ZARZADZENIE NR 179.2024
WOJTA GMINY KOWALA

z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa i podejmowania
dzialan nastepczych "

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024r.
poz. 1465 z pézn.zm.), w zwiazku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (t.].
Dz. U. 2 2024r. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam w Urzegdzie Gminy w Kowali- Stepocinie ,,Procedure zgloszen zewngtrznych o naruszeniach
prawa i podejmowania dzialan nastepczych" stanowigca Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 roku.

Wojt Gminy Kowala

Wieslaw Pachniewski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 179.2024
Wojta Gminy Kowala
z dnia 23 grudnia 2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH O NARUSZENIACH PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
§ 1. DEFINICJE
Przez uzyte w Procedurze okreslenia rozumie si¢:

1. Organ publiczny — organ administracji publicznej, ktory ustanowil procedur¢ przyjmowania zgloszen
zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;

2. Procedura — niniejsza Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych ipodejmowania dziatan
nastepczych;

3. Sygnalista — osoba fizyczna, dokonujgca Zgloszenia Naruszenia, ktorej przyznano status Sygnalisty na
zasadach okre§lonych w niniejszej procedurze;

4. Zgloszenie/Zgloszenie Naruszenia — informacja o naruszeniu prawa dokonane za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji i zgltoszone do organu publicznego;

5. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajacg osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu jako
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktoéra osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia
prawa jest powigzana;

6. Informacja zwrotna — przekazana Sygnali$cie informacja na temat planowanych lub podjetych Dziatan
Nastepczych 1 powodow takich dziatan;

7. Dzialanie Nastepcze — dziatania podjete przez organ publiczny w celu oceny prawdziwo$ci informacji
zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia,
w szczegolnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie procedury
przyjmowania Zgloszen zewnetrznych i podejmowania Dziatan Nastepczych;

8. Kanal Zgloszenia — oznacza techniczne i organizacyjne rozwigzanie umozliwiajace dokonywanie
zgloszen zewnetrznych;

9. Koordynator ds. obslugi zgloszen — osoba upowazniona w ramach struktury organizacyjnej Urzedu
Gminy w Kowali- Stepocinie, koordynujgca dziatania Zespotu ds. rozpatrywania Zgloszen, odpowiedzialna za
podejmowanie dzialan nastgpczych, wlaczajac wto weryfikacje zgloszenia idalsza komunikacje ze
zglaszajacym, wtym wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajacemu informacji
zwrotnej oraz nadzor nad catym procesem zgloszeniowym i dziataniem nastepczym,;

10. Dzialanie Odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktore jest spowodowane
zgloszeniem 1iktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

11. Informacja na temat naruszenia — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatych
lub potencjalnych naruszen, do ktorych doszto lub prawdopodobnie dojdzie w jednostce, w ktérej osoba
zglaszajaca pracuje lub pracowata badz w innej organizacji, z ktérag osoba dokonujaca zgtoszenia utrzymuje Iub
utrzymywata kontakt w kontek$cie wykonywanej pracy lub dotyczace prob ukrycia takich naruszen;

12. Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,
w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowal, lub winnym podmiocie prawnym, zktérym Sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z pracag, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;
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13. Kontekst zwiazany z praca — przeszle, obecne lub przyszte dzialania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe swiadczenia pracy
lub ustug lub pehienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pehlienia stuzby
w podmiocie prawnym, w ramach ktoérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosc¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;

14. Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktora pomaga Sygnaliscie
w zgloszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

15. Osoba powiazana z sygnalista — osobg fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym
wspotpracownika lub osobe najblizszag Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. -
Kodeks karny;

16. Osoba odpowiedzialna za odbieranie Zgloszen — osoba upowazniona w ramach struktury
organizacyjnej Urzedu Gminy w Kowali - Stgpocinie do przyjmowania zgloszen zewnetrznych;

17. Zespol ds. rozpatrywania Zgloszen - wewngtrzny zesp6l wyjasniajacy pod przewodnictwem
Koordynatora ds. obslugi Zgtoszen powolany do kompleksowego wyjasnienia okolicznos$ci opisanych
w Zgloszeniu Naruszenia;

18. Zgloszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa wewnatrz Urzedu Gminy
w Kowali- Stepocinie zgodnie z Procedura zgloszen wewngtrznych o naruszeniach prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Urzgdzie Gminy w Kowali- Stepocinie;

19. Zgloszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu lub
organowi centralnemu - Rzecznikowi Praw Obywatelskich.

20. Urzad — oznacza Urzad Gminy w Kowali — Stepocinie;
21. Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

22. Rozporzadzenie RODO - oznacza Rozporzadzenie PEiR (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE.L.z2016r. Nr 119, s. 1, z p6zn. zm.)

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Wprowadzenie Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa i podejmowania
dziatan nastepczych ma na celu realizacje obowiazku prawnego, w tym okreslenia sposobu i trybu
postepowania z informacjami o naruszeniach prawa.

2. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistnialego Iub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktorego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w zwiazku z dziatalnoscig organu
publicznego.

3. Procedure stosuje si¢ do zgloszen zewnetrznych bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego,
dokonanych przez sygnalistow.

§ 3. ZAKRES

IstPrzedmiotem zgloszenia zewnetrznego moga by¢ naruszenia prawa w postaci dziatania lub zaniechania
niezgodnego z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1.1.korupcji;

1.2.zaméwien publicznych;

1.3.ushug, produktow i rynkow finansowych;

1.4.przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
1.5.bezpieczenstwa produktoéw i ich zgodnos$ci z wymogami;
1.6.bezpieczenstwa transportu;

1.7thochrony $rodowiska;

1.8.ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
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1.9.bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

1.10.zdrowia i dobrostanu zwierzat;

1.11.zdrowia publicznego;

1.12.ochrony konsumentow;

1.13.ochrony prywatnosci i danych osobowych;
1.14.bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

1.15.interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;

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

1.17 konstytucyjnych wolnosci ipraw czlowieka iobywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1.1-1.16.

2. W ramach Procedury zgloszen zewngtrznych, mozna zglasza¢ naruszenia prawa dotyczace organu
publicznego, w kontekscie zwigzanym z praca.

§ 4. SYGNALISTA

1. Zgodnie zzasada dobrej wiary kazda Osoba uprawniona do dokonania Zgloszenia powinna zglosi¢
Naruszenie jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sa
prawdziwe.

2. Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Koordynator ds. obstugi Zgtoszen.

3. Koordynator ds. obslugi Zgloszen potwierdza przyj¢cie Zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania. Wzor potwierdzenia zgloszenia naruszenia stanowi Zafgcznik nr I do niniejszej Procedury.

4. Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zglaszajacy, chyba ze Wstgpna analiza Zgloszenia daje podstawy do
przyjecia, iz Zgtaszajacy w sposob oczywisty dziatal w zlej wierze (domniemanie dobrej wiary). W zlej wierze
pozostaje Zglaszajacy, ktory dziala w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspotzycia spotecznego.

5. Jezeli w toku Postepowania Wyjasniajacego okaze si¢, ze Zglaszajacy, ktory uprzednio otrzymat status
Sygnalisty, dziatal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla Sygnalisty.

6. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup os6b uprawnionych do dokonania
zgloszenia:

6.1.pracownicy i wspolpracownicy oraz byli pracownicy i wspotpracownicy Urzedu,
6.2.0soby dziatajagce w imieniu i na rzecz Urzedu,

6.3.wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane z Urzedem, w szczegolnosci: osoby pomagajace
w dokonaniu zgloszenia nieprawidlowosci, praktykanci, stazySci lub kandydaci do zatrudnienia, jesli
informacje dotyczace nieprawidlowosci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw
poprzedzajacych nawiazanie stosunku zatrudnienia.

7. Zgloszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegolnosci:
7.1.podmiotow powiazanych z Urzedem,
7.2.0s0by fizycznej uprawnionej do reprezentowania Urzedu,
7.3.pracownikow 1 wspotpracownikow Urzedu w zwigzku ze §wiadczeniem pracy na jej rzecz,

7.4.podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy begdacego osoba fizyczna, jezeli jego czyn zabroniony
pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z Urzedem,

7.5.pracownika lub wspotpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub na rzecz
przedsigbiorcy niebgdacego osoba fizyczna, jezeli jego czyn pozostawatl w zwigzku z wykonywaniem umowy
zawartej przez tego przedsigbiorce z Urzedem.
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8. Przez nieprawidtowosci nalezy rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia
informacje, w szczegolnosci mogace $wiadczy¢ o:

8.1.podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popethienia czynu zabronionego przez podmioty, o ktoérych
w ust. 7,

8.2.niedopetieniu obowigzkow lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane w ust. 7,

8.3.niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okoliczno$ciach w dziataniach podmiotéw
wymienionych w ust. 7,

8.4 nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnosci Urzgdu, ktore moglyby prowadzi¢ do popetienia czynu
zabronionego lub wyrzadzenia szkody,

8.5.naruszeniu przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, na podstawie ktorych dziata Urzad,
8.6.naruszeniu wewngtrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych w Urzgdzie.
§ 5. ZGLASZANIE NARUSZENIA

1. Sygnalista moze zglosi¢ Naruszenie Prawa jako Zgloszenie zewnegtrzne bez uprzedniego dokonania
Zgloszenia wewnetrznego w formie pisemnej lub ustnej. Zgloszenie pisemne moze by¢ dokonane w formie
papierowej lub elektronicznej poprzez wypetnienie iprzestanie Formularz zgloszenia naruszenia. Wzor
Formularza zgloszenia naruszenia stanowi Zalgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

2. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokolu rozmowy przed jego podpisaniem.

3. Umozliwia si¢ osobie zglaszajacej nastgpujace kanaly informacyjne w celu dokonywania Zgloszen
zewnetrznych:

2.1.za pomoca poczty elektronicznej za posrednictwem wskazanego adresu e-mail: sygnalista@kowala.pl ,

2.2.pisemnie poczta lub kurierem w zamknigtej kopercie na adres: Urzad Gminy w Kowali — Stepocinie ul.
Marii Walewskiej 7, 26 -624 Kowala - Stepocina opatrzonej adnotacjg ,,ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE”,

2.3.w formie ustnej podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania
wniosku o takg forme¢ zgloszenia. Za zgodg Sygnalisty zgloszenie bedzie dokumentowane w formie protokotu
rozmowy, odtwarzajacego jej dokladny przebieg.

4. W przypadku stwierdzenia zgloszenia o charakterze anonimowym, zgtoszenie to podlega wpisowi do
rejestru z adnotacja o jego anonimowosci. Zgloszenie anonimowe pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

5. Zgloszenie moze mie¢ charakter jawny lub poufny.

6. Zgloszenie jawne ma miejsce w sytuacji, ktorej Sygnalista wyraza zgod¢ na ujawnienie tozsamosci
wlasnej osobom zaangazowanym w prowadzenie postgpowania oraz osobom postronnym.

7. Zgloszenie poufne ma miejsce w sytuacji, ktorej dane Sygnalisty dostgpne sg wylacznie Osobom
upowaznionym.

8. Zgloszenie Naruszenia powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu Zgloszenia oraz
powinno zawiera¢ przynajmniej nast¢pujace informacje:

8.1.date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o Naruszeniu,
8.2.0pis konkretnej sytuacji lub okolicznos$ci stwarzajagcych mozliwos$¢ wystgpienia Naruszenia,
8.3.wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgloszenie Naruszenia,

8.4.wskazanie ewentualnych swiadkéw Naruszenia,

8.5.wskazanie wszystkich dowodéw 1 informacji, jakimi dysponuje Zglaszajacy, ktére mogg okazaé si¢
pomocne w procesie rozpatrywania Naruszenia.

9. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia Naruszenia jako tajemnicy ipowstrzymania si¢ od publicznych rozmoéw o zglaszanych
podejrzeniach Naruszenia, chyba Ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

§ 6. FALSZYWE ZGLOSZENIE
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1. Zgloszenie Naruszenia moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.
2. Zakazuje si¢ §wiadomego sktadania fatszywych Zgloszen Naruszenia.

3. W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajagcego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci
swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety
do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢
rowniez zakwalifikowane jako ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych ijako takie
skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o pracg bez wypowiedzenia.

4. W przypadku zglaszajacego, swiadczacego na rzecz Urzedu ustugi lub dostarczajacego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgloszenia nieprawidtowosci skutkowac
moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomigdzy stronami.

5. Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zgtaszajacy s$wiadomie dokonujacy fatszywego zgloszenia
moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie
Urzedu w zwiazku z fatszywym zgloszeniem.

§ 7. DZIALANIE NASTEPCZE
1. Dostep do kanatow Zgtaszania Naruszenia posiadajg tylko Osoby upowaznione.

2. Po wptlynieciu Zgloszenia Naruszenia, Koordynator ds. obstugi Zgloszen, niezwlocznie - nie pdzniej
jednak niz w terminie 5 dni od wptywu, dokonuje Wstepnej analizy Zgloszenia.

3. Koordynator ds. obstugi Zgloszen ma obowiazek poinformowaé Zgtaszajacego 0 przyjeciu
zgloszenia oraz nadania statusu Sygnalisty w terminie 7 dni od dnia Zgloszenia. Potwierdzenia dokonuje si¢ na
adres do kontaktu przekazany przez Sygnaliste¢ chyba, ze Sygnalista nie wskazal adresu, na ktory nalezy
przekaza¢ potwierdzenie.

4. Jezeli Zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, Koordynator ds. obstugi Zgloszen wszczyna Postgpowanie
Wyjaséniajace/ Dziatanie Nastgpcze.

5. Wewnetrzng jednostka odpowiedzialng za kompleksowe wyjasnienie okolicznosci opisanych
w Zgloszeniu Naruszenia jest Zespot ds. rozpatrywania Zgloszen, powotany odrebnym Zarzadzeniem.

6. Nadzor nad Postepowaniem Wyjasniajacym prowadzonym przez Zespdt ds. rozpatrywania Zgloszen
sprawuje Koordynator ds. obstugi Zgtoszen.

7. Rozpatrzenie Zgloszenia Naruszenia nastgpuje, w okresie nie dluzszym niz 3 miesigce od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia
w terminie 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia, chyba, ze Sygnalista nie podal adresu do
kontaktu, na ktory zostaje przekazana informacja o sposobie rozwigzania sprawy pod warunkiem mozliwosci
zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentow i dowodow. W uzasadnionych
przypadkach termin ten moze zosta¢ wydluzony do 6 miesiecy, o czym zostanie poinformowana osoba
dokonujaca zgtoszenia przed uptywem tego terminu.

8. Z przeprowadzonego Postgpowania Wyjasniajacego Zesp6t sporzadza protokot.

9. W przypadku zgloszenia zasadnego, Zespdt moze wydaé¢ rekomendacje o stosownych Dziataniach
Naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktora dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje,
ktorych celem jest wyeliminowanie  izapobieganie tozsamym lub podobnym Naruszeniom co opisane
w Zgloszeniu, w przyszlosci. Protokét moze obejmowacé rekomendacje Zespotu w zakresie ewentualnych
konsekwencji w stosunku do sprawcy/sprawcéw Naruszenia albo Zglaszajacego, ktory dokonat swiadomie
falszywego Zgloszenia, ktore ostatecznie wyciaga Pracodawca.

10. Do zadan Zespotu nalezy w szczeg6lnosci:
10.1.prowadzenie rejestru zgloszen zewnetrznych;

10.2.na zadanie Sygnalisty wydanie nie pézniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania
zaswiadczenia, w ktérym potwierdza, ze Sygnalista podlega ochronie okreslonej w rozdziale 2 ustawy;

10.3.zapewnienie poufnosci danych osobowych pozyskanych w zwigzku ze zgloszeniem i wyjasnieniem
sprawy;

10.4.zapewnienie bezstronno$ci w prowadzonych postgpowaniach;
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10.5.wystgpowanie do Sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje;

10.6.przekazywanie w wyjatkowych przypadkach zgtoszenia innym jednostkom organizacyjnym,;
10.7.przygotowanie informacji dla Sygnalisty o ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajacego;
10.8.podejmowanie z zachowaniem nalezytej starannosci Dziatan Nastgpczych;

11. Wobec osoby zglaszajacej oraz osob powigzanych ze zgloszeniem jest realizowany obowiazek
informacyjny wynikajacy z art. 13 i art. 14 Rozporzadzenia RODO.

12. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie moze zosta¢ uznane za:
13.1.zasadne 1 wowczas podejmowane sg Dziatania Nastgpcze lub zawiadamia si¢ organy $cigania;
13.2.bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas pozostawia si¢ zgltoszenie bez rozpatrzenia.

13. Zespot dokonuje oceny zgloszenia w zakresie informacji wymagajacych natychmiastowego dziatania
w zakresie zapobiezenia niepowetowanej szkodzie dla interesu publicznego lub prywatnego albo w zakresie
zabezpieczenia dowodow.

14. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego cztonkowie Zespotu, z zastrzezeniem wymogow
przewidzianych w odrebnych przepisach majg prawo do:

15.1.dostepu do dokumentéw bedacych w posiadaniu organu;
15.2.uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow i zleceniobiorcow;
15.3.dostepu do danych z monitoringu wizyjnego;

15.4 korzystania z pomocy kadry kierowniczej, pracownikow Urzedu oraz zewngtrznej obstugi prawnej
organu w trakcie prowadzonych czynnosci;

15.5 konsultowania, w niezbednym zakresie uzyskanych informacji z Sygnalistg.

15. W przypadku wystapienia uzasadnionych okoliczno$ci dopuszcza si¢ takze zbadanie lub monitorowanie
informacji idanych stuzbowych przetwarzanych przez pracownika Urzedu z wykorzystaniem aktywow
sluzbowych, z zastrzezeniem wymogoéw przewidzianych w odrgbnych przepisach.

16. Podmiot publiczny okre§la dalsze Dzialania Nastepcze iosoby odpowiedzialne za ich realizacje
1 informuje o tym Zespot.

§ 8. OCHRONA SYGNALISTY

1.0Od momentu przyjecia zgloszenia zewngtrznego naruszenia prawa tozsamos¢ Sygnalisty podlega
ochronie.

2. Ogranicza si¢ w procesie do minimum liczbe os6b znajacych te dane osobowe, a osoby posiadajace
wiedze o tozsamosci Sygnalisty potwierdzajg zachowanie jej w poufnosci.

3. Tozsamo$¢ Sygnalisty moze zosta¢ przekazana wilasciwym organom publicznym na ich zadanie
wramach prowadzonego konkretnego postgpowania zgodnie zprawem Unii lub prawem panstwa
cztonkowskiego.

4. Ujawnienie tozsamosci Sygnalisty winnych przypadkach jest mozliwe jedynie za wyrazna,
udokumentowang zgoda Sygnalisty. W szczegolno$ci Sygnalista zwracajacy si¢ o interwencje w sprawie
podejmowanych wobec niego Dziatan Odwetowych powinien wyrazi¢ zgode na ujawnienie jego tozsamos$ci
w zakresie niezbednym dla przeciwdziatania Dziataniom Odwetowym. Powyzsze zasady odnosza si¢ takze do
Osob pomagajacych dokonaé zgloszenia oraz powigzanych z Sygnalistami, jezeli ich tozsamos¢ jest znana
osobom przyjmujacym zgloszenie.

5. Podejrzenia odnosnie naruszen moga pojawic si¢ takze w trakcie czynno$ci wyjasniajacych. Osoba,
ktorej dotyczy zgloszenie ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia oraz ochrony tozsamosci przez caty
okres prowadzenia postgpowania i Dzialan Nastepczych, a jezeli zarzuty si¢ nie potwierdza — takze po ich
zakonczeniu.

6. Powyzsze zasady stosuje si¢ odpowiednio do osob, ktdre nie zostaly wymienione w Zgloszeniu, ale
w stosunku do ktorych nasungty si¢ podejrzenia Naruszenia Prawa w trakcie dalszych czynnosci.
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7. Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktorych ujawnienie
jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

8. Szczegoly dotyczace ochrony Sygnalisty znajdujq sie w Zalgczniku nr 3 do niniejszej Procedury.
§ 9. REJESTR NARUSZEN

1. Kazdorazowo Zgloszenie Naruszenia zostaje zarejestrowane w Rejestrze Naruszenia/Poufnym
Rejestrze, niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajacego.

2. Za prowadzenie Rejestru Naruszen odpowiada Koordynator ds. obstugi Zgloszen.
3. Poufny Rejestr, stanowiagcy Zalgcznik nr 4 do niniejszej Procedury zawiera co najmnie;:
3.1.Dane kontaktowe Sygnalisty i numer sprawy
3.2.Wszystkie szczegotowe informacje posiadane na temat Zgloszenia Naruszenia,
3.3.Przebieg analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia Naruszenia,
3.4.0soby i organy biorace udziat w procesie analizy i rozpatrzenia Zgloszenia Naruszenia,
3.5.Wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja).
4. Rejestr zgloszen zewnetrznych, stanowiacy Zalgcznik nr 5 do niniejszej Procedury zawiera co
najmniej:
4.1.numer zgloszenia;
4.2.przedmiot naruszenia prawa;
4.3.dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob;
4.4 date dokonania zgltoszenia;
4.5.informacje¢ o podjetych Dziataniach Nastepczych;
4.6.informacje o wydaniu za§wiadczenia, o ktorym mowa w art. 38 ustawy;
4.7.date zakonczenia sprawy;
4.8.informacj¢ o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktérym mowa w art. 40 ust. 2 ustawy;

4.9.szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku postgpowan
dotyczacych Naruszen Prawa bedacych przedmiotem zgloszenia — o ile dane te sg znane organowi.

5.Poza prowadzeniem Rejestru, Referat Organizacyjny, przy zachowaniu zasad poufnosci jest
zobowigzane do przechowywania wszelkich dowodow, dokumentéw i informacji zebranych w toku analizy
oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgloszenia przez okres 3 lat, po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 10. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Za wdrozenie niniejszej Procedury, jej stosowanie i aktualno$¢ zawartych w niej zapisow odpowiada
Sekretarz Gminy.

2. Organ publiczny upowaznia Sekretarza Gminy do przekazywania zainteresowanym osobom informacji
na temat Procedury zgloszen zewngtrznych.

3. Pracownicy organu publicznego nieupowaznieni do przyjmowania zgloszen zobowigzani sg do
nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci Sygnalisty lub osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie oraz niezwlocznego przekazania zgloszenia Zespolowi ds. rozpoznawania Zgloszen.

4. Organ publiczny przekazuje sprawozdanie zawierajace dane statystyczne zgloszen zewngtrznych za
kazdy rok w terminie do dnia 31 marca roku nastepujacego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.

5. Ocena adekwatnos¢ i skuteczno$ci Procedury dokonywana jest systematycznie, nie rzadziej niz raz na
trzy lata
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6. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy ustawy
z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow, Rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 z dnia 27.04.2016 1.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Rozporzadzenie RODO).

7. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie od dnia 25 grudnia 2024 r. i podlega podaniu jej do publicznej
wiadomosci.

Zalaczniki do niniejszej procedury:
1. Potwierdzenie Zgloszenia Naruszenia - Zatgcznik Nr 1;
2. Formularz Zgltoszenia Naruszenia - Zatacznik Nr 2;
3. Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach Zgloszenia- Zalgcznik Nr3;
4. Poufny Rejestr- Zatacznik Nr 4;
5. Rejestr zgloszen wewnetrznych- Zatacznik Nr 5;

6. Klauzula informacyjna RODO- Zatacznik Nr 6.
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Zatacznik nr 1 do
Procedury zgloszen zewngtrznych
o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastgpczych

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgloszenia Naruszenia, ktore zostalo dokonane przez

dnia I dotyczy  Naruszenia

polegajacego na

Niniejszym stwierdza si¢, ze Zglaszajagcemu nadano / odméwiono nadania* statusu
Sygnalisty.

Odmowa nadania Zglaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nast¢pujacych wzgledow:

Podpis Koordynatora ds. obstugi Zgloszen

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 2 do
Procedury zgloszen zewngtrznych

o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastgpczych

FORMULARZ ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO

Informacje ogdlne

Kogo/ czego dotyczy zgloszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zgtaszajacego

Imi¢ 1 nazwisko

telefon

e-mail

adres do korespondencji

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia Naruszenia

Data powzigcia wiedzy o Naruszenia

Miejsce zaistnienia

Czy zostalo zgtoszone?

Do kogo zostato zgloszone?

Opis Naruszenia

1d: 50415E03-3CF4-4FD2-B47F-66FB7F56BA1C. Podpisany

Strona 1



Swiadkowie

Imig¢ i nazwisko

Imi¢ i nazwisko

Imig¢ i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NARUSZENIA

A podejrzenie przygotowania, usitowania lub popelnienia czynu zabronionego

A niedopetnienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

A niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach

A naruszenia w organizacji dziatalno$ci

A Inne/jakie?

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomo$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym

zgloszeniem Naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Zalaczniki

B W e
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POUCZENIE

W  przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu
nieprawidlowosci $wiadomie podano nieprawd¢ lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy
pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako cigzkie
naruszenie podstawowych obowigzkoéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem
umowy o prac¢ bez wypowiedzenia.

W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz Urzedu ustugi lub dostarczajacego towary,
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia
nieprawidlowosci skutkowaé¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem
wspotpracy pomigdzy stronami.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy swiadomie dokonujacy fatszywego
zgloszenia moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku
wystapienia szkody po stronie Urzgdu w zwiazku z fatlszywym zgloszeniem

A - zaznaczy¢ whasciwe
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Zatacznik nr 3 do
Procedury zgloszen zewngtrznych
o naruszeniach prawa i podejmowania dzialan nastgpczych

Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach Zgloszenia Zewnetrznego

=

W Procedurze przez Sygnaliste, rozumie si¢ osobe zglaszajaca nieprawidlowosci w
sprawach, w ktérych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikow tych
postepowan.

2. Sygnalistg jest kazda osoba, ktora zgtasza nieprawidlowosci, ktora nie robi tego ze wzgledu
na swoj wlasny interes prawny.

3. Sygnalista nie jest $wiadkiem w postgpowaniu, ktore zostanie zainicjowane na skutek jego
Zgloszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczgtego postepowania.

4. Sygnalista nie staje si¢ strong postepowania administracyjnego w rozumieniu przepisow
art. 28 k.p.a., w sprawie toczacej si¢ na skutek otrzymanego od niego zgloszenia.

5. Dane osobowe osoby, ktorej nadano status Sygnalisty, podlegaja szczegolnej ochronie w
celu ograniczenia osobistego ryzyka osoby zglaszajacej nieprawidlowosci, w tym
negatywnych konsekwencji ze strony osob i podmiotéw, do ktérych odnosilo sie
Zgloszenie.

6. W celu skutecznego podjecia Dziatan Nastgpczych oraz przekazania informacji zwrotnej
Sygnalista zobowigzany jest do podania adresu do kontaktu.

7. W przypadku, gdy w zgloszeniu zewngtrznym nie podano adresu do kontaktu ani nie jest
mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie podanych danych nie realizuje si¢ obowigzku
wynikajgcego z przepisow ustawy o Sygnalistach tj.:

a) nie informuje si¢ Sygnalisty o odstapieniu od przekazania Zgloszenia zewnetrznego, jesli
zgloszenie nie dotyczy informacji o Naruszeniu Prawa,

b) nie przesyla si¢ Sygnali$cie potwierdzenia przyje¢cia Zgloszenia,

C) nie wydaje si¢ zaswiadczenia o nadaniu statusu Sygnalisty i fakcie objecia ochrong
Sygnalisty,

d) nie informuje si¢ Sygnalisty o niepodjeciu Dziatan Nastgpczych lub o pozostawieniu
Zgloszenia bez rozpoznania,

e) nie przekazuje si¢ Sygnaliscie informacji zwrotnej o wyniku postepowania wszczetego na

skutek Zgloszenia.
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8. Dane Sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku postepowania
stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia
ze strony Sygnalisty.

9. Dla spraw, zglaszanych przez osobe, ktorej nadano status Sygnalisty tworzy si¢ odrebny
rejestr spraw.

10. Osoba otrzymujaca zgtoszenie, na podstawie jego tresci, ustala wlasciwo§¢ organu do
rozpatrzenia Zgtoszenia.

11. Osoba otrzymujgca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z Sygnaturg
odpowiednig dla zgloszen Sygnalistow, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych
Sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

12. Od Sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktore zostalty przez
niego wskazane w przekazanym Zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na
jednoznaczng identyfikacje.

13. Dane Sygnalisty nie s3 ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z
postepowaniem.

14. Danych Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postepowania.

15. Danych Sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z
postepowaniem.

16. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktdre zostato wszczete
na skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacj¢ publiczng w

ramach sprawy zarejestrowanej w zwiazku z przekazanym przez niego Zgtoszeniem.
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Poufny Rejestr Zgloszen Zewnetrznych

Zatacznik nr 4 do

Procedury zgloszen zewngtrznych
o naruszeniach prawa i podejmowania dzialan nastgpczych

Nr zgloszenia/ data
przyjecia Zgloszenia

Imi¢ i nazwisko
zglaszajacego i jago dane
kontaktowe

Szczegoélowe informacje
posiadane na temat
Zgloszenia Naruszenia

Osoby i organy biorace
udzial w procesie analizy
i rozpatrzenia Zgloszenia
Naruszenia

Przebieg analizy i
rozpatrzenia Zgloszenia
Naruszenia

Decyzje i eskalacje
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Rejestr zgloszen wewnetrznych

Zatacznik nr 5 do
Procedury zgloszen zewngtrznych

o naruszeniach prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Numer Przedmiot Data dokonania Informacja o Dane osobowe Informacja o Informacja o Informacja o Data zakonczenia Szacunkowa
sprawy Naruszenia Zgloszenia podjetych Sygnalisty oraz wydaniu podjetych niepodejmowaniu sprawy szkoda majatkowa,
zZewnetrznego Dzialaniach osoby, ktorej zaswiadczenia, ze Dzialaniach dalszych dzialan w jezeli zostala
Nastepczych dotyczy zgloszenie, | Sygnalista podlega Nastepczych przypadku, o ktérym stwierdzona oraz

niezbedne do
identyfikacji tych
0sob

ochronie
(art. 38 ustawy)

mowa w art. 40 ust. 2
ustawy

kwoty odzyskane w
wyniku
postepowan
dotyczacych
Naruszen Prawa
bedacych
przedmiotem
zgloszenia — 0 ile
dane te s Zznane
organowi.
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Zalacznik nr 6 do
Procedury zgtoszen zewngtrznych

o0 naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastgpczych

Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informuyje, iz:

1. Administrator danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Kowala z siedzibg w Kowali- Stepocinie
przy ul. Marii Walewskiej 7.

2. Inspektor Ochrony Danych:

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, Panig Dorot¢ Wasik, z ktérym moze si¢ Pani/Pan
skontaktowa¢ w przypadku jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych i praw przystugujacych Pani/Panu na mocy przepiséw o ochronie danych osobowych.

Dane kontaktowe - adres e-mail: iod@kowala.pl

3. Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem Naruszenia, zgodnie
z Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zw. z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow.

Jezeli zgloszenie bedzie zawieralo dane szczegdlnej kategorii bedziemy je przetwarzali w zwigzku

z niezbgdnoscia ze wzgledow zwiazanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa, w oparciu
0 postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

4. Prawa osob, ktorych dane dotycza

Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego jakim jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, niemniej jednak nie
bedzie to miato wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej cofnieciem.

5. Okres przechowywania

Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgloszeniu bgdg przetwarzane przez okres 3 lat od zakonczenia
postgpowania wyjasniajacego.

6. Odbiorcy danych

Co do zasady Pana/ Pani dane sg zachowane w poufnosci. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawniane
uprawnionym podmiotom, w zwigzku z weryfikacja zgloszenia za Pana/Pani wyraznym przyzwoleniem,
w trybie okreslonym przez bezwzglednie obowigzujace przepisy prawa.

7. Profilowanie

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

1d: 50415E03-3CF4-4FD2-B47F-66FB7F56BA1C. Podpisany Strona 1
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