lub krewni sygnalistow;
3) osoby prawne lub inne jednostki organizacyjne pomagajace sygnaliscie lub z nim
powiazane, w szczegolnosci stanowigce wlasnos$¢ sygnalisty lub go zatrudniajace.

§9
RODO
Przetwarzania danych osobowych, dokonuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem (UE) 2016/679

(RODO) i dyrektywa (UE) 2016/680. Wymiany i przekazywania informacji przez instytucje,



organy lub jednostki organizacyjne Unii dokonuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem (UE)
2018/1725.

2. Dane osobowe, ktore w sposob oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania konkretnego
zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane bez zbgdnej zwloki.

§10
Postanowienia koncowe
1. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego

stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji osoby od przekazuje
informacjg¢ o procedurze wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie
innej niz stosunek pracy umowy.

2. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci wszystkich
0s6b wykonujacych prace w Urzedzie Miejskim w Golinie.

Zalaczniki:

Zakacznik nr 1 Upowaznienie dla pelnomocnika ds. zgloszen, o§wiadczenie osoby upowaznionej
(wzo6r)

Zatacznik nr 2 Wniosek o powotlanie Komisji Wyjasniajacej ds. obstugi zgloszen i podejmowania
dziatan nastepczych (wzor)

Zatacznik nr 3 Upowaznienie osoby wyznaczonej do Komisji Wyjasniajacej ds. obshugi zgloszen
i podejmowania dziatan nastepczych, oswiadczenie osoby upowaznionej (wzor)

Zatacznik nr 4 Oswiadczenie osoby nieupowaznionej, ktora w sposob nieuprawniony weszla
W posiadanie informacji dotyczacych naruszenia (wzor)

Zatacznik nr 5 Rejestr zgltoszen wewngtrznych (wzor)

Zakacznik nr 6 Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Wewnegtrzng procedura zglaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych (wzor)

Zakacznik nr 7 Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych 0sob zglaszajacych
naruszenie prawa (sygnalistow)

Burmistrz Goliny

Mirostaw Durczynski



