1.

Zatacznik do Zarzadzenia nr 114/24
Woéjta Gminy Nowa Wie$ Wielka
z dnia 23 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Gminy Nowa Wie$ Wielka

§1
Postanowienia ogdlne

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych (dalej
,Procedura” lub ,Procedura zgtoszen zewnetrznych”) ma na celu umozliwienie wskazanym
w tresci osobom dokonywanie zgtoszen nieprawidtowosci w kontekscie zwigzanym z pracg oraz
zapewnienie tym osobom wtasciwej i skutecznej ochrony przeciw dziataniom odwetowym, jakie
mogtyby zostac podjete w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

Niniejsza procedura reguluje wymagania dotyczace przyjmowania i obstugi zgtoszen zewnetrznych
dotyczacych naruszen prawa przez Urzad Gminy Nowa Wies Wielka.

Procedura okredla zasady przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w tym m.in.:

a) przyjmowanie i weryfikacja zgtoszen zewnetrznych,

b) podejmowanie dziatan nastepczych,

c) ochrony sygnalistow oraz oséb pomagajgcych sygnaliscie lub powigzanych z sygnalista.

§2

Definicje

Uzyte w procedurze okreslenia nalezy rozumie¢ jako:

1)

2)

4)

adres do kontaktu — nalezy przez to rozumie¢ adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej podany przez sygnaliste w momencie dokonywania zgtoszenia;

dziatania nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete przez jednostke w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacego przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych;

dziatania odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, wtym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, wtym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszto
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lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktérej sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji
lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innej
organizacji, z ktérg sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg,
lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

5) informacja zwrotna — nalezy przez to rozumieé przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

6) kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji w organizacji,
lub na rzecz tej organizacji, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

7) organ publiczny — nalezy przez to rozumiec naczelne i centralne organy administracji rzgdowej,
terenowe organy administracji rzagdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, witasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w okreslonych dziedzinach
wskazanych w przepisach prawa;

8) osoba, ktérej dotyczy zgltoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdrej ustawa z dnia 14 czerwca
2024 o ochronie sygnalistéw (Dz.U.2024.928) przyznaje zdolno$¢ prawng , wskazang w zgtoszeniu
lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktérg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

9) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca
i ktoérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

10) osoba powigzana z sygnalistg — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych, wtym wspodtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu
art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz.U.2024.17);

11) platforma — nalezy przez to rozumiec platforme SYGNALISTA24.info stuzaca do zgtaszania i obstugi
naruszen;

12) RODO - nalezy przez to rozumiec rozporzgdzenie Parlamentu europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);

13) sygnalista — osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen
prawa w kontekscie zwigzanym 1z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspotpracy;

14) system ochrony sygnalistow — system obejmujgcy wszelkie dziatania zwigzane ze zgtaszaniem
naruszen prawa;

15) ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;
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16) zgloszenie — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie

17

18

~

~

zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928);

zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie informacji
o naruszeniu prawa zgodnie z wymogami okreslonymi w wewnetrznej procedurze zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych obowigzujgcej w danym podmiocie;

zgloszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie informacji
o naruszeniu prawa zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszej procedurze. Informacje
o naruszeniu prawa z wykorzystaniem kanatu zewnetrznego przyjmuje réwniez Rzecznik Praw
Obywatelskich oraz inne organy publiczne zgodnie z wymogami okreslonymi w obowigzujacych
podmiotach.

§3

Odpowiedzialnos¢

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, wtym zapewnienie zasobdéw niezbednych do realizacji
zadan wynikajgcych z niniejszej regulacji odpowiada Wojt Gminy.
2. Za wykonanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada:
1) Woéjt Gminy, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegdlnosci
poprzez:

a) zaangazowanie w rozwaj systemu ochrony sygnalistow;

b) zapewnienie $rodkéw finansowych iorganizacyjnych umozliwiajgcych rozwdj systemu
ochrony sygnalistow;

c) wskazanie ipisemne upowaznienie oséb wyznaczonych do przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych, prowadzenia rejestru zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych oraz
zobowigzanie tych oséb do zachowania poufnosci przetwarzanych informacji;

d) powotywanie na wniosek oséb wyznaczonych do obstugi zgtoszen zewnetrznych, zespotéow
ds. weryfikacji zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych;

e) przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich rocznego sprawozdania, o ktérym mowa
w §14;

f) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu  wszelkim
nieprawidtowosciom;

g) zapobieganie wszelkim dziataniom odwetowym wzgledem sygnalisty, osdb pomagajgcych
w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb zwigzanych z sygnalistg.

2) Osoby odpowiedzialne za obstuge zgtoszen realizuje zadania zapewniajgce sprawne
funkcjonowanie systemu ochrony sygnalistow, w szczegdlnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszen od sygnalistdw zawierajgcych informacje o naruszeniach prawa;

b) dokonanie wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, polegajacej na zbadaniu
informacji o naruszeniu prawa na zasadach ogolnych;

c) rozpatrzenia zgtoszenia zewnetrznego;

d) przekazanie zgtoszenia zewnetrznego do organu wiasciwego do podjecia dziatan
nastepczych w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczgce naruszenia prawa odnosi sie
do sprawy wykraczajgcej poza zakres wtasciwosci Urzedu;
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e) podejmowanie znalezytg starannoscig dziatan nastepczych w celu zweryfikowania
informacji o naruszeniach prawa oraz realizacja srodkdw jakie mogg zostac zastosowane
w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa;

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan;

g) realizowanie poszczegdlnych dziatan zgodnie z przyjetymi terminami;

h) przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnych, obejmujgcych w szczegdlnosci informacje
o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych
srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie
prawa;

i) wydanie na zgdanie sygnalisty zaswiadczenia potwierdzajgcego, ze sygnalista podlega
ochronie przed dziataniami odwetowymi;

j) prowadzenie rejestru zgtoszen zewnetrznych zgodnie z §10 niniejszej procedury;

k) w uzasadnionych przypadkach, kierowanie wniosku do Wdjta Gminy, o powotywanie
zespotu, ktérego sktad umozliwi kompleksowe wyjasnianie sprawy dotyczacej okreslonego
zgtoszenia;

[) zapewnienie poufnosci tozsamosci sygnalisty i oséb pomagajacych sygnaliscie, jak rowniez
zachowanie poufnosci tozsamosci oséb wymienionych w zgtoszeniu;

m) zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji zwigzanych ze zgtoszeniem;

n) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty io0séb wymienionych
w zgtoszeniu, zgodnie zwymaganiami zawartymi w Rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO);

o) przygotowanie dla Rzecznika Praw Obywatelskich rocznego sprawozdania, o ktérym mowa
zw §14;

p) przygotowanie informacji dla sygnalistow i udostepnienie jej na stronie Urzedu
w Biuletynie Informacji Publicznej;

g) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad zmierzajacych do przeciwdziatania
nieprawidtowosciom;

r) prowadzenie kampanii informacyjnych zmierzajgcych do utrwalenia pozytywnego
postrzegania dziatan w zakresie systemu ochrony sygnalistéw oraz propagowanie postawy
obywatelskiej odpowiedzialnosci zmierzajgcej do doskonalenia organizacji.

3) Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz komodrek organizacyjnych zobowigzani sg do:

a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegte osoby wykonujace
prace;

b) wyjasniania okolicznosci zdarzen przedstawionych w zgtoszeniu od sygnalisty;

c) zapewnienia w podlegtej komérce organizacyjnej warunkdéw sprzyjajgcych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;

d) zapobiegania wszelkim dziataniom odwetowym wzgledem sygnalisty, oséb pomagajgcych
w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb zwigzanych z sygnalistg.

4) Osoby powigzane z jednostka w kontekscie pracy, zobowigzane sg do:
a) przestrzegania wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych
obowigzkéw;

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych Strona 4z 13
© Copyright Wszelkie prawa zastrzezone



b) zgtaszania na biezgco wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci przy wykorzystaniu
udostepnionych kanatéw zgtoszeniowych;

c) udostepniania informacji niezbednych do wyjasnienia wszelkich nieprawidtowosci;

d) niestosowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty, wobec oséb pomagajgcych
sygnaliscie, jak réwniez wobec 0sdb zwigzanych z sygnalista.

§4
Przedmiot zgloszenia

1. Przedmiotem zgtoszenia moze byé naruszenie prawa lub zaniechanie niezgodne z prawem, lub
majgce na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnos$¢ 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 konsumentoéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

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

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — w zakresie niezwigzanym
z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

2. Przedmiotem naruszenia moze by¢ rowniez dziatalno$¢ zmierzajgca do zatajenia jakiegokolwiek
naruszenia dotyczgcego dziedzin wymienionych powyzej.

3. Niniejsza procedura nie dotyczy informacji objetych: uregulowaniem ustawowym.

§5
Sygnalista

1. Osobg uprawniong do przekazywania informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
zwigzanym z pracg moze byc¢:
1) pracownik,
2) pracownik tymczasowy,
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3) osoba fizyczna przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji w organizacji lub
na rzecz tej organizacji, lub juz po ustaniu takiego stosunku pracy,

4) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

5) przedsiebiorca,

6) prokurent,

7) akcjonariusz lub wspalnik,

8) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej,

9) osoba $wiadczagca prace pod nadzorem ikierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy,

10) stazysta,

11) wolontariusz,

12) praktykant.

2. Osoby dokonujace zgtoszenia naruszen prawa uzyskujg status sygnalisty.

3. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w niniejszej procedurze od chwili dokonania zgtoszenia pod
warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

4. Na zadanie sygnalisty nalezy w terminie miesigca od jego otrzymania wydac zaswiadczenie
potwierdzajgce, ze sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianymi
w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. ochronie sygnalistéw (Dz.U.2024.928). Wz6r Zaswiadczenia
potwierdzajgcego ochrone przystugujacg sygnaliscie stanowi zatgcznik nrl do niniejszej
procedury. Punkt ten nie bedzie zachodzit, jezeli Urzad przyjmujacy zgtoszenie nie jest podmiotem
wtasciwym do podjecia dziatarh nastepczych.

5. Osoba dokonujaca zgtoszenia, ktéra wie, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do 2 lat.

§6
Osoby lub podmioty wyznaczone do obstugi zgtoszen

1. Woéjt Gminy wyznaczyt do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz do podejmowania dziatan
nastepczych Administratora — Anne Bialik-Pieszak oraz Zastepce Administratora Szymona
Gizyckiego.

2. Osoby wyznaczone do przyjmowania zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych powinny
posiadac¢ odpowiednie kwalifikacje zawodowe, w szczegdlnosci wiedze fachowg na temat prawa
pracy i praktyk w dziedzinie ochrony danych osobowych oraz umiejetnosci wypetniania
powierzonych zadan.

3. Osoby wyznaczone do przyjmowania zgloszen ipodejmowania dziatan nastepczych dziatajg
na podstawie pisemnego upowaznienia, ktére zobowigzuje je réwniez do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
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stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace. Wzdor upowaznienia stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

4. W sytuacji, gdy osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych lub podejmowania
dziatan nastepczych zostanie wskazana w zgtoszeniu jako osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, osoba
ta powinna zostaé niezwtocznie odsunieta od obstugi takiego zgtoszenia.

5. W sytuacji opisanej w ust. 5 obstugg zgtoszenia zajmujg sie inne upowaznione osoby.

6. Osoby wyznaczone do obstugi zgtoszert mogg wystgpi¢ do Wéjta Gminy z wnioskiem o powofanie
zespotu ds. podejmowania dziatan nastepczych. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej
procedury.

7. Osoby powotywane do zespotdéw, o ktérych mowa powyzej dziatajg na podstawie stosownego
upowaznienia na pismie zobowigzujgcego do zachowania poufnosci tozsamosci sygnalisty i oséb
wymienionych w zgtoszeniu oraz zobowigzujgcego do zachowania tajemnicy wszelkich informacji
dotyczacych zgtoszenia. Wzor upowaznienia dla oséb powotanych do zespotu stanowi zatgcznik nr
4 do niniejszej procedury.

8. Kazda osoba, ktdra zostata upowazniona do obstugi zgtoszen zewnetrznych przychodzi szkolenie
w tym zakresie.

§7

Zgtoszenia zewnetrzne

1. Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

2. Sygnalista wykorzystujgc dostepne kanaty zgtoszen zewnetrznych, o ktérych mowa w §8
przekazuje posiadane informacje dotyczace naruszen prawa zgodnie z zakresem przedmiotowym
wskazanym w §4.

3. Zgtoszenie informacji o naruszeniu prawa moze mie¢ charakter jawny — gdy sygnalista wyjawi
swoje dane osobowe,

4. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci nastepujace informacje:

a) dane sygnalisty, tj. co najmniej imie i nazwisko oraz adres do kontaktu, a takze zajmowane
stanowisko lub wskazanie innych powigzan z organizacjag — dane te nie sg wymagane
w zgtoszeniu anonimowym;

b) dane osoby lub oséb, ktorych dotyczy zgtoszenie, tj. nazwa i dane identyfikujgce osobe
fizyczng, osobe prawng lub jednostke nieposiadajgcg osobowosci prawnej (imie i nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy albo firma, nazwa, dane identyfikujgce) — jezeli sg znane;

c) opis nieprawidtowosci, w tym miejsce, data, opis naruszenia prawa;

d) posiadane dowody w postaci dokumentdw, zdje¢, filmow itp.

5. Sygnalista moze na biezgco uzupetni¢ informacje dotyczace przekazanego naruszenia o dodatkowe
dowody lub inne wazne kwestie moggce mie¢ wptyw na ocene zgtoszenia.

6. Jezeli zgtoszenie jest uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu
dziatania Urzedu, nalezy podjgé¢ dalsze kroki w celu zbadania sprawy i naprawienia naruszenia
prawa.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia podstepowania wyjasniajgcego Urzad
moze przekazac zgtoszenie:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;

2) innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadanie w drodze porozumienia.

Wyznaczone do obstugi zgtoszen osoby dziatajg w oparciu o Instrukcje rozpatrywania zgtoszonych
naruszen, ktéra stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszej procedury.

Osoby wyznaczone do obstugi zgtoszen zachowuja nastepujgce terminy na przekazanie informacji

sygnaliscie:

a) potwierdzenie przyjecia zgtoszenia — niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze sygnalista wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie
albo sg uzasadnione podstawy sagdzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby
ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty;

b) przekazanie informacji zwrotnych — maksymalnie w terminie 3 miesiecy od dnia przyjecia
zgtoszenia zewnetrznego. W uzasadnionych przypadkach informacje zwrotng nalezy przekazaé
w terminie 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, po poinformowaniu o tym
sygnalisty przed uptywem pierwszych 3 miesiecy od momentu otrzymania zgtoszenia.

W celu skutecznego przekazania informacji zwrotnej sygnalista podaje adres do kontaktu, to jest
adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej.

Jezeli w zgtoszeniu zewnetrznym sygnalista nie podat adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe

ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych Urzad jest zwolniony z:

1) przestania sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego;

2) wydania zaswiadczenia, w ktérym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie przed
dziataniami odwetowymi;

3) informowania sygnalisty o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpoznania;

4) przekazania informacji zwrotnej oraz informacji o ostatecznym wyniku postepowan
wyjasniajacych wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego;

5) informowania sygnalisty o odstgpieniu od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, wraz
z podaniem ustalen ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

Nie ma obowigzku potwierdzenia przyjecia zgtoszenia iprzekazania informacji zwrotnych
sygnaliscie, ktéry nie udostepnit adresu do kontaktu.

Nie ma zastosowanie ust. 12 i 13, jezeli udostepniony kanat zgtoszeniowy umozliwia przekazywanie
informacji sygnaliscie pomimo niepodania przez niego adresu do kontaktu.

Osoby wyznaczone do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych
zobowigzane sg do zachowania poufnosci, bezstronnosci i obiektywizmu przy weryfikacji zgtoszen.

Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach izebranych dowodach oraz zzachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia sygnalisty i 0séb, ktdrych dotyczy zgtoszenie.

Osoba wyznaczona do obstugi zgtoszen moze zanonimizowaé dane osobowe sygnalisty oraz dane
osobowe zawarte w zgtoszeniu, przed ujawnieniem tresci zgtoszenia innym wyznaczonym osobom,
jezeli nie wptynie to na weryfikacje zgtoszenia.
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17.

18.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczace naruszenia prawa odnosi sie do sprawy wykraczajgcej poza
zakres Urzedu nalezy niezwtoczne przekazaé zgtoszenie zewnetrzne do organu wtasciwego do
podjecia dziatan nastepczych, przy czym przekazanie to powinno nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym
niz 14 dni od dnia otrzymania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nie dtuzszym
niz 30 dni.

O fakcie przekazania zgtoszenia do innego organu publicznego nalezy niezwtocznie poinformowac
sygnaliste. Wzér informacji o przekazaniu zgtoszenia do odpowiedniego organu witasciwego
stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej procedury.

§8

Kanaty dokonywania zgtoszen zewnetrznych

Urzad udostepnia sygnaliscie kanat zewnetrzny umozliwiajgcy przekazanie informacji o naruszeniu
prawa w formie pisemnej.

Udostepniony kanat zewnetrzny jest niezalezny od kanatéw komunikacji wykorzystywanych
w ramach zwyktej dziatalnosci Urzedu oraz jest niezalezny od kanatu wewnetrznego
udostepnionego dla sygnalisty.

Sygnalista przekazuje posiadane informacje dotyczace naruszen prawa poprzez platforme
SYGNALISTA24.info dostepng na stronie internetowej: www.bip.nowawieswielka.pl.

Udostepniony system zgtaszania pozwala sygnaliscie na przekazywanie informacji o naruszeniach
prawa za pomocg dedykowanego, tatwo dostepnego kanatu.

Narzedzie to umozliwia rzetelne i niezalezne rozpatrywanie zgtoszen jednoczesnie zapewniajac
sygnaliscie poufnos¢ oraz ochrone przed dziataniami odwetowymi, represjami, dyskryminacjg lub
innymi formami niesprawiedliwego traktowania, ktdre mogtyby wynika¢ z przekazania informacji
o nieprawidtowosciach.

Platforma SYGNALISTA24.info umozliwia kontakt z osobg zgtaszajaca i wymiane informacji pomimo
niepodania przez sygnaliste danych kontaktowych.

Dostep do informacji przekazanej przez sygnaliste majg tylko osoby upowaznione pisemnie do
przetwarzania danych zawartych w zgtoszeniu.

Jezeli osoba nieupowazniona odebrata zgtoszenie, zobowigzana jest do przekazania informacji
0 naruszeniu osobie wyznaczonej do przyjmowania zgtoszen oraz powinna ztozy¢ oswiadczenie
o zachowaniu poufnosci. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej procedury.

§9

Dziatania nastepcze

Osoby wyznaczone do wykonywania dziatan nastepczych zobowigzane sg do wykonywania tych
dziatan z nalezytg starannoscig przy wykorzystaniu swojego doswiadczenia i wiedzy.

Do przyktadowych dziatan nastepczych nalezy:
a) ocena prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu,
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b) prowadzenie dochodzenia zewnetrznego ipostepowania wyjasniajgcego majacego
potwierdzi¢ badz zaprzeczy¢ informacjom zawartym w zgtoszeniu,

c) przekazywanie informacji dotyczacych naruszenia innym organom wtasciwym, w zakresie
posiadanych przez nich kompetencji,

d) wniesienie oskarzenia,

e) odzyskanie srodkéw finansowych,

f) zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen,

g) zabezpieczanie dowoddw w sprawie oraz dokumentowanie dziatan zwigzanych z otrzymanym
zgtoszeniem.

3. Nalezy poinformowac sygnaliste o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych wszczetych na
skutek zgtoszenia zewnetrznego.

4. Mozna zrezygnowac z podejmowania dalszych dziatan, jesli zgtoszenie dotyczy sprawy, ktdra byta
juz wczesniej zgtaszana (przez te samg osobe lub innego sygnaliste) i nie zawiera istotnych nowych
informacji o naruszeniu prawa. W takiej sytuacji nalezy poinformowad osobe zgtaszajaca
o rezygnacji z dziatan. Jesli zgtoszenie zostanie ztozone ponownie, nalezy rozpoznaé je bez
rozpatrywania. Nie ma rowniez obowigzku przekazywania informacji zwrotnej.

5. Urzad — jezeli przewidujg to przepisy odrebne — bez zbednej zwtoki przekazuje wtasciwym
instytucjom, organom lub jednostkg organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte
w zgtoszeniu w celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez te instytucje,
organy lub jednostki.

§10
Rejestr zgtoszen zewnetrznych

1. Za prowadzenie Rejestru zgtoszen zewnetrznych odpowiada [nalezy wskaza¢ odpowiedzialng
osobe/jednostke].

2. Whpisu do rejestru zgtoszen zewnetrznych nalezy dokonaé na podstawie zgtoszenia zewnetrznego.
3. Wazor rejestru zgtoszen zewnetrznych stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszej procedury.

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

§11
Ochrona danych osobowych

1. Po otrzymaniu zgtoszenia nalezy przetwarzaé¢ dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

2. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania, sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
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10.

11.

12.

13.

14.

Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

Tozsamos$¢ sygnalisty moze zosta¢ ujawniona wtedy, kiedy takie ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa.

Dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie sg zbierane iprzetwarzane w zwigzku
z otrzymaniem zgtoszenia w celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastepczych, bez
zgody tej osoby.

Nalezy realizowaé obowigzek informacyjny wobec sygnalisty oraz wobec osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie zgodnie z art. 13 i 14 RODO. Klauzule informacyjne stanowig odpowiednio zatgczniki
nr9inrl0.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit.f RODO nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw
wskazanych w §5 ust. 3 albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych
osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w §5 ust. 3 albo
wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Ochrona poufnosci obejmuje tozsamos¢ sygnalisty oraz oséb wymienionych w zgtoszeniu, jak
rowniez osob trzecich pomagajgcych w zgtoszeniu.

Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktdrych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamosé takich oséb.

Do zachowania poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz oséb wymienionych w zgtoszeniu
zobowigzane sg rowniez osoby nieupowaznione, ktére w sposdb bezprawny, przypadkowy
i niezamierzony weszty w posiadanie tych informacji.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakorczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Po okresie przechowywania wskazanym powyzej dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem nalezy niszczy¢ po uptywie okresu przechowywania. W tej sytuacji nie stosuje sie
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.2020.164).

Nie stosuje sie powyzszego przepisu gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig cze$¢ akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych, lub sgdowoadministracyjnych.

§12
Zakaz dziatan odwetowych

Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

Na jednostce spoczywa ciezar dowodu, ze podjete wobec sygnalisty dziatania, nie sg dziataniami
odwetowymi.
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3. Przepisy zakazujgce dziatan odwetowych stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej
w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista.

4. Przepisy zakazujace dziatan odwetowych stosuje sie takze wobec osoby prawnej lub innej jednostki
organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegdlnosci stanowigcej
wtasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajacej.

5. Przepisy zakazujgce dziatan odwetowych stosuje sie réwniez w przypadku, gdy informacje
0 naruszeniu prawa zgtoszono do odpowiednich instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii
Europejskiej w trybie wiasciwym do dokonywania takich zgtoszen.

§13
Sprawozdanie

1. Corocznie, za kazdy rok kalendarzowy, nalezy sporzadzi¢ sprawozdanie zawierajgce dane

statystyczne dotyczgce zgtoszen zewnetrznych, ktére zawiera:

1) liczbe przyjetych zgtoszen zewnetrznych;

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

3) szacunkowa szkode majgtkows, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczgcych naruszen prawa bedgcych przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego,
pod warunkiem posiadania tych danych.

2. Przygotowane dane statystyczne nie mogg zawiera¢ danych osobowych ani informacji
stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa.

3. Sprawozdanie to nalezy przekazac¢ Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do 31 marca roku
nastepujgcego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane..

§14
Postanowienia koncowe

1. Co najmniej raz na 3 lata nalezy dokonaé przegladu procedury zgtoszen zewnetrznych oraz
dostosowac jg odpowiednio do wynikéw dokonanego przegladu oraz doswiadczenia wtasnego lub
innych organdéw publicznych.

2. Urzad umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej w oddzielnej i tatwo
identyfikowalnej sekcji oraz w sposdb zrozumiaty dla sygnalisty informacje dot. kanatu
zewnetrznego.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
prawa.

ZALACZNIKI:
Zatgcznik nr 1 Zaswiadczenie potwierdzajgce ochrone przystugujgca sygnaliscie (wzor)
Zatgcznik nr 2 Upowaznienie osoby wyznaczonej do obstugi zgtoszen (wzér)
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Zatagcznik nr 3 Whniosek o powotanie zespotu ds. obstugi zgtoszen i podejmowania dziatan
nastepczych (wzér)

Zatagcznik nr4  Upowaznienie osoby wyznaczonej do zespotu ds. weryfikacji zgtoszenia
i podejmowania dziatan nastepczych (wzér)

Zatgcznik nr 5 Informacja o przekazaniu zgtoszenia do odpowiedniego organu wtasciwego (wzér)

Zatagcznik nr 6 Oswiadczenie osoby nieupowaznionej, ktdra w sposdb nieuprawniony weszta
w posiadanie informacji dotyczgcych naruszenia (wzér)

Zatgcznik nr 7 Rejestr zgtoszen zewnetrznych (wzor)

Zatgcznik nr 8 Instrukcja rozpatrywania zgtoszonych naruszen

Zatacznik nr 9 Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych oséb zgtaszajgcych
naruszenie prawa (sygnalistéw)

Zatgcznik nr 10 Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych oséb trzecich
wskazanych w zgtoszeniu dokonanym przez sygnaliste
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