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Zarzadzenie Nr 11/2025
Wojta Gminy Wodynie
z dnia 28 stycznia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nast¢pczych

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024
I., poz. 928)

Waojt Gminy Wodynie zarzadza, co nastepuje:

§1.
Ustalam Procedure przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan

nastepczych (dalej jako Procedura) stanowigcg zatacznik do zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Wodynie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

/~/ Wojciech Klepacki



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 11/2025
Wojta Gminy Wodynie

z dnia 28 stycznia 2025 r.

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania

dzialan nast¢pczych

Stownik pojec

§1. Przez uzyte w procedurze przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania

dziatan nastepczych - zwanej dalej procedura — okreslenia rozumie sig:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

anonim — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktérej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci;

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 — dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika Urzedu
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia,
w szczegllnosci przez postegpowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych;

informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowat, 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;

informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych 1 powodow takich dziatan, przekazane sygnaliscie;

kontekst zwigzany z praca — przeszte, obecne lub przyszte dzialania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego

stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, lub petienia funkcji lub



7)

8)

9)

pehienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;
naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub
ma na celu obejscie prawa;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktora pomaga
sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontek$cie zwigzanym z
praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka
organizacyjna nieposiadajagca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawna, ktora jest wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub jako osoba, z ktorg osoba, ktéra

dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

10) osoba powiazana z sygnalista — osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ dziatan

odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. malzonek,
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;

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

publicznej;

12) wstepna weryfikacja zgloszenia zewnetrznego — ustalanie czy zgloszenie dotyczy

informacji o naruszeniu prawa oraz ustalenie czy zgloszenie dotyczy naruszen w
dziedzinie wiasciwosci Wojta Gminy, a jezeli nie — ustalenie organu publicznego

wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych;

13) zgloszenie zewnetrzne — przekazanie ustne lub pisemne W¢jtowi Gminy informacji

0 naruszeniu prawa.

§2.Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje

o naruszeniu prawa uzyskane w kontek$cie zwigzanym z praca, w tym:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

pracownik;

pracownik tymczasowy;

osoba $§wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawne;j;

przedsigbiorca;

prokurent;

akcjonariusz lub wspoélnik;



7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej;

8) osoba $wiadczaca pracg pod nadzorem 1 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
Wewngetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarne;j,
Stuzby Celno-Skarbowej 1 Stuzby Wigziennej 1 ich rodzin;

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

Ojczyzny.

Role i zakres odpowiedzialnos$ci

§3. 1. Wojt Gminy:
1) gwarantuje, ze procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych
osobowych:
a) uniemozliwiaja uzyskanie dostgpu do informacji objetych zgloszeniem
nieupowaznionym osobom,
b) zapewnia ochron¢ poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie,
2) nadaje imienne upowaznienia pracownikom wykonujacym czynnosci w ramach
procedury.
Pracownicy wykonujacy czynno$ci w ramach procedury zobowigzani sg do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskali w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszen lub podejmowania dziatah zastgpczych, takze po
ustaniu stosunku pracy.
Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastepczych zobowigzani do dolozenia
nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych

1 bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach



oraz z zachowaniem poszanowania godnos$ci 1 dobrego imienia osob, ktorych zgloszenie

dotyczy.

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Osoba odpowiedzialna realizuje zadania w zakresie:

przyjmowania zgloszen zewnetrznych;

dokonywania wstepnej weryfikacji zgltoszen zewnetrznych;

podejmowania dzialan nast¢gpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych;

spetnienia obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty oraz kontaktu z sygnalista,
w razie potrzeby pozyskania dodatkowego wyjasnienia lub dodatkowych informac;ji
w zakresie przekazanego zgloszenia, jakie moga by¢ w posiadaniu sygnalisty;
informowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia zewnetrznego wg wiasciwosci do
organu publicznego wlasciwego do podjecia dzialan nastepczych;

wydawania na zadanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktérym potwierdza, ze sygnalista
podlega ochronie;

prowadzenia rejestru zgloszen zewngtrznych;

sporzadzania dla Rzecznika Praw Obywatelskich za rok kalendarzowy sprawozdania
zawierajacego dane statystyczne dotyczace zgloszen zewnetrznych;

dbania o kompletno$¢ 1 aktualizacje informacji zawartych na stronie BIP w zaktadce
»ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE”, zawierajacej aktualne informacje w zakresie:
zglaszania nieprawidlowosci, warunkéw objecia ochrong sygnalisty, trybie

postepowania ze zgloszeniami zewngtrznymi;

10) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury;

11) zapewnienia bezstronnos$ci podczas prowadzonych postgpowan.

§4.1.

Kanaly zgloszen

Zgloszenia zewngtrzne mogg by¢ dokonywane ustnie lub  pisemnie.

2. Zgloszenie zewnetrzne ustne moze by¢ dokonane:

1)

2)

za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej i dokumentowane jest w formie
protokotu rozmowy, odtwarzajacego doktadny przebieg tej rozmowy, sporzadzonego
przez pracownika, o ktérym mowa w § 3 ust. 4. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia
1 zatwierdzenia protokotu rozmowy poprzez jego podpisanie;

na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie
14 dni od dnia otrzymania tego wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty

zgloszenie jest dokumentowane w formie:



a) nagrania roZmowy umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub
b) protokotu spotkania, odtwarzajacego dokladny przebieg tego spotkania,
przygotowanego przez pracownika, o ktorym mowa w § 3 ust. 4. Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia 1 zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez
jego podpisanie.

3. Zgloszenie zewnetrzne pisemne moze by¢é dokonane w postaci papierowej lub
elektronicznej poprzez dedykowane kanaty zgloszen, w szczegdlnosci:

1) poczte elektroniczng na adres e-mail: zgloszenia@wodynie.eu;

2) w formie listownej na adres Urzgd Gminy Wodynie, ul. Siedlecka 43, 08-117 Wodynie
z dopiskiem na kopercie,, Koordynator ds. obstugi zgtoszen”.
§5. 1. Zgloszenie zewngtrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do identyfikacji, w tym adres do kontaktu;

2) date 1 miejsce sporzadzenia;

3) dane oso6b, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imig¢, nazwisko, stanowisko,

miejsce pracy;
4) opis nieprawidlowosci zauwazonych w zwigzku z wykonywaniem pracy.
2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami 1 wykazem

swiadkow.

Tryb post¢powania ze zgloszeniami

§6.1. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, przetwarzania danych osobowych
oraz podejmowania dzialan nastgpczych sa upowaznieni imiennie pracownicy, o ktorych
mowa w § 3 ust. 4.
2. Jezeli zgloszenie zewngtrzne zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika,
pracownik ten jest zobowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac¢ ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub

osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi bez

wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.


mailto:zgloszenia@wodynie.eu

Rejestr zgloszen zewnetrznych

§7. 1. Zgloszenia, o ktorych mowa w § 5 rejestrowane sg przez pracownika, o ktérym mowa

w § 3 ust. 4.

2. Rejestr zgloszen zewnetrznych zawiera:

§8.

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

numer zgloszenia;

przedmiot naruszenia;

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osob;

date dokonania zgloszenia;

informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych (w tym np. wskazanie organu
publicznego wilasciwego do podjecia dziatan nastepczych, do ktorego zgloszenie
zostalo przekazane oraz date przekazania, dat¢ poinformowania sygnalisty
o przekazaniu zgloszenia organowi publicznemu wilasciwemu do podjgcia dziatan
nastgpczych);

informacj¢ o wydaniu — na zadanie sygnalisty - zaswiadczenia, potwierdzajacego
ze sygnalista podlega ochronie;

dat¢ zakonczenia sprawy;

informacj¢ o niepodejmowaniu dalszych dziatan w zwigzku z ponownym zgloszeniem
tej samej nieprawidtowosci;

szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty odzyskane
w wyniku postgpowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia,

o ile Wojt Gminy posiada te dane.

Etap weryfikacji i dzialan nast¢pczych

1. Pracownik, o ktérym mowa w § 3 ust. 4:

1)
2)

przyjmuje zgloszenie zewnetrzne;
dokonuje wstepnej weryfikacji zgltoszenia 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 Wojta,
przekazuje zgloszenie zewngtrzne niezwlocznie, nie poOzniej jednak niz
w terminie 14 dni od dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach 30
dni, do organu wilasciwego do podjecia dziatan nastepczych, o czym informuje

sygnaliste;



b) zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgloszenie dotyczy
naruszen z zakresu dziatania Wojta Gminy - rozpatruje zgloszenie.
2. W przypadku, o ktorym mowa w ust.1 pkt 2 lit.b) pracownik, o ktérym mowa w § 3
ust. 4, podejmuje:
1) dziatania nast¢pcze z zachowaniem nalezytej starannosci;
2) przekazuje sygnaliscie:

a) potwierdzenie otrzymania zgloszenia zewnetrznego niezwlocznie, nie
pozniej jednak niz w terminie 7 dni od daty jego otrzymania, chyba
ze sygnalista wyraznie wystapil z odmiennym wnioskiem w tym zakresie
albo Wojt Gminy ma uzasadnione podstawy sadzié¢, ze potwierdzenie
otrzymania zgtoszenia zagrozitoby ochronie tozsamosci sygnalisty,

b) informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3  miesigcy,
a w uzasadnionych przypadkach po wczesniejszym poinformowaniu
sygnalisty, 6 miesi¢cy - od dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego;

c¢) informacje o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajacych, wszczetych
na skutek zgloszenia zewngtrznego,

d) zaswiadczenie (nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania
zadania wydania zaswiadczenia), w ktorym potwierdza, Ze sygnalista
podlega ochronie,

e) prosbe o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego
posiadaniu, z zastrzezeniem §9 - §10.

§9. W przypadku, gdy w zgloszeniu zewng¢trznym dotyczacym sprawy bedacej przedmiotem
wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, nie przedstawiono
istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem
zewnetrznym pracownik, o ktérym mowa w § 3 ust. 4, moze nie podja¢ dziatan nastgpczych.
Informacja o niepodjeciu dzialan nastgpczych z podaniem uzasadnienia przekazywana jest
sygnali$cie. W razie kolejnego zgloszenia — pozostawiana jest bez rozpatrzenia a o tym fakcie
nie informuje si¢ sygnalisty.

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

§11. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
pracownik, o ktorym mowa w § 3 ust. 4, moze przekaza¢ zgloszenie zewngtrzne jednostkom

organizacyjnym lub innej jednostce, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.



Postepowanie ze zgloszeniami anonimowymi
§12. Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze

zgloszen zewngtrznych i pozostaja bez rozpatrzenia.

Ochrona sygnalisty
§13. 1. Od momentu dokonania zgloszenia sygnalista podlega ochronie w zakresie danych
osobowych (poufno$¢ 1 anonimowos$¢) oraz w zakresie dzialah odwetowych.
2. Warunkiem objecia ochrong jest uzasadnienie/wykazanie kontekstu zwigzanego z pracg oraz
dzialanie 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 informacj¢ o naruszeniu
prawa.
3. Sygnalista podlega ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgloszen.
4. Sygnalista moze wystapi¢ z roszczeniem o zadoscuczynienie lub odszkodowanie z tytulu
dziatan odwetowych.
§14. 1. Wojt Gminy zapewnia:
1) ochrone poufnosci i anonimowosci,
2) wydawanie na zadanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktorym potwierdza, ze sygnalista
podlega ochronie.
2. Wojt Gminy w przypadku sygnalisty bedacego pracownikiem urzgdu lub dostawca
towaréw 1 ustug, zapewnia ochron¢ przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi, proba lub
grozbg ich zastosowania. W tym celu podejmuje dziatania polegajace w szczeg6lnosci na:
1) ochronie przed mobbingiem 1 dyskryminacja, przymusem, zastraszaniem,
wykluczaniem;
2) ochronie przed niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniem i inne;
3) niewypowiadaniu, nieodstgpowaniu lub nierozwigzywaniu bez wypowiedzenia umowy
sprzedazy lub dostawy towarow, lub §wiadczenia ustug, ktorej strong jest sygnalista;
4) nienakladania obowigzku lub odmowy przyznania, ograniczenia lub odebrania
uprawnienia np. do koncesji, zezwolenia lub ulgi;
5) doprowadzeniu do ukarania oséb, ktorym udowodnione zostalo podejmowanie
jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;
6) zobowigzaniu upowaznione] osoby kierujacej komorka kadrowa do monitorowania

sytuacji kadrowej sygnalisty. Monitorowanie obejmuje analiz¢ uzasadnienia wszelkich



wnioskow przetozonych sygnalisty dotyczacych zmiany jego sytuacji prawnej
1 faktycznej w ramach stosunku pracy, w szczego6lnosci:

a) rozwigzania umowy o prace,

b) zmiany zakresu czynnosci,

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

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

e) zmiany warunkow $§wiadczenia pracy (np. nieuzasadnionego zmniejszenia
wynagrodzenia, wymiaru etatu, godzin pracy, odmowy udzielenia
pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego).
W  przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dzialan zmierzajacych do
pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej, osoba kierujaca komorka kadrowa
zobowigzana jest do podjecia dziatan uniemozliwiajacych pogorszenie sytuacji
faktycznej 1 prawnej sygnalisty.

§15. Przepisy § 13-14 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia
oraz osoby powigzanej z sygnalista.

§16. 1. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznos$ciach, w ktérych ujawnienie
jego tozsamosci stanie si¢ konieczne w razie postgpowania sagdowego, przygotowawczego
1 sgdowo-administracyjnego.

2. Osobom, ktorych dane osobowe sa przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub
podjeciem dziatan nastgpczych, nalezy przekazaé szczeg6ly dot. tego przetwarzania, w mysl
postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwo$¢ odstgpienia od tego

obowiazku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO.

Ochrona danych osobowych

§17. 1. Pracownik, o ktorym mowa w § 3 ust. 4 po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane
osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia dziatan nastgpczych.
2. Dane osobowe, ktdre nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie s3 zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastgpuje 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 dziatan

nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat



po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastepcze lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

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

5. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czgs$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja

zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.

Przepisy koncowe
§18. Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy
lata.
§19. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie maja odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, przepisy ustawy

z 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego.

Woit

/-/ Wojciech Klepacki



Wykaz zatacznikow:
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Zatgcznik Nr 1 — Zgtoszenie zewngtrzne naruszenia prawa

Zatacznik Nr 2 — Zaswiadczenie potwierdzajace ochrong przystugujaca sygnaliScie
Zatacznik Nr 3 — Informacja o przekazaniu zgloszenia do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych

Zalacznik Nr 4 — Informacja o odstapieniu od przekazania zgltoszenia

Zatacznik Nr 5 — Potwierdzenie przyjgcia zgloszenia zewnetrznego

Zatacznik Nr 6 — Informacja o niepodj¢ciu dziatan nast¢pczych

Zatacznik Nr 7 — Informacja zwrotna dla sygnalisty

Zatacznik Nr 8 — Rejestr zgtoszen zewnetrznych w Urzedzie Gminy w Wodyniach
Zalacznik Nr 9 - Protokot spotkania



Zalacznik Nr 1
do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastgpczych

(miejscowos¢, data)

Wéjt Gminy Wodynie
Ul. Siedlecka 43
08-117 Wodynie

ZY.OSZENIE ZEWNETRZNE NARUSZENIA PRAWA

Formularz shuzy zglaszaniu naruszen prawa do Woéjta Gminy Wodynie. Informacje podane
w formularzu obje¢te sa zasada poufnosci zgodnie z Procedurg przyjmowania zgloszen
zewngtrznych o naruszeniach prawa wplywajacych do Wojta Gminy Wodynie oraz
podejmowania dzialan nastgpczych okreslajaca zasady postepowania ze zgloszeniem oraz
zasady komunikacji z sygnalistg, ktora dostgpna jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu
Gminy Wodynie.

Instrukcja wypelnienia formularza
Wypehij formularz zgodnie z informacjami ponizej.

Zgloszenie moze dotyczy¢ dzialania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majacego na
celu obejscie prawa. Informacja o naruszeniu powinna zosta¢ uzyskana przez Zglaszajacego
(sygnaliste) w podmiocie, w ktorym Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, lub w ktérym sygnalista pracuje lub pracowal,
lub w innym podmiocie, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zZwigzanym z pracg.

O naruszeniu prawa Sygnalista powinien dowiedzie¢ si¢ w kontekscie zwigzanym z pracg. Przez
kontekst zwigzany z prac rozumie si¢ przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustlug lub pehlienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach
ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia
dziatan odwetowych.

1. PRZEDMIOT ZGYL.OSZENIA

Zaznacz "X" jakiego zgloszenia dokonujesz:

Korupcja

Zamowienia publiczne

Ustugi, produkty i rynki finansowe




Przeciwdzialanie praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu

Bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnos¢ z wymogami

Bezpieczenstwo transportu

Ochrona Srodowiska

Ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe

Bezpieczenstwo zywnosci 1 pasz

Zdrowie i dobrostan zwierzat

Zdrowie publiczne

Ochrona konsumentow

Ochrona prywatnosci i danych osobowych

Bezpieczenstwo sieci 1 systemow teleinformatycznych

Interesy finansowe Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej

Rynek wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych
zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob
prawnych

Konstytucyjne wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

2. OZNACZENIE SYGNALISTY (OSOBY DOKONUJACEJ ZGLOSZENIA)

(adres do kontaktu np. adres korespondencyjny, poczty elektronicznej (dobrowolny do podania;
w przypadku jego niepodania Organ nie bedzie mial mozliwosci przekazywania informacji
o podjetych dziataniach, w tym informacji zwrotnej).

STATUS SYGNALISTY

Zaznacz "X" w wlasciwej kolumnie lub opisz swoj status jako osoby zglaszajacej
naruszenie w kontek$cie zwiazanym z pracg:

1. pracownik

2. byty pracownik

3. osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie

4. osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej




o1

. przedsigbiorca

(2]

. wykonawca

~

podwykonawca

8. stazysta

9. wolontariusz

10. praktykant

11. pracownik tymczasowy

12. inny (nalezy opisa¢, kim jest osoba zglaszajaca i opisac
kontekst zwigzany z praca )

3. OSOBA KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE

(nalezy wskazaé osobe ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, wskazaé jej imie i nazwisko,
stanowisko stuzbowe lub funkcje )

4. NA CZYM POLEGALO NARUSZENIE

(nalezy wskazaé jakie naruszenie/naruszenia sq zgtaszane, opisac wszystkie okolicznosci, ktore
mialy miejsce, w przypadku, gdy jest prawdopodobne, iz do naruszenia dojdzie w przysztosci
nalezy opisac okolicznosci i prawdopodobienstwo, ktore wskazuje, iz do zdarzenia moze dojs¢).

5. W JAKIM MIEJSCU DOSZ1.0 DO NARUSZENIA
Naruszenie MIat0 MIEJSCE W ....eviuvveiueirrieriiiiiiesiee e e e e st nm e eesne e s e e e e snneenneeanree e

(nalezy podaé miejsce, opisac sytuacje)
6. KIEDY NARUSZENIE MIALO MIEJSCE

Naruszenie miato MICTSCE W ANIU ....vvieiiiiiiiiieiiii e sreeeenes



(nalezy wskazac date, godzing (nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszto, lecz istnieje
prawdopodobienstwo, ze dojdzie))

7. WSKAZANIE DOWODOW

Wskazanie dowodéw potwierdzajgcych przedstawione zgloszenia w przypadku posiadania
dowodoéw nalezy je zataczyc¢:

(nalezy wypetnic, jezeli zglaszajqgcy dysponuje takimi dowodami)

8. WSKAZANIE SWIADKOW NARUSZENIA

Wskazanie §wiadkow naruszenia (nalezy wypeki¢, jezeli zglaszajacy dysponuje informacjami
co do $wiadkdéw, wowczas nalezy poda¢ imie¢, nazwisko, dane kontaktowe $wiadka oraz
miejsce pracy):

9. DODATKOWE INFORMACJE
Czy zglaszate$ to naruszenie/te naruszenia prawa wczesniej?

byta?

(data i podpis Zgtaszajgcego)
Woijt

/-/ Wojciech Klepacki



Zalacznik Nr 2
do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastgpczych

miejscowosC, data
Pan/Pani

adres do kontaktu

ZASWIADCZENIE POTWIERDZAJACE OCHRONE
PRZYSLUGUJACA SYGNALISCIE

W zwigzku ze zgloszeniem dokonanym przez Pana/Pania w dniu...................... ,
zarejestrowanym pod numerem ................ , potwierdzam, ze od dnia dokonania zgloszenia
przystuguje Panu/Pani ochrona, o ktérej mowa w przepisach rozdziatu 2 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 poz. 928).

Ochrona dotyczy zakazu podejmowania wobec Pana/Pani dzialan odwetowych w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem, a takze uzyskania innych S$rodkéw ochrony prawnej, ktore
przystuguja Panu/Pani na podstawie art. 14 oraz art. 16 ustawy o ochronie sygnalistow

w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

Podpis osoby upowaznione;j

Woit

/-/ Wojciech Klepacki



Zalacznik Nr 3
do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastgpczych

miejscowosé, data
Pan/Pani

adres do kontaktu

INFORMACJA
O PRZEKAZANIU ZGLOSZENIA DO ORGANU PUBLICZNEGO WLASCIWEGO
DO PODJECIA DZIALAN NASTEPCZYCH

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024r., poz. 928), informuje, ze organ dokonat wstepnej weryfikacji ztozonego przez
Pana/Panig zgtoszenia zewnetrznego i ustalil, iz dotyczy ono naruszen prawa w dziedzinie
nienalezacej do  zakresu dziatlania organu

Z tych wzgledow organ przekazal niniejsze zgloszenie w dniu.................ccceeeeee.... 1. doO
organu publicznego wilasciwego do podjecia dziatan nastepczych, a mianowicie do

....................................... ( wskazac¢ organ wilasciwy).

(podpis osoby upowaznionej do przyjmowania zgloszen)

Woit

/-/ Wojciech Klepacki



Zalacznik Nr 4
do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastgpczych

miejscowosé, data
Pan/Pani

adres do kontaktu

INFORMACJA
O ODSTAPIENIU OD PRZEKAZANIA ZGLOSZENIA

Na podstawie art. 34 ust. 2 w zw. z art. 32 ust. 4-6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024r., poz. 928), informuje¢, ze organ dokonat wstepnej weryfikacji
ztozonego przez Pana/Panig zgloszenia zewn¢trznego i ustalil, iz nie dotyczy ono informacji

o naruszeniu prawa. Ustalono, iz:

(opisa¢ ustalenia ze wstgpnej weryfikacji )

Z tych wzgledow organ odstepuje od przekazania zgtoszenia zewnetrznego do organu, ktory
bytby witasciwy do podjecia dziatan nastepczych.
Jednoczes$nie informuje Panig/ Pana, 1z informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w

trybie przewidzianym w przepisach odrgbnych, a mianowicie ...

(wskaza¢ np., ze moze by¢ przedmiotem powodztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu
popelnienia przestepstwa, skargi do sagdu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub
moze zosta¢ przedstawiona wlasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie)

Pouczenie

Jednoczesnie organ wskazuje, iz niniejsza informacja nie wplywa w szczegdlnosci na
dopuszczalno$¢ wniesionego pozniej $rodka prawnego, na bieg termindw ani na tres$é
rozstrzygnigcia lub sposob zakonczenia postegpowania

(podpis osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen)
Woijt
/~/ Wojciech Klepacki



Zalacznik Nr 5
do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastgpczych

miejscowosé, data
Pan/Pani

adres do kontaktu

Potwierdzenie

przyjecia zgloszenia zewne¢trznego

Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024r.,
poz. 928) oraz § 8 ust 2 1 § 10 Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie Gminy w Wodyniach potwierdzam przyjecie
zgloszenia naruszenia, dokonane w dniu ...........ccceecevieniniiinienenienens Pana/Pani zgtoszenie
zostalo zarejestrowane pod NUMETEM ............coevviiiiiiieiiienieeineenneennn Jednoczes$nie
informuj¢, ze organ Wojta Gminy Wodynie w zwigzku z dokonanym przez Pana/Pania
zgloszeniem podejmie dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezytej starannosci.

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode¢. Podane informacje objete sg
poufnos$cia w zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie.

Ponadto, informuj¢, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich
dziatan, nastagpi w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia

zgloszenia, tj. do dnia .........ccceeviieiiiiiiieiiiceee e na adres podany w zgloszeniu.

(podpis dziatajacego w imieniu organu )
Wojt

/~/ Wojciech Klepacki



Zalacznik Nr 6
do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastgpczych

miejscowosé, data
Pan/Pani

adres do kontaktu

INFORMACJA
O NIEPODJECIU DZIALAN NASTEPCZYCH
Na podstawie art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
z 2024r., poz. 928), informuje¢ Pana/Pania, ze organ ............................zdecydowal o nie
podejmowaniu dziatan nastgpczych w zwigzku ze zgloszeniem z dnia ................

zarejestrowanym pod numerem dotyczacym

Uzasadnienie

Decyzja organu podyktowana jest tym, iz zglaszane naruszenie bylo juz przedmiotem
wczesniejszego zgloszenia 1 nie zawiera zadnych nowych istotnych informacji na temat
naruszen prawa w poroOwnaniu ze wczesniejszym zgloszeniem. Powotany opis stanu
faktycznego i okoliczno$ci nie odbiega od przedstawionego we wczesniejszym zgloszeniu. Nie

powotano zadnych nowych dowodow.

Pouczenie

W przypadku kolejnego zgloszenia zostanie ono pozostawione bez rozpoznania przy czym

zglaszajacy naruszenie (sygnalista) nie bedzie juz o tym informowany.

Podpis osoby upowaznione;j

Wojt
/~/ Wojciech Klepacki



Zalacznik Nr 7
do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastgpczych

miejscowosé, data
Pan/Pani

adres do kontaktu

INFORMACJA ZWROTNA DLA SYGNALISTY

Na podstawie art. 41 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024r.
poz. 928), w zwiazku z dokonanym przez Pana/ Panig zgloszeniem zewnetrznym z dnia

ceeereeens, ZarEjestrowanym pod numerem .............................., ktore dotyczyto:

Powodem podjecia tych dziatan byly nastgpujace ustalenia, ktore organ poczynit podczas
POSLEPOWANIA WYJASTAJACEZO e nvvenneeenteeneee et enteenteente e enaeeneeaneeenaeeneeanaeeneeaneeenns
Ewentualnie jezeli nie podje¢to dzialan nastgpczych zapisy moga brzmieé nastepujaco:

Organ................... (wskaza¢ nazwe organu) informuje, ze planowane jest podjecie dziatan

Powodem planowanych dziala dziatah sg nastgpujace ustalenia , ktore organ poczynil podczas

postepowania wyjasniajagcego

Podpis osoby upowaznione;j
Wojt
/-/ Wojciech Klepacki



REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH W URZEDZIE GMINY W WODYNIACH

Zalacznik Nr 8

do Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych

oraz podejmowania dzialan nastepczych

Lp. Numer Przedmiot Dane Dane Date Informacje | Informacj¢ o Date Informacj¢ o Szacunkowg szkode
zgloszenia | naruszenia | osobowe osobowe | dokonania | o podj¢tych | wydaniu—na | zakonczenia | niepodejmowaniu majatkowa, jezeli zostata
sygnalisty osoby, zgloszenia | dzialaniach zadanie sprawy dalszych dziatan stwierdzona oraz kwoty
ktorej nastgpczych | sygnalisty - odzyskane
dotyczy zaswiadczenia w wyniku postgpowan
zgloszenie dotyczacych naruszen prawa
bedacych przedmiotem
zgloszenia
Woit

/-/ Wojciech Klepacki



Zalacznik Nr 9
do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastgpczych

Protokol spotkania

Data i godzina rozpoczgcia spotkania:

DD MM RRRR GGMM

Miejsce spotkania:

Imi¢ i nazwisko osoby dokonujace] L
zgloszenia zewnetrznegol): e
Migjsce zatrudnienia: e
Forma zatrudnienia:

Dane do kontaktu z osoba dokonujaca
zgloszenia zewnetrznego (adres e
korespondencyjny lub adres e-mail): L

Imiona i1 nazwiska 0sob uczestniczacych L
w spotkaniu ze strony Urzedu Gminy Wodynie
(upowaznieni pracownicy Urzedu):

D Osobg dokonujaca zgloszenia zewnetrznego moze by¢ rowniez osoba ubiegajaca si¢ o prace na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub
osoba ubiegajaca si¢ o0 zawarcie umowy stanowigcej podstawe Swiadczenia ustugi na rzecz Urzedu
Gminy Wodynie lub organu/jednostki podleglej lub nadzorowanej przez Urzad Gminy Wodynie.



Naruszenie prawa, ktore jest przedmiotem zgloszenia dotyczy:
(nalezy zaznaczy¢ wlasciwe pole — moze to by¢ jedno lub wiele p6l w zaleznosci od

charakteru naruszenia prawa, ktore jest zgtaszane)

0 korupcji

L] zamoéwien publicznych

L] ustug, produktow i rynkéw finansowych

L] przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu
L1 bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnos$ci z wymogami
L] bezpieczenstwa transportu

L1 ochrony $rodowiska

L1 ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego

L1 bezpieczenstwa zywnosci i pasz

[1 zdrowia i dobrostanu zwierzat

L1 zdrowia publicznego

L1 ochrony konsumentow

L] ochrony prywatnosci i danych osobowych

L1 bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych

L] interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej

L] rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji 1
pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych

L] konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w

powyzszych punktach




Tre$¢ zgloszenia ZeWNEtrZNEO0%): . ... v i e

2 Zgtoszenie zewnetrzne powinno zawiera¢ informacje o naruszeniu prawa, gdzie zgodnie z art. 2 pkt 3 ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym (tj. Urzgdzie Gminy w Wodyniach, lub w organie/jednostce
podlegtej lub nadzorowanej przez Urzgdzie Gminy w Wodyniach — w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania
Urzedu Gminy w Wodyniach), w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia
takiego naruszenia prawa.

Zgloszenie zewngtrzne powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

e okolicznosci oraz sposodb, w jaki uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa,

e wskazanie czasu i miejsca naruszenia prawa,

e  opis naruszenia prawa oraz wskazanie osob, ktorych to zgloszenie dotyczy, sposob naruszenia np.
niedopelnienie obowiazkéw, przekroczenie uprawnien, jakich przepisow prawa naruszenie dotyczy (przepisy
prawa powszechnie obowigzujacego, regulacje wewngtrzne, standardy, wytyczne),

e inne istotne dla sprawy informacje.

Zgloszenie zewngtrzne powinno zawiera¢ roéwniez informacje, czy naruszenie prawa bedace przedmiotem
niniejszego zgltoszenie byto juz wczesniej zglaszane (jezeli tak, nalezy wskaza¢ kiedy, komu i w jakiej formie to
naruszenie prawa bylo juz wczesniej zglaszane oraz czy w wyniku wczesniejszego zgloszenia zglaszajacy
otrzymat odpowiedz na to zgloszenie. Jezeli zglaszajacy otrzymat odpowiedz na wczesniejsze zgloszenie nalezy
réwniez wskazac¢ jaka zostata udzielona odpowiedz na to zgloszenie).







Do protokotu zalaczono®

Data i godzina zakonczenia spotkania:

DD MM RRRR GGMM

Protokot osobiscie odczytatem/odczytano mi*

(wtasnoreczny podpis osoby dokonujacej zgloszenia)

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia
Oswiadczam, ze:

1. znana jest mi Procedura przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Gminy Wodynie,

2. zapoznatlem si¢ z Klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych,
o ktorej mowa w art. 13 RODO dla sygnalisty.

(wlasnoreczny podpis osoby dokonujgcej zgloszenia)

Podpisy oséb bioracych udziat w spotkaniu ze strony Urzedu Gminy Wodynie (upowaznieni
pracownicy):

(wlasnorgczny podpis osoby przyjmujacej zgloszenie) (wlasnoreczny podpis osoby przyjmujacej zgloszenie)

* niepotrzebne skreslic€.

3) Prosze wskaza¢ liczbe i rodzaj zatacznikow

Woijt
/-/ Wojciech Klepacki



