Zalacznik do zarzadzenia
w sprawie ustalenia procedury przyjmowania
zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dzialan nast¢pczych

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nast¢pezych

Stownik pojeé
§1
Przez uzyte w procedurze przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych - zwanej dalej procedura — okreslenia rozumie sig:

1) anonim — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

2) dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane dokonanym zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ sygnaliScie, w tym niezasadne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnaliscie;

3) dzialanie nastgpcze — dzialanie podjete przez upowaznionego pracownika Urzedu/Starostwa
w celu oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegolnosci przez postgpowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dzialanie podjete w celu odzyskania $rodkow finansowych lub zamknigcie procedury
realizowanej w ramach procedury;

4) informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie
w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyl 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 informacje dotyczace proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

5) informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych
i powodow takich dziatan, przekazane sygnaliscie;

6) kontekst zwigzany z pracg — przeszle, obecne lub przyszle dzialania zwiazane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawg
$wiadczenia pracy lub ustug, lub petienia funkcji lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym,
w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;

7) naruszenie prawa — dzialanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub ma na celu
obejscie prawa; ,

8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w
zgloszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

9) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, ktora jest
wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia
prawa lub jako osoba, z kt6rg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;



10) osoba powigzana z sygnalistg — osoba fizyczna, ktéra moze dos§wiadczy¢ dziatan odwetowych,
w tym wspoipracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. malzonek, wstepny, zst¢pny,
rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajagca w stosunku
przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajgca we wspolnym pozyciu;

11) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j;

12) wstepna weryfikacja zgloszenia zewnetrznego — ustalanie czy zgloszenie dotyczy informacji
0 naruszeniu prawa oraz ustalenie czy zgloszenie dotyczy naruszen w dziedzinie wlasciwosci
Wojta Gminy a jezeli nie — ustalenie organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan
nastepczych;

13) zgloszenie zewnetrzne — przekazanie ustne lub pisemne Wojtowi Gminy informacji o naruszeniu
prawa.

§2
Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

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

4) przedsigbiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspdlnik;

7) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawne;j; ‘

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

9) stazysta;

10) praktykant;

11) wolontariusz;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej i ich
rodzin; J

13) zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

Przedmiot zgloszenia
§3 |
Przedmiotem zgloszenia zewnetrznego mogg by¢ dzialania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:
1) korupcji;
2) zamoéwien publicznych;
3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;
4) przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;



6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

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 1 systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskie;j;

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

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

Role i zakres odpowiedzialnosci
§ 4
. Wojt Gminy:
1) gwarantuje, ze procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych
osobowych:
a) uniemozliwiajg uzyskanie dost¢pu do informacji objetych zgloszeniem nieupowaznionym
osobom,
b) zapewnia ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
2) nadaje imienne upowaznienia pracownikom wykonujacym czynnosci w ramach procedury.
. Pracownicy wykonujacy czynnosci w ramach procedury zobowigzani sg do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskali w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgloszen lub podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy. -
. Pracownicy uczestniczacy w dzialaniach nastgpczych zobowigzani do dotozenia nalezytej
starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,
niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnosci 1 dobrego imienia 0sdb, ktorych zgloszenie dotyczy. .
. Za wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiada pracownik (lub komérka
organizacyjna, lub stanowisko/funkcja utworzone w celu biezgcej obslugi procedury,
informowania o nieprawidlowosciach), ktory realizuje zadania w zakresie:
1) przyjmowania zgloszen zewngtrznych;
2) dokonywania wstepnej weryfikacji zgloszen zewnetrznych;
3) podejmowania dziatan nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;
4) spelnienia obowiazku informacyjnego wobec sygnalisty oraz kontaktu z sygnalista, w razie
potrzeby pozyskania dodatkowego wyjasnienia lub dodatkowych informacji w zakresie
przekazanego zgloszenia, jakie moga by¢ w posiadaniu sygnalisty;
5) informowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia zewngtrznego wg whasciwosci do organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastgpczych;
6) wydawania na zadanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktoérym potwierdza, ze sygnahsta podlega
ochronie;
7) prowadzenia rejestru zgloszen zewngtrznych;
8) sporzadzania dla Rzecznika Praw Obywatelskich za rok kalendarzowy sprawozdania



zawierajacego dane statystyczne dotyczace zgloszen zewnetrznych;

9) prowadzenia na stronie BIP zakladki ..zewnetrzne zgloszenia nieprawidlowosci”,
zawierajacej aktualne informacje w zakresie: zglaszania nieprawidtowosci, warunkéw objecia
ochrong sygnalisty, trybie postgpowania ze zgloszeniami zewngtrznymi;

10) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury;

11) zapewnienia bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan.

Kanaly zgloszen
§5 .
Zgloszenia zewngtrzne mogg by¢ dokonywane pisemnie poprzez:

1) pismo w zamknietej kopercie na adres: Urzad Gminy w Lipowcu Ko$cielnym, Lipowiec
Koscielny 213, 06-545 Lipowiec Koscielny z dopiskiem na kopercie, np. ,,zewnetrzne
zgloszenie nieprawidlowosci” lub ,.stanowisko, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 (nalezy
wskaza¢ konkretna komérke) — do ragk wlasnych”.

§6
Zgloszenie zewnetrzne powinno zawiera¢ w szezegolnosci:
1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do identyfikacji, w tym adres do kontaktu;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane os6b, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;
4) opis nieprawidlowosci zauwazonych w zwiazku z wykonywaniem pracy.
Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow. ‘

Tryb postgpowania ze zgloszeniami
§7

Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, przetwarzania danych osobowych oraz podejmowania
dziatan nastgpczych sa upowaznieni imiennie pracownicy, o ktérych mowa w § 4 ust. 4.
Jezeli zgloszenie zewngtrzne zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika, pracownik
ten jest zobowigzany do:
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie,
2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi bez wprowadzania
zmian w tym zgloszeniu.

Rejestr zgloszeri zewnetrznych
§8
1. Zgloszenia, o ktérych mowa w § S rejestrowane sg przez pracownika, o ktérym mowa w § 4
ust. 4.

2. Rejestr zgloszen zewnetrznych zawiera:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji

tych osob;
4) date dokonania zgloszenia;
9) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych (w tym np. wskazanie organu publicznego



wlasciwego do podjecia dzialan nastgpezych, do ktérego zgloszenie zostalo przekazane
oraz datg przekazania, datg poinformowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia organowi
publicznemu wlasciwemu do podjecia dzialan nastepczych);

6) informacj¢ o wydaniu — na zadanie sygnalisty - za$wiadczenia, potwierdzajacego ze
sygnalista podlega ochronie;

7) date zakonczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w zwigzku z ponownym zgloszeniem tej
samej nieprawidlowosci;

9) szacunkowa szkod¢ majatkowa, jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia, o

Etap weryfikacji i dzialan nastepczych
§9
1. Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4:
1) przyjmuje zgloszenie zewnetrzne;
2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego 1 jesli ustali, ze:
a) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgloszenie naruszenia nie
jest w obszarze/dziedzinie nalezacym do zakresu dzialania Wéjta Gminy przekazuje
zgloszenie zewnetrzne niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od
dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach 30 dni, do organu wlasciwego do
podjecia dzialan nastgpczych, o czym informuje sygnaliste;
b) zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgloszenie dotyczy naruszen
z zakresu dzialania Wojta Gminy - rozpatruje zgtoszenie. ‘
2. W przypadku, o ktorym mowa w ust.1 pkt 2 lit.b) pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 4,
podejmuje:
1) dzialania nastgpcze z zachowaniem nalezytej starannosci;
2) przekazuje sygnaliscie, jesli ten podat adres do kontaktu:
a) potwierdzenie otrzymania zgloszenia zewnetrznego niezwlocznie, nie pozniej jednak niz
w terminie 7 dni od daty jego otrzymania, chyba ze sygnalista wyraznie wystapit
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo W6jt Gminy ma uzasadnione podstawy sadzié,
ze potwierdzenie otrzymania zgloszenia zagrozitoby ochronie tozsamosci sygnalisty,
b) informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy, a w uzasadnionych
przypadkach po wezesniejszym poinformowaniu sygnalisty, 6 m1e51e;cy od dnia przyj¢cia
zgloszenia zewnetrznego;

¢) informacj¢ o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych, wszcze;tych na skutek
zgloszenia zewnetrznego,

d) zaswiadczenie (nie p6zniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania wydania
zaswiadczenia), w ktérym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie,

e) prosb¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu,
z zastrzezeniem § 10-11.

§10

W przypadku, gdy w zgloszeniu zewngtrznym dotyczacym sprawy bedacej przedmiotem
wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, nie przedstawiono istotnych
nowych informacji na temat naruszefn w poréwnaniu z wcze$niejszym zgloszeniem zewnetrznym
pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4, moze nie podjaé¢ dziatan nastepczych. Informacja



o niepodjeciu dziatan nastgpczych z podaniem uzasadnienia przekazywana jest sygnaliscie. W razie
kolejnego zgloszenia — pozostawiana jest bez rozpatrzenia; o tym fakcie nie informuje si¢ sygnalisty.

§11
W przypadku, gdy sygnalista sprzeciwi si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych
informacji, lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci — odstepuje sie od
tego zadania.

§ 12
W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4, moze przekaza¢ zgloszenie zewngtrzne jednostkom
organizacyjnym lub innej jednostce, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

Postepowanie ze zgloszeniami anonimowymi
§13
Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo pozostajg bez rozpatrzenia.

Ochrona sygnalisty
§ 14

1. Od momentu dokonania zgloszenia sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych
(poufnos¢ i anonimowos¢) oraz w zakresie dziatan odwetowych.

2. Warunkiem objecia ochrong jest uzasadnienie/wykazanie kontekstu zwigzanego z pracg oraz
dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw, by sadzi¢ ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgloszen.

4. Sygnalista moze wystapi¢ z roszczeniem o zados$cuczynienie lub odszkodowanie z tytulu dziatan
odwetowych.

§15
1. Wojt Gminy zapewnia:
1) ochrong poufnosci i anonimowosci,
2) wydawanie na zadanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktérym potwierdza, ze sygnalista podlega
ochronie.

2. Wojt Gminy, w przypadku sygnalisty, bedacego pracownikiem urz¢du lub dostawecg towardw i
ushug, zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, préba lub grozba ich
zastosowania. W tym celu podejmuje dziatania polegajace w szczegdlnosei na:

1) ochronie przed mobbingiem i dyskryminacja, przymusem, zastraszaniem, wykluczaniem;

2) ochronie przed niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniem i inne;

3) niewypowiadaniu, nieodstgpowaniu lub nierozwigzywaniu bez wypowiedzenia umowy
sprzedazy lub dostawy towar6w, lub §wiadczenia ustug, ktorej strong jest sygnalista;

4) nienakladania obowiazku lub odmowy przyznania, ograniczenia lub odebrania uprawnienia
np. do koncesji, zezwolenia lub ulgi;

5) doprowadzeniu do ukarania osob, ktérym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek
dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;

6) zobowiazaniu upowaznionej osoby kierujacej komérkg kadrowa do monitorowania sytuacji
kadrowej sygnalisty. Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskow
przelozonych sygnalisty dotyczacych zmiany jego sytuacji prawnej i faktycznej w ramach



stosunku pracy, w szczegdlnosci:

a) rozwigzania umowy o prace,

b) zmiany zakresu czynnosci,

c¢) przeniesienia do innej komoérki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy,

d)degradacji  stanowiskowej, placowej, uniemozliwianiu podnoszenia kompetencji,
nieuzasadnionego pomniejszenia dodatkowego wynagrodzenia w formie dodatku, nagrody,
premii,

e) zmiany warunkow swiadczenia pracy (np. nieuzasadnionego zmniejszenia wynagrodzenia,
wymiaru etatu, godzin pracy, odmowy udzielenia pracownikowi urlopu wypoczynkowego/
szkoleniowego/ bezplatnego). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan
zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej, osoba kierujagca komorka
kadrowa zobowiazana jest do podjecia dzialan uniemozliwiajacych pogorszenie sytuacji
faktycznej i prawnej sygnalisty.

§16
Przepisy § 14-15 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia oraz
osoby powiazanej z sygnalistg.
§17

1. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowa¢ o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie si¢ konieczne w razie postgpowania sagdowego, przygotowawczego
1 sgdowo-administracyjnego.

2. Osobom, ktérych dane osobowe s3 przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub
podjeciem dzialan nastepczych, nalezy przekazaé szczeg6ly dot. tego przetwarzania, w mysl
postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwos¢ odstgpienia od tego
obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. S RODO.

Ochrona danych osobowych
§18 :

1. Pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe
w zakresie niezb¢dnym do przyjecia zgloszenia lub podjecia dziatan nastepczych.

2. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania s3 niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla
sprawy.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastgpcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

4. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem podlegaja zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust.
5.

5. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowia cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja
zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.



Przepisy koricowe
§ 19
Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§ 20
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, przepisy ustawy z 14 czerwca 1960 r. -
Kodeks postgpowania administracyjnego.



