WOJT GMINY DABROWKA

ul. Tadeusza Kosciuszki 14
05-252 Dagbrowka
pow. wotominski, woj. mazowieckie

RO.0050.73.2024

ZARZADZENIE Nr R0.0050.73.2024
WOJTA GMINY DABROWKA
Z dnia 31 grudnia 2024 r.

w sprawie przyjecia Procedury przyjmowania zewnetrznych zgtoszen
naruszenia prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Gminy Dabrowka

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(tj, Dz. U. z 2024 r. poz. 1465, z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia

14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

81
Ustalam Procedure przyjmowania zewnetrznych zgloszen naruszen prawa oraz

podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Dgbréwka, w tresci stanowigcej
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci pracownikéw urzedu w sposéb zwyczajowo

przyjety i podlega opublikowaniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Dabréwka.

Zenon Zadrésny



Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr RO.0050.73.2024
Wojta Gminy Dgbréwka

z dnia 31 grudnia 2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA
ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

(PROCEDURA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH)

81
DEFINICJIE

llekro¢ w niniejszej Procedurze zgtoszen zewnetrznych jest mowa o:

D

2)
3)

4)
5)

6)

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928);

organie - rozumie sie przez to Wojta Gminy Dabrowka;

zespole - rozumie sie przez to Sekretarza Gminy petnigcego funkcje
Przewodniczacego oraz osoby powotane Zarzadzeniem Woéjta Gminy, upowaznione do
przyjmowania i rozpatrywania zgtaszanych informacji o naruszeniach prawa oraz
ochrony oséb dokonujacych zgtoszen w Urzedzie;

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dabréwka;

pracowniku - rozumie sie przez to osobe pozostajacg w stosunku pracy z Urzedem
Gminy Dabrowka;

wspotpracowniku - rozumie sie przez to osobe Swiadczgcg prace na rzecz pracodawcy
na podstawie umowy cywilnoprawnej;

procedurze - rozumie sie przez to niniejsza Procedure zgtoszen zewnetrznych.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

1 Woéjt Gminy Dabréwka jako organ publiczny ustala procedure przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, ktora okresla w szczegolnosci tryb
postepowania z informacjami o naruszeniach prawa.

2. System przyjmowania zgtoszeh umozliwia zglaszanie naruszeh prawa w Sposéb
zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz w spos6b zapewniajacy
ochrone sygnalisty przed dzialaniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z
dokonanym zgtoszeniem.

83
ZADANIA W RAMACH PROCEDURY ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Wjt Gminy Dabrowka jako organ publiczny na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze:

i
2)

3)

4)

przyjmuje zgtoszenie zewnetrzne;

dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu, czy
zgtoszenie dotyczy informacji 0 naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu, a
jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wilasciwego do podjecia dziatan
nastepczych;

rozpatruje zgtoszenie zewnetrzne - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu;

przekazuje zgtoszenie zewnetrzne niezwiocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14
dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pézniej niz w
terminie 30 dni, do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych -



w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do
zakresu dziatania tego organu - oraz informuje o tym sygnaliste. Wzér informacji stanowi
zatgcznik nr 1 do Procedury;

5) podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;

6) przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna.

§4
ZAKRES

Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do zgtoszen naruszen prawa jakimi sg
dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamobwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkoéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu 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 prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczehstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oso6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnos$ci i praw cziowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

85
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1 Zespot uprawniony jest do:

1) przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikaciji,
podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych;

2) kontaktu z sygnalistg w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby -
zwracania sie 0 wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu;

3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgtoszen
zewnetrznych.

2. Osoby, co do ktorych z tresci zgtoszenia zewnetrznego wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek
sposOb zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie prawa, nie
mogg weryfikowac¢ zgtoszenia.

3. W przypadku gdy zgtoszenie zostalo przyjete przez pracownika, ktory nie zostat
upowazniony do obstugi zgtoszen, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub
osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg oraz
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwlocznego przekazania  zgtoszenia  pracownikowi  upowaznionemu  do
przyjmowania zgtoszen - bez dokonywania zmian w tym zgtoszeniu;



3) usuniecia zgtoszenia ze swoich zasobow.
Zespot informuje o zdarzeniu okreSlonym w ust. 3 Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie.

§6
SYGNALISTA

Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia
zewnetrznego powinna zgtosi¢ informacje o naruszeniu prawa, jesli istniejg po jej stronie
uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywana informacja jest prawdziwa.
Status sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna weryfikacja zgtoszenia
daje podstawy do przyjecia, iz zgtaszajacy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze. W
zlej wierze pozostaje zgtaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspotzycia spotecznego.
Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje Zespét.
Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zgtaszajacy, ktory uprzednio
otrzymat status sygnalisty, dziatat w ziej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla sygnalisty.

87

UJAWNIENIE DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.
Powyzszego przepisu nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisébw prawa w zwigzku z
postepowaniami  wyjasniajacymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.
Przed dokonaniem ujawnienia, o ktorym mowa w ust. 2, Przewodniczacy Zespotu
powiadamia sie o tym sygnaliste, przesytajgc w postaci papierowej wyjasnienie powodow
ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu
wyjasniajagcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen zewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Przepisu ust. 4 nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
stanowig czeS$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo-
administracyjnych.

Procedura zgloszen zewnetrznych oraz zwigzane 2z  przyjmowaniem zgtoszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniaja ochrone poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w
zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich osob.

Do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,
podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych, kontaktu z sygnalistg w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie
potrzeby - zwracania sie 0 wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu, przekazywania zainteresowanym osobom
informacji na temat procedury zgtoszen zewnetrznych, uprawnione sg wytgcznie osoby
posiadajgce pisemne upowaznienie Wéjta Gminy. Osoby uprawnione sg obowigzane do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen zewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywaty te prace.



§8
ZGLASZANIE NARUSZEN PRAWA

Zgtoszenia zewnetrzne moga by¢ dokonywane:

1) pisemnie na adres: Urzad Gminy Dagbrowka, ul. Tadeusza Kosciuszki 14, 05-252
Dabréwka, w zamknietej kopercie, umieszczonej w kolejnej zamknietej kopercie z
dopiskiem na kopercie ,Zgtoszenie zewnetrzne”, a w przypadku gdy zgtoszenie
dotyczy Sekretarza Gminy z dopiskiem ,Zgtoszenie zewnetrzne - do rak wiasnych
Wojta Gminy Dgbréwka”;

2) ustnie na wniosek zgtaszajgcego ztozony za posrednictwem kanatu, o ktérych mowa
w pkt 1) w trakcie bezposredniego spotkania z ktorymkolwiek z czionkéw Zespotu,
zorganizowanego nie p6zniej niz w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku;

3) wystanie  zgloszenia na  utworzony w tym  celu adres  mailowy:
sygnalista@dabrowka.net.pl

Przyktadowy wzor zgtoszenia zewnetrznego dokonywane okresla zatacznik nr 2 do

niniejszej Procedury.

Przesyiki listowne 2z dopiskami wskazanymi w ust. 1 nie podlegaja otwarciu

w Biurze Obstugi Interesanta i sg wylgczone z elektronicznego zarzadzania

dokumentacjag (EZD).

Biuro Obstugi Interesanta niezwlocznie przekazuje zgloszenie Przewodniczacemu

Zespotu, z zastrzezeniem ust. 5.

W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa dotyczy Sekretarza Gminy, zgtoszenie

wewnetrzne nalezy przekaza¢ bezposrednio do Wojta.

Zgtoszenia zewnetrznego mozna dokonac¢ réwniez anonimowo, w sposéb okreslony w ust.

1pkt 1

Zgloszenie zewnetrzne dokonane anonimowo to zgloszenie niezawierajgce danych

osobowych sygnalisty.

Do zgloszen zewnetrznych anonimowych stosuje sie odpowiednio postanowienia

dotyczgce zgtoszen zewnetrznych niebedacych anonimami, z uwzglednieniem art. 7 ust.

3 ustawy.

§9

DZIALANIE NASTEPCZE

W przypadku zgtoszenia zawierajgcego adres do kontaktu osoby dokonujgcej zgtoszenia,
Przewodniczacy zespolu w formie listownej w terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia
wysyta osobie dokonujgcej zgtoszenia w formie pisemnej potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia zewnetrznego. Wzér potwierdzenia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego stanowi
zatgcznik Nr 3 do Procedury.

Na zgdanie sygnalisty nie pdzniej niz w terminie miesiaca od dnia otrzymania zgdania
Przewodniczgcy Zespotu wydaje zaswiadczenie, ktére potwierdza, ze sygnalista podlega
ochronie. Wzér zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 4 do Procedury.

Przewodniczacy Zespotu moze zwrdci¢ sie do sygnalisty, na podany przez niego adres do
kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu.
Jezeli sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informaciji
lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, odstepuje sie od
zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji. Wzor wezwania o udzielnie wyjasnien lubli
udzielenie dodatkowych informaciji stanowi zatgcznik nr 5 do Procedury.

Wszystkie zgtoszenia wpisywane sg do rejestru zgtoszen zewnetrznych, o ktérym mowa w
8 12. Wz0r rejestru okresla zatgcznik nr 6 do Procedury.

Zespot dokonuje weryfikacji zgtoszenia.

Jezeli zgloszenie nadaje sie do rozpoznania, Zespdt wszczyna postepowanie
wyjasniajgce/ dziatanie nastepcze.

Postepowaniem wyjasniajgcym okolicznosci opisanych w zgtoszeniu zajmuje sie Zespot.
Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego sporzadza sie raport.

Raport obejmuje rekomendacje w zakresie zatatwienia sprawy.

10 Przewodniczacy Zespotu przekazuje raport Wojtowi.
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11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Po zapoznaniu z raportem W0jt podejmuje decyzje w zakresie dziatan majgcych na celu
eliminacje stwierdzonych naruszen prawa i przeciwdziatanie ponownemu ich wystgpieniu,
w tym w szczegOllnosci dziatania przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany
organizacyjne, czynnosci kontrolne lub zawiadomienie wkasciwych organdw.

Dziatania nastepcze podejmowane sg z zachowaniem nalezytej starannosci i bez zbednej
zwioki.

W przypadku otrzymania zgtoszenia nienalezgcego do zakresu dziatania Wojta Gminy
Wjt przekazuje zgtoszenie do organu wiasciwego w danej sprawie.

Wojt Gminy przekazuje bez zbednej zwloki wiasciwym instytucjom, organom lub
jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgtoszeniu
zewnetrznym w celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez takie
instytucje, organy lub jednostki, jezeli przewidujg to przepisy odrebne.

Maksymalnym terminem na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, ktorej wzor
stanowi zatgcznik nr 7 do Procedury, jest termin nieprzekraczajacy 3 miesiecy od dnia
przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.

W uzasadnionych przypadkach Przewodniczacy Zespotu przekazuje sygnaliScie
informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia
zewnetrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktorym
mowa w ust. 15.

Sygnalista zostaje poinformowany o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajgcych
wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego. Wzoér informacji o ostatecznym wyniku
dziatan nastepczych wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego, stanowi zatacznik nr
8 do Procedury.

W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego czynnosci Przewodniczacego wskazane
w niniejszej Procedurze moze wykonywac¢ wskazany przez Przewodniczgcego czionek
Zespotu. Przewodniczacy moze polecic wykonywanie okreslonych czynnoSci
poszczegélnym cztonkom Zespotu.

Jezeli w trakcie prac Zespotu wyloni sie zagadnienie prawne wymagajace wyjasnienia,
Zespot moze skorzysta¢ z konsultacji radcy prawnego.

§ 10
POZOSTAWIENIE ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO BEZ ROZPOZNANIA

W przypadku, gdy w zgtoszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz
przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu z
wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym, nie podejmuje sie dziatan nastepczych.
Przewodniczacy Zespotu informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajac
uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie
informuje o tym sygnalisty.

Przewodniczacy Zespotu odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze zgtoszen
zewnetrznych.

§ 11

OCHRONA SYGNALISTY

Od momentu dokonania zgtoszenia sygnalista, osoba pomagajgca w dokonaniu
zgtoszenia lub osoba powigzana z sygnalistg, podlegajg ochronie w zakresie danych
osobowych (poufno$¢ i anonimowos$¢) oraz w zakresie dziatan odwetowych.

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

Wojt Gminy wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatarn odwetowych wobec
sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg
rowniez w sytuacji, gdy zgtoszenie zewnetrzne zostalo zgtoszone w dobrej wierze, a

5



przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszone naruszenie prawa
nie miato miejsca.

Sygnaliscie, osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osobie powigzanej z

sygnalistg przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja oraz

innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, w szczegodlnosci ochrona przed:

1) odmowg nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciem umowy O prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy O prace na
okres prébny, niezawarciem kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub
niezawarciem umowy O prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na
czas okreslony - w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie
Z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniem wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniem awansu albo pominieciem przy awansowaniu;

6) pominieciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczeh zwigzanych z
praca,

7) przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywng oceng wynikow pracy lub negatywng opinig o pracy;

12) natozeniem lub zastosowaniem Srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
Srodka o podobnym charakterze;

13) przymusem, zastraszaniem lub wykluczeniem;

14) mobbingiem;

15) dyskryminacja;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniem udzialu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie;

19) dziataniem zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysziosci zatrudnienia w
danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniem straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzgdzeniem innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniem ddbr osobistych, w
szczegoblnosci dobrego imienia sygnalisty - chyba ze pracodawca udowodni, ze
kierowat sie obiektywnymi powodami.

Postawienia niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do osoby prawnej lub innej

jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegolnosci

stanowigcej wiasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajgcej.

Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio w przypadku, gdy informacje

0 naruszeniu prawa zgtoszono do odpowiednich instytucji, organu lub jednostki

organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie wtasciwym do dokonywania takich zgtoszen.

W przypadku stwierdzenia albo podejrzenia dziatan odwetowych wobec sygnalisty, osoby

pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista, Wojt Gminy jest

zobowigzany do podjecia Srodkéw zaradczych, ktére zmierzajg do uniemozliwienia
dziatania odwetowego lub usuniecia jego skutkow.

Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca, wspoétsprawca lub

pomocnikiem w naruszeniu prawa.

8§12
REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Kazdorazowo zgtoszenie zewnetrzne jest wpisywane w Rejestrze zgtoszen zewnetrznych
prowadzonym przez czionka Zespotu wyznaczonego przez Przewodniczacego Zespotu
niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.
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Wzér rejestru stanowi zatgcznik nr 6 do Procedury.
Rejestr zgloszen zewnetrznych obejmuje:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;

4) date dokonania zgtoszenia;

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

6) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w 8§ 9 ust. 2;

7) date zakonczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, gdy w zgtoszeniu
zewnetrznym dotyczgacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia
przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszen prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym;

9) szacunkowg szkode majatkowg, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w
wyniku postepowan dotyczgcych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgtoszenia -
o ile organ posiada te dane.

Poza dokonywaniem wpisOw do rejestru zgtoszen zewnetrznych, Zespét, przy zachowaniu
zasad poufnosci, jest zobowigzany do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentow
i informaciji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 13
POSTANOWIENIA KONCOWE

Procedura zgtoszen zewnetrznych oraz zwigzane 2z przyjmowaniem zgtoszen

przetwarzanie danych osobowych:

1) uniemozliwiajg  uzyskanie dostepu do informacji  objetych  zgloszeniem
nieupowaznionym osobom;

2) zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie - ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢ sygnalisty oraz osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie.

Zgtoszenia niespetniajgce wymogow okreslonych niniejsza Procedura, wykraczajgce poza

zakres przedmiotowy okreslony w § 4 czy przekazane za pomoca innych kanatéw zgtoszen

niz stanowi niniejsza Procedura, nie bedg podlegaly rozpatrzeniu.

Procedura wymaga przegladu i aktualizacji co najmniej raz na 3 lata.

Za aktualizacje Procedury odpowiada Przewodniczacy Zespotu.

Woéjt Gminy za kazdy rok kalendarzowy sporzadza sprawozdanie zawierajagce dane

statystyczne dotyczgce zgtoszen zewnetrznych, obejmujace:

1) liczbe przyjetych zgtoszeh zewnetrznych;

2) liczbe postepowan wyjasniajacych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych
zgtoszenh zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych postepowan;

3) szacunkowg szkode majgtkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w
wyniku postepowan dotyczgcych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgtoszenia
zewnetrznego - o ile organ publiczny posiada te dane.

Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 5 WOojt Gminy przekazuje Rzecznikowi Praw

Obywatelskich w terminie do dnia 31 marca roku nastepujacego po roku, za jaki

sprawozdanie jest sporzadzane.

Na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy zamieszcza sie Procedure
zgtoszenh zewnetrznych wraz z zatgcznikami.

Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

Klauzula informacyjna RODO stanowi zatgcznik nr 9 do Procedury.

. Kazdy z pracownikéw Urzedu zobowigzany jest do zapoznania sie z treScig przedmiotowej
Procedury, za$ osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
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funkcji, lub petienia sluzby, przekazywana jest informacja o Procedurze wraz z
rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy. Wzor

oswiadczenia 0 zapoznaniu sie z przepisami Procedury stanowi zatgcznik nr 10 do
Procedury.



