ZARZADZENIE NR 7/X11/2024
BURMISTRZA GMINY KLECKO

z dnia 18 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia procedury dokonywania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z2024r.
poz. 1465 ze zm.) oraz art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r.
poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam procedur¢ dokonywania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, zwang dalej ,,Procedurg”.

2. Procedura stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

§ 3. Procedura przyjeta niniejszym zarzadzeniem wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024r.

Burmistrz Gminy Klecko

Rafal Kowalczyk
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 7/X11/2024
Burmistrza Gminy Ktecko

z dnia 18 grudnia 2024 r.

Procedura dokonywania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych

§ 1. Cel Procedury i definicje
1. Procedura okresla zasady i tryb zglaszania przez sygnaliste informacji o naruszeniu prawa.
2. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) dziataniu nastgpczym - nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie prowadzone w zwiazku ze zlozonym
zgloszeniem;

2) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, 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 negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczaca
proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

3) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazana sygnalicie informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

4) konteks$cie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszie dzialania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego
podstawe $wiadczenia pracy lub ushug lub pehlienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, Iub pelnienia shluzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

5) naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub
majace na celu obejs$cie prawa, w zakresie wskazanym w art. 3 ust. 1 ustawy;

6) organie — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy:

7) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna lub jednostke
organizacyjng nieposiadajagcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang
w zgloszeniu, jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

8) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ niniejsza procedure dokonywania zgloszen zewngtrznych oraz
podejmowania dziatan nastgpczych;

9) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa
w kontek$cie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspotpracy, w szczegbdlnosci pracowniku, bylym pracowniku, osobie ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, osobie
$wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
przedsiebiorcy, akcjonariuszu lub wspolniku, cztonku organu osoby prawnej, osobie §wiadczacej prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, wtym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, stazys$cie, wolontariuszu, funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1  ustawy z dnia
18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Shuzby Celno-Skarbowej i Sluzby Wigziennej oraz ich rodzin
(Dz. U. 22023 r. poz. 1280, 1429 i 1834); zotnierzu w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca
2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i §34),

10) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
7 2024 poz. 928),
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11) zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa zgodnie z wymogami
okreslonymi w niniejszej Procedurze.

3. System przyjmowania zgtoszen zewngtrznych, ktérego elementem jest Procedura, umozliwia zgtaszanie
naruszen prawa za posrednictwem tatwo dostepnych kanatéow zgloszen, zapewnia rzetelne i niezalezne
rozpoznanie zgloszenia oraz zapewnia ochron¢ sygnalisty przed dzialaniami o charakterze odwetowym,
represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem.

§ 3. Dokonywanie zgloszen
1. Sygnalista moze dokonywac zgloszen nastepujacymi kanatami zgloszen:

a) na adres do korespondencji: Urzad Miejski Gminy Klecko ul. Dworcowa 14, 62-270 Ktecko z dopiskiem -
sygnalista — zgloszenie:

b) poprzez e-mail na adres sygnalista@klecko.pl, tytut maila sygnalista — zgloszenie:

c) ustnie podczas bezposredniego spotkania z ktérego sporzadzony zostanie protokoélt z rozmowy,
odtwarzajacego jej doktadny przebieg.

2. Zgloszenie powinno zawieraC jasne iwyczerpujagce wyjasnienie przedmiotu zgloszenia, wtym co
najmnie;j:
1) datg¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu
prawa;
2) opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia naruszenia prawa;
3) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

4) wskazanie ewentualnych §wiadkdéw naruszenia prawa;

5) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore moga okazaé sig
pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia;

6) wskazanie adresu do kontaktu (adres poczty elektronicznej albo adres korespondencyjny).

3. W przypadku, gdy zgloszenie dokonywane jest anonimowo, pozostawia si¢ je bez rozpatrzenia oraz
informuje si¢ sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia bez rozpatrzenia.

4. Po otrzymaniu zgloszenia w terminie 7 dni od wplywu zgloszenia organ przekazuje sygnaliscie
potwierdzenie przyjecia zgloszenia.

5. Organ nie przekazuje informacji o przyjeciu zgloszenia, jezeli bedzie miat uzasadnione podstawy sadzié,
ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamos$ci sygnalisty lub jezeli sygnalista wnidst
o nieprzekazywanie mu informacji o przyj¢ciu zgtoszenia.

6. Jezeli wstgpna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ poinformuje
osobe dokonujaca zgloszenie o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstgpienia. Organ moze
w takim przypadku przekazaé¢ informacj¢ o trybie przewidzianym w przepisach odrgbnych do rozpoznania
zgloszenia.

7. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania
organu, organ ustala organ publiczny wilasciwy do rozpoznania zgloszenia iprzekazuje je niezwlocznie,
nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach -
nie p6zniej niz w terminie 30 dni, do tego organu publicznego oraz informuje o tym sygnaliste.

8. Na zadanie sygnalisty organ wydaje, w terminie miesigca od jego otrzymania, zaswiadczenie
potwierdzajace, ze sygnalista podlega ochronie przed dzialaniami odwetowymi przewidzianej w ustawie z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§ 4. Dzialania nastepcze

1. Sekretarz Gminy a w jego zastepstwie Inspektor do spraw kadr zwany dalej ,,prowadzacym dziatania
nastepcze”, jest upowazniony do prowadzenia dziatan nastepczych.
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2. Organ moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu, dotyczacym sprawy bedacej
juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia lub zgloszenia od innego sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszenia prawa w poroOwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem tego naruszenia. Organ
poinformuje osobe dokonujaca zgloszenia o takim odstapieniu ijego przyczynach. W razie kolejnego
zgloszenia — organ pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji zwrotne;.

3. Jezeli zgloszenie dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania organu,
prowadzacy dzialania nastgpcze podejmuje postgpowanie wyjasniajace w celu zbadania sprawy oraz
w przypadku uznania zgloszenia za uzasadnione, podejmuje dziatania majace na celu usuni¢cie naruszenia
prawa lub naprawienia jego skutkow.

4. Organ moze zwréci¢ si¢ do sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu, o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych
wyjasnien lub dodatkowych informacji, organ odstgpuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

5. Dzialania nastgpcze prowadzone s3 znalezyta starannoscig, w sposdb zapewniajacy poufnosc,
bezstronnos¢ i obiektywizm.

6. Wszystkie dane osobowe majace zwiazek zotrzymanym zgloszeniem sa utrzymywane w Scislej
tajemnicy, a prywatno$¢ sygnalisty, jak ikazdej osoby objetej dzialaniami nastepczymi, sa chronione
w prawnie dopuszczalnym stopniu oraz w sposéb jak najbardziej odpowiadajacy potrzebie przeprowadzenia
dziatan nastgpczych oraz, jesli konieczne, podjgcia odpowiednich srodkéw w celu usunigcia naruszenia prawa
lub naprawienia jego skutkow.

7. Organ przekazuje sygnaliScie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia
przyjecia zgloszenia , chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

8. W uzasadnionych przypadkach organ moze przekaza¢ informacj¢ zwrotng w terminie
nieprzekraczajagcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia, po uprzednim poinformowaniu o tym sygnalisty
przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 6 .

9. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez organ przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgtoszenie zewngtrzne do organu publicznego whasciwego do podjecia
dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

Burmistrz Gminy Ktecko

Rafal Kowalczyk
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