ZARZADZENIE NR 65/2024
WOJTA GMINY NOWY KAWECZYN
z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia ,,Procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych” oraz powolania Zespolu i upowaznienia pracownikéw Urzedu Gminy Nowy
Kaweczyn do przyjmowania, wstepnej weryfikacji i podejmowania dzialan nastepczych.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz.
1465, 1572) w zwigzku z art. 33 i art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(Dz. U. z 2024 r., poz. 928) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ i przyjmuje do stosowania “Procedur¢ przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatai nastgpczych” w brzmieniu zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powoluje Zespot w sktadzie:
1) Pani Sylwia Pijanka — Sekretarz Gminy,
2) Pani Katarzyna Sawicka — Inspektor ds. obstugi rady gminy,
3) Pani Justyna Supera-Steinhauer - Radca prawny,
i upowazniam do:
a) przyjmowania zgloszen zewnetrznych, dokonywania ich wstgpnej weryfikacji, podejmowania
dziatan nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;
b) kontaktu z sygnalista 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 zgloszen zewngtrznych.

§ 3. Upowaznienia, o ktorym mowa w § 2, udzielam na czas zatrudnienia w Urzedzie Gminy Nowy
Kawgczyn.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.




Zalacznik

do Zarzadzenia nr 65/2024
Wéjta Gminy Nowy Kawegczyn
z dnia 23 grudnia 2024 .

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nast¢pczych przez
Wajta Gminy Nowy Kaweczyn

DEFINICJE
§ 1. Ilekro¢ w Procedurze przyjmowania zgtoszen zewngtrznych oraz podejmowania dzialan nastgpczych
przez Wéjta Gminy Nowy Kaweczyn jest mowa o:
1) organie publicznym — oznacza to Wojta Gminy Nowy Kaweczyn;
2) procedurze — oznacza to Procedurg przyjmowania zgtoszen zewnetiznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych przez Wojta Gminy Nowy Kaweczyn;
3) sygnali$cie — oznacza to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa w kontekscie
zZwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspoipracy;
4) zgloszeniu — oznacza to informacje o naruszeniu prawa dokonane za posrednictwem przeznaczonych
do tego kanatéw komunikacji i zgtoszone do Wdjta Gminy Nowy Kaweczyn jako organu publicznego;
5) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — oznacza osobg fizyczna, osobg prawna lub jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$é prawna, wskazang
w zgloszeniu jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktéra
dopuscita si¢ naruszenia prawa jest powigzana;
6) informacji zwrotnej — oznacza to przekazang sygnaliscie przez Wojta Gminy Nowy Kawegczyn
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;
7) dzialaniu nastepczym — oznacza to dzialanie podjete przez Waojta Gminy Nowy Kaweczyn w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczgeie
kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
$rodkdw finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania zgtoszen zewngtrznych i podejmowania
dziatan nastgpczych;
8) kanale zgloszenia — oznacza techniczne i organizacyjne rozwigzanie umozliwiajace dokonywanie
zgloszen zewngtrznych;
9) dzialaniu odwetowym — oznacza bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;
10) informacje na temat naruszen — oznacza to informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatych lub potencjalnych naruszen, do ktérych doszio lub prawdopodobnie dojdzie w jednostce, w
ktorej osoba zglaszajgca pracuje lub pracowala badz w innej organizacji, z ktérg osoba dokonujgca
zgloszenia utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy lub dotyczace prob
ukrycia takich naruszen;
11) informacji o naruszeniu prawa — oznacza to informacjg, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w
podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczgcg
proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
12) kontekscie zwigzanym z pracg — oznacza to przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z



wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub pelnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

13) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia — oznacza osobg fizyczng, ktora pomaga sygnaliscie
w zgloszeniu w kontekscie zwigzanym z praca i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

14) osobie powigzanej z sygnalista — oznacza osobg fizyczna, ktora moze doswiadezy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobg najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

15) ustawie — ustawe z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024, poz. 928);

16) 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L.z 2016 r. Nr 119, s. 1, z p6Zn. zm.);

ZASADY OGOLNE

§ 2. 1. Wprowadzenie Procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych ma na celu realizacj¢ obowigzku prawnego, w tym okreslenia sposobu i trybu post¢gpowania
z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi rdwniez anonimowo.

2. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego Iub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w zwigzku z dziatalnoscig Wojta
Gminy Nowy Kaweczyn jako organu publicznego.

3. Procedurg stosuje si¢ do zgloszen zewnetrznych bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego,
dokonanych przez sygnalistow, ktdrzy uzyskali informacje na temat naruszen w kontekécie zwigzanym z
praca.

Sygnalista moze by¢:

- pracownik, rowniez w przypadku, gdy ustat z nim juz stosunek pracy,

- osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskata informacj¢ o naruszeniu prawa w procesie rekrutacji
lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,

- osoba $wiadczgca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

- cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej,

- przedsigbiorca,

- osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcey, podwykonawcey lub dostawcy,

- stazysta,

- wolontariusz,

- praktykant.

4, Procedura obejmuje rozpatrywanie zgtoszen jawnych i anonimowych.

5. Pracownicy Urzedu Gminy Nowy Kaweczyn sg zobowigzani do udzielania pomocy osobom
upowaznionym do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen zewnetiznych oraz podejmowania dziatan
nastgpczych z zachowaniem nalezytej starannosci i zachowaniem bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych.

6. W trybie niniejszej Procedury rozpatrywane sg zgloszenia zewngtrzne naruszenia prawa, polegajace na
dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem, a takZze majgcym na celu obejécie prawa, w
szezegolnoscei przepisdéw prawa powszechnie obowigzujgcego.

7. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy od chwili dokonania zgloszenia.

8. Wojta Gminy Nowy Kaweczyn jest administratorem danych osobowych podanych w zgtoszeniu, ktore



zostalo przez niego przyjgte oraz zgromadzonych w rejestrze zgloszen zewngtrznych. Dane osobowe oraz
informacje zawarte w rejestrze zgloszen zewngtrznych przechowywane sg przez okres 3 lat po
zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakornczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 3 Przedmiotem zgloszenia zewnetrznego moga by¢ naruszenia prawa w postaci dziatania lub
zaniechania niezgodnego z prawem lub majace na celu obejécie prawa dotyczace:

1) korupcji

2) zamowien publicznych

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami

6) bezpieczenstwa transportu

7) ochrony $rodowiska

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat

11) zdrowia publicznego

12) ochrony konsumentow

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach jednostki z
organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

SPOSOBY ZGLASZANIA I TRYB ROZPATRY WANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

§ 4 .1. Sygnalista moze zglosi¢ naruszenie prawa jako zgtoszenie zewngtrzne bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewngtrznego w formie pisemnej lub ustnej. Zgloszenie pisemne moze by¢ dokonane w
formie papierowej lub elektronicznej.
2. Umozliwia sie osobie zglaszajacej nastgpujace kanaly informacyjne w celu dokonywania zgloszen
zewngtrznych:
1) za pomocg poczty elektronicznej za posrednictwem wskazanego adresu e-mail:
sygnalista@ugkaweczyn.pl
2) pisemnie pocztg lub kurierem w zamknigtej kopercie na adres: Wojta Gminy Nowy Kawgezyn,
Nowy Kaweczyn 32, 96-115 Nowy Kawegczyn opatrzonej adnotacjg ,,ZGLOSZENIE
ZEWNETRZNE”.

§ 5 Dane osobowe mogg mie¢ charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza sig na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;
2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane
podlegaja utajnieniu.



§ 6 . 1. Zgloszenie zewngtrzne zawiera:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do identyfikacji tych
0sob;
4) date dokonania zgloszenia;
5) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;
6) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa w art. 38 ustawy;
7) dat¢ zakonczenia sprawy;
8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktérym mowa w art. 40 ust. 2
ustawy;
9) szacunkows szkod¢ majgtkows, jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczacych naruszen prawa begdacych przedmiotem zgloszenia — o ile dane te sg
Znane organowi.
2. Wzor zgloszenia, stanowi zatgeznik nr 1 do Procedury.

§ 7.1. Pracownicy Urzedu Gminy Nowy Kawegczyn upowaznieni do przyjmowania zgloszen
zewnetrznych naruszef prawa, ich wstgpnej weryfikacji oraz podejmowania dziatan nastgpczych tworzg
Zespét. Cztonkom Zespolu gwarantuje si¢ niezaleznos¢ w wykonywaniu dziatan.

2. Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie zgloszefi zewnetrznych, dokonywanie ich wstgpnej weryfikacji oraz wpisywanie
ich do rejestru;

2) przesytanie sygnaliscie niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgloszenia potwierdzenia jego przyjecia z zastrzezeniem przewidzianym w art. 37 ustawy na
podane dane kontaktowe;

3) prowadzenie rejestru zgloszen zewngtrznych;

4) na zadanie sygnalisty wydanie nie pdZniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania
zaswiadczenia, w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w rozdziale 2
ustawy;

5) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec 0s6b zwigzanych ze zgloszeniem, za wyjgtkiem
przypadku, kiedy zgloszenie wplyngto do organu anonimowo;

6) zapewnienic poufnosci danych osobowych pozyskanych w zwigzku ze zgloszeniem i
wyjasnieniem sprawy;

7) zapewnienie bezstronno$ci w prowadzonych postgpowaniach;

8) wystepowanie do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje;

9) przekazywanie w  wyjatkowych przypadkach zgloszenia powiatowym jednostkom
organizacyjnym;

10) przygotowanie przez Wéjta Gminy Nowy Kawgczyn informacji dla sygnalisty o ostatecznym
wyniku postgpowania wyjasniajacego;

11) podejmowanie z zachowaniem nalezytej staranno$ci dziatan nastgpczych.

3. Zespot podejmuje wszystkie dziatanie w skladzie nie mniejszym niz dwie osoby i z kazdej czynnoéci
sporzgdza odpowiednig dokumentacj¢ (protokoty, notatki stuzbowe).

§ 8 .1. Zgloszenia zewnetrzne naruszenia prawa rejestrowane sg w rejestrze zgltoszen.

2. Rejestr zgloszen prowadzony jest wedtug wzoru stanowigcego zafgeznik nr 2 do Procedury.

3. Rejestr zgloszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci;

4. Wobec osoby zglaszajacej oraz 0s6b powigzanych ze zgloszeniem jest realizowany obowigzek
informacyjny wynikajgcy z art. 13 i art. 14 Rozporzgdzenia RODO za wyjatkiem zgtoszen anonimowych.



5. Zespot dokonuje weryfikacji zgloszenia w zakresie prawidlowosci jego tredci, whasciwosci do jego
rozpatrzenia i wiarygodnosci, a nastgpnie decyduje o podjeciu dziatan nastgpezych. Zespdt w trakeie
rozpatrywania zbiera dodatkowe informacje.
6. Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbgdnej zwloki.
7. Informacje zwrotng do sygnalisty Zesp6t przekazuje w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesigey od dnia
przyjecia zgtoszenia. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesigey, o
czym zostanie poinformowana osoba dokonujgca zgtoszenia przed uptywem tego terminu.
8. Zgloszenia traktowane s ze starannoscig i powaga w sposéb poufny, a przy ich rozpatrywaniu
obowigzuje zasada obiektywizmu i bezstronnosci.
9. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani do dolozenia
nalezytej starannosci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,
niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci
i dobrego imienia sygnalistow i 0sob, ktérych zgloszenie dotyczy.
10. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastgpczych zgloszenie moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania nastgpcze lub zawiadamia si¢ organy $cigania;

2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowcezas pozostawia sie zgtoszenie bez rozpatrzenia.

§ 9 1. Cztonkowie Zespotu sprawdzaja czy zgloszenie naruszenia prawa podlega rozpatrzeniu w ramach
niniejszej procedury, w szczegodlnoscei:

1) czy dotyczy zakresu prawnego objetego procedura;

2) czy informacje o naruszeniu uzyskano w kontekscie zwigzanym z pracg;

3) czy nie dotyczy wylgcznie spraw prywatnych, nie majacych wptywu na funkcjonowanie Wojta

Gminy Nowy Kaweczyn (brak kontekstu zwigzanego z pracg).

2. Jezeli zgloszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury przekazuje sig je wedtug whasciwosci.
Jezeli zgloszenie zawiera zbyt mato informacji, aby moc je prawidtowo zakwalifikowaé Zespdt prosi
sygnaliste o uzupetnienie informacji.
3. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, osoba ktora dokonata
zgloszenia zostanie poinformowana o odstgpieniu od jego rozpatrzenia oraz przyczynie odstapienia.
4. W przypadku zgloszen niepodlegajgcych rozpatrzeniu wedhug niniejszej procedury wpisuje si¢ do
rejestru informacjg o pozostawieniu zgloszenia bez rozpatrzenia, z podaniem przyczyny. Nie wpisuje si¢
do rejestru informacji o wplywajacej na kanaly zgloszeniowe korespondencji o charakterze reklamy,
spamu itp.
5. W przypadku ponowienia zgloszenia, ktore zostalo juz wezedniej wyjasnione, gdy ponowione
zgloszenie nie zawiera dodatkowych istotnych informacji powotany Zespét moze zadecydowac o
pozostawieniu zgloszenia bez rozpatrzenia. Zgloszenie takie moze by¢ podjete do ponownego
wyjasnienia w zaleznosci od okolicznosci sprawy, w tym ujawnieniu nowych faktow.
6. Kazde zgloszenie bedzie rozpatrywane obiektywnie i dociekliwie, bez wzglgdu na to kogo i jakie]
sprawy dotyczy.
7. Zespbt dokonuje oceny zgloszenia w zakresie informacji wymagajacych natychmiastowego dziatania
przez Wéjta Gminy Nowy Kawgczyn w zakresie zapobiezenia niepowetowanej szkodzie dla interesu
publicznego lub prywatnego albo w zakresie zabezpieczenia dowoddw. Dotyczy¢ to moze np. informacji
o mozliwodci dokonania nienaleznej wyplaty podmiotowi zewngtrznemu, przygotowania do podpisania
niekorzystnej umowy, szykan w stosunku do sygnalisty lub mozliwosci zniszczenia dowoddw. W
przypadku wystepowania informacji wymagajagcych natychmiastowego dziatania Zesp6t przekazuje je
niezwlocznie Wéjtowi Gminy Nowy Kaweczyn z wnioskiem o podjecie czynnosci. Przekazujac wnioski
lub informacje Zespdt nie ujawnia tozsamosci sygnalisty.
8. W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajgcego cztonkowie Zespotu, z zastrzezeniem wymogow
przewidzianych w odrgbnych przepisach majg prawo do:



- dostepu do dokumentéw begdacych w posiadaniu organu;

- uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikdw i zleceniobiorcow;

- dostepu do danych z monitoringu wizyjnego;

- korzystania z pomocy kadry kierowniczej, pracownikéw Urzgdu Gminy Nowy Kawgezyn oraz obstugi

prawnej organu w trakcie prowadzonych czynnosci;

- konsultowania, w niezbednym zakresie uzyskanych informacji z sygnalistg.
9. W przypadku wystapienia uzasadnionych okolicznoéci dopuszcza si¢ takze zbadanie lub
monitorowanie informacji i danych stuzbowych przetwarzanych przez pracownika Urzedu Miasta i
Gminy Wiskitki z wykorzystaniem aktywow stuzbowych, z zastrzezeniem wymogow przewidzianych w
odrebnych przepisach, w szczegdlnosei:

- zawartos$ci zasoboéw dyskowych.

- poczty elektronicznej;

- rodzaju odwiedzanych zasobow www;,

- aktywnosci sieciowe]j uzytkownika;

- aktywnosci komputera uzytkownika;

- logowania uzytkownikow do aplikacji;

- wykorzystywania nielegalnego oprogramowania;

- naduzycia nadanych uprawnief w systemach informatycznych;

- telefonow stuzbowych pracownika.
10. Zbadanie lub monitorowanie informacji i danych uzytkownika moze nastgpi¢ na pisemny wniosek
Zespolu zatwierdzony przez organ. W tym zakresie Zesp6t wspotpracuje z informatykiem obstugujacym
Urzgd Gminy Nowy Kaweczyn. Wniosek musi zawiera¢ nastgpujgce dane:

- date ztozenia wniosku;

- imie i nazwisko uzytkownika, ktérego ma dotyczy¢ proces sprawdzenia lub monitorowania;

- zakres aktywow stuzbowych podlegajacych sprawdzeniu lub monitorowaniu;

- uzasadnienie.
Po przeprowadzeniu czynnoéci sprawdzajgcych lub monitorujgcych Zespot sporzadza z nich notatke
shuzbowa, ktora przechowywana jest w aktach sprawy.
11. Zespdt z caloéci przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego sporzadza protokol, ktory
podpisujg wszyscy cztonkowie. Protokdt zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone
nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki. Protokot sporzgdzany jest w dwéch egzemplarzach.
Jeden egzemplarz protokotu przekazywany jest Wojtowi Gminy Nowy Kawgczyn.
12. Do protokotu z postepowania wyjasniajacego zatgcza si¢ propozycje dalszych dziatan nastgpczych.
W zaleznoéci od ustalefi dziatania te mogg obejmowaé czynnosci przeciwko osobom winnym naruszen,
dzialania zapobiegajace naruszeniom oraz wzmacniajgce system kontroli wewngtrznej obowigzujacy w
organie.
13. Dziatania takie mogg obejmowa¢, w szczegdlnosci:

- zakoficzenie realizacji procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku niepotwierdzenia

sie zgloszenia);

- przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;

- zastosowanie kar porzgdkowych okreslonych w przepisach Kodeksu pracy;

- zmiany w wewngtrznych procedurach;

- podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych uméw, naprawienia szkody,

wyplacenia odszkodowania;

- ztozenie wniosku o wszczecie postgpowania dyscyplinarnego;

- powiadomienie whasciwych organéw i urzedéw w ramach ich kompetencji;

- zhozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestgpstwa (w przypadku

zgromadzenia dowodow);



- podjecie dziatan w przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze osoba dokonujgca zgloszenia nie miata
uzasadnionych podstaw sgdzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia.
14. Wéjt Gminy Nowy Kaweczyn okresla dalsze dziatania nastgpcze i osoby odpowiedzialne za ich
realizacje i informuje o tym Zespot.

§ 10. 1. Po otrzymaniu zgloszenia zewngtrznego dane osobowe przetwarza sig¢ w zakresie niezb¢dnym do
jego przyjecia lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia
dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie
usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 7 dni od chwili ustalenia, e nie maja
one znaczenia dla sprawy. Z usunigcia danych osobowych sporzadza sig notatke stuzbowsa.

2. W zakresie nieokreslonym niniejsza procedura, zasady ochrony i przetwarzania danych osobowych w
procesie przyjmowania zgloszen, prowadzenia postgpowania wyjasniajgcego i dziataf nastgpczych, w
tym wydawania upowazniefi do ich przetwarzania, okre$lone sg w Polityce ochrony danych osobowych
obowigzujgcej w Urzedzie Gminy Nowy Kawegczyn.

3. Swiadome zglaszanie informacji nieprawdziwych, w szczegdlnosci w celu pomdwienia innej osoby lub
w celu uzyskania whasnych korzysci, nie obejmuje zgtaszajgcego ochrong. W stosunku do osoby, ktora w
sposob celowy i $wiadomy dokonuje zgtoszenia w trybie niniejszej procedury, w celu pomoéwienia innej
osoby mogg zostaé wyciagnigte konsekwencje dyscyplinarne lub inne przewidziane umowg lub
powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa, w szczegolnosci konsekwencje karne przewidziane
ustawg. Ponadto osoba, ktora poniosta szkodg z powodu $wiadomego zgloszenia nieprawdziwych
informacji ma prawo Zadaé odszkodowania lub zado$¢uczynienia od osoby, kidra dokonata takiego
zgloszenia.

OCHRONA TOZSAMOSCI SYGNALISTY

§ 11. 1. Od momentu przyjecia zgloszenia zewngtrznego naruszenia prawa tozsamos¢ sygnalisty podlega
ochronie. Ogranicza si¢ w procesie do minimum liczbg 0osob znajgcych te dane osobowe, a osoby
posiadajgce wiedze o tozsamosci sygnalisty potwierdzaja zachowanie jej w poufnosci. Na tg okolicznos¢
kazda osoba majaca dostep do danych osobowych sygnalisty podpisuje stosowne o$wiadczenie, ktore
stanowi zalgcznik nr 3 do Procedury.

2. Tozsamo$¢ sygnalisty moze zostaé przekazana wlasciwym organom publicznym na ich zadanie w
ramach prowadzonego konkretnego postgpowania zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa
cztonkowskiego.

3. Ujawnienie tozsamosci sygnalisty w innych przypadkach jest mozliwe jedynie za wyrazna,
udokumentowana zgoda sygnalisty. W szczegdlnodci sygnalista zwracajgey sig o interwencjg w sprawie
podejmowanych wobec niego dziataf odwetowych powinien wyrazi¢ zgode na ujawnienie jego
tozsamosci w zakresie niezbednym dla przeciwdzialania dziataniom odwetowym. Powyzsze zasady
odnosza sie takze do 0sob pomagajacych dokonaé zgloszenia oraz powigzanych z sygnalistami, jezeli ich
tozsamo$é jest znana osobom przyjmujacym zgloszenie.

4. Zgloszenie moze dotyczyé konkretnej osoby (o0sob) lub osob nieustalonych co do tozsamosci.
Podejrzenia odnosnie naruszen moga pojawic si takze w trakcie czynnosci wyjasniajacych. Osoba, ktorej
dotyczy zgloszenie ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia oraz ochrony tozsamosci przez caly
okres prowadzenia postepowania i dziatan nastgpczych, a jezeli zarzuty sig nie potwierdzg — takze po ich
zakonczeniul.

5. Powyzsze zasady stosuje si¢ odpowiednio do 0séb, ktore nie zostaty wymienione w zgloszeniu, ale w
stosunku do ktérych nasungly sie podejizenia naruszenia prawa w trakcie dalszych czynnosei.

6. Osobg dokonujacg zgloszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okoliczno$ciach, w ktorych



ujawnienie jej tozsamodci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczgcia postgpowania karnego.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 12. 1. Za zapewnienie wdrozenia procedury odpowiedzialny jest Wo6jt Gminy Nowy Kawegczyn.
Zapewnienie zasobéw niezbednych do realizacji zadaf wynikajacych z niniejszej procedury nastgpi we
wspdtpracy z Waojtem Gminy Nowy Kawegczyn.

2. Wéjt Gminy Nowy Kaweczyn upowaznia sposréd pracownikéw Urzedu Gminy Nowy Kaweezyn
osoby uprawnione do przyjmowania, dokonywania wstgpnej weryfikacji i podejmowania dziafan
nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych. Osoby upowaznione sg
obowiazane do zachowania tajemnicy w catym procesie prowadzenia spraw.

3. Wojt Gminy Nowy Kaweczyn wdrozyl odpowiednie rozwiazania techniczne i organizacyjne
zapewniajace whasciwe przechowywanie danych osobowych objgtych Procedurg.

4. Woéjt Gminy Nowy Kaweczyn przekazuje Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do dnia 31
marca roku nastgpnego sprawozdanie za dany rok kalendarzowy zawierajace dane statystyczne dotyczace
zgloszen zewnetrznych zawierajace informacje wymienione w art. 47 ust. 1 pkt 1, 2 i 3 ustawy.

5. Niniejsza procedura jest przegladana co najmniej raz na 3 lata.

§ 13. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14.06.2024 1. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 ., poz. 928), Rozporzadzenia PEIR
(UE) nr 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Rozporzadzenie RODO).



Zatgcznik Nr 1

do Procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych  oraz  podejmowania  dzialan
nastgpczych przez Wéjta Gminy Nowy Kawgczyn

ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE NARUSZENIA PRAWA

L. Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow

II. Tozsamo$¢ osoby dokonujacej zgloszenia:
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II1. Dane kontaktowe osoby dokonujgcej zgloszenia w celu przekazywania informacji zwrotnych i
udzielania dodatkowych wyjasnien:

IV. Osoba, ktorej zgloszenie dotyczy

(W przypadku zgloszenia dotyczacego kilku 0séb nalezy wpisa¢ je wszystkie)

THTAE 1 IR0 suacsaonn vomomsvass s s s 65 o o D S PR R 0 0 A SR T RS
BEANOWISKE BNTZBOTNE ocomnsmns zsmsmn s iebin e S B E TR A5 VS 00 S I S R R s R SN 358 SRR S
Tl i Aazlilon < oomsmsmemnmsmmnresomm s ———————— s p T A AL YR
AT IVIEI0 BERZIOWIE s icumunsminmnnm s s e 8 o 5 il b B AN S KA A PN AP Tw i

V. Opis zdarzen (nalezy opisaé szczegblowo zglaszane naruszenie prawa tzn. kazde zdarzenie
niepozadane, date jego wystgpienia, oraz ewentualne skutki jakie wywotalo. Mozna zglosi¢ réwniez
ewentualne dowody - jesli sa dostepne (dokumenty, w tym korespondencje e-mail, wskaza¢ swiadkow).
Dowody nalezy dofaczy¢ w formie zatacznikow.

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

................................................

(data i podpis osoby dokonujgeej zgloszenia)



Zalgeznik Nr 2

do Procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastgpczych przez Wojta Gminy Nowy
Kawegczyn

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Lp.

Numer
zgloszenia

Data
dokonania
zgloszenia

Przedmiot
naruszenia
prawa

Dane
osobowe
sygnalisty
oraz osoby,
ktorej
dotyczy
zgloszenie,
niezbgdne do
identyfikacji
tych oséb

Informacja o
wydaniu
zaswiadczenia,
ze sygnalista
podlega
ochronie

(art. 38 ustawy)

Informacja o
podjetych
dzialaniach
nastgpezych

Data
zakonczenia
sprawy

Informacja o
niepodejmowaniu
dalszych dziatai w
przypadku, o
ktérym mowa w
art. 40 ust. 2
ustawy

Szacunkowa
szkoda
majatkowa,
jezeli zostala
stwierdzona
oraz kwoty
odzyskane w
wyniku
postgpowan
dotyczgcych
naruszef
prawa
bedacych
przedmiotem
zgloszenia — 0
ile dane te sg
znane
organowi,




Zalacznik Nr 3

do Procedury dokonywania zgloszef naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastgpczych

przez Wajta Gminy Nowy Kawegczyn

OSWIADCZENIE O POUFNOSCI

W zwigzku z dostepem do danych osobowych sygnalisty o§wiadczam, ze zobowigzuje sig do:

1) przestrzegania zasad postepowania okre$lonego w Procedurze przyjmowania zgloszen zewngtrznych
oraz podejmowania dziatan nastgpczych przez Wojta Gminy Nowy Kaweczyn, przepisow prawa w
zakresie ochrony danych osobowych i regulacji wewnetrznych w tym zakresie bezpieczenstwa danych
osobowych obowigzujacych w Urzedzie Gminy Nowy Kaweczyn;

2) zachowania w $cistej poufnosci wszelkich informacji, w tym danych osobowych sygnalisty i 0séb
fizycznych powigzanych ze zgloszeniem zewngtrznym naruszenia prawa w czasie zatrudnienia i po
jego ustaniu;

3) Poufnoscia objete sa dane osobowe:

- 0s0Ob, ktére dokonaty zgloszenia (sygnalisci);
- 0s6b, ktére pomagaly w dokonaniu zgtoszenia;
- 0s6b trzecich powigzanych z osobami dokonujacymi zgloszenia;

Zobowigzuje si¢ jednoczesnie:
- nie rozpowszechniaé, nie ujawniaé¢, nie wynosi¢, nie przekazywaé informacji, dokumentéw z danymi
objetymi ochrong jakakolwiek droga na rzecz jakichkolwiek osob lub podmiotéw trzecich;
- nie czerpaé korzysci z informacji, dokumentéw lub danych objgtych ochrong oraz nie oferowa¢ ich do
zbycia;
- wykorzysta¢ informacje, dokumenty lub dane jedynie w celach i w zakresie niezbgdnym do nalezytego
wykonywania obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa oraz przyjetej stosownej Procedury.

Zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepiséw Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z 23.10.2019 r. w sprawie ochrony o0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305, s. 17),
ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow oraz przepisow prawa w zakresie przetwarzania danych
osobowych i przyjmuje na siebie pelng odpowiedzialnoé¢ prawng za sposéb wykorzystania przyznanych mi w
tym zakresie uprawnien. Przede wszystkim zobowigzuj¢ si¢ do zachowania szczegolnej ostroznosci, aby
przyznane mi uprawnienia do dostegpu do danych osobowych nie zostaly wykorzystane w sposob niezgodny z
prawem.

Jestem w peli $wiadoma/$wiadomy, Ze naruszenie przepisow prawa w ww. zakresie wigze si¢ z
odpowiedzialnoscig wynikajaca z art. 56 ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow.

(podpis pracownika)



