ZARZADZENIE NR 161/2024
WOJTA GMINY ZBUCZYN
z dnia 24 grudnia 2024 roku

W sprawie przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan

nastepczych w Urzedzie Gminy Zbuczyn

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r.
poz. 928) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan

nastgpczych w Urzedzie Gminy Zbuczyn, zwang dalej ,,procedura zgloszen zewngtrznych”,
ktéra stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Za realizacj¢ procedury zgtoszen zewnetrznych odpowiada Sekretarz Gminy, do ktérego
zadan nalezy m.in.:

1))
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9

przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych oraz ich rejestrowanie;

dokonanie wstepnej weryfikacji zgltoszenia zewnetrznego;

rozpatrzenie zgtoszenia zewngtrznego — w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania organdw gminy lub wnioskowanie
o powotanie zespolu wyjasniajacego;

przekazania zgloszenia zewnetrznego, zgodnie z terminami okre§lonymi w procedurze
zgloszen zewnetrznych, w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania organdw gminy;

podejmowanie dzialan nastgpczych z zachowaniem nalezytej starannosci;
przetwarzanie danych osobowych zwigzanych ze zgloszeniami;

kontakt z sygnalista;

prowadzenie rejestru zgloszen zewngtrznych,

sporzadzanie sprawozdan rocznych dotyczacych zgloszen zewnetrznych dla Rzecznika
Praw Obywatelskich;

10) przekazywanie zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen

zewngetrznych.

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

Wojt Gminy
/-/
Hubert Pasiak



Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 161/2024
Wéjta Gminy Zbuczyn 7 dnia 24 grudnia 2024 roku

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W URZEDZIE GMINY ZBUCZYN

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Gminy Zbuczyn, zwana dalej ,,procedurg zgloszen zewnetrznych” okresla:

1) kanaty dokonywania zgloszen;

2) tryb procedowania zgloszen, w tym podejmowania dziatan nastgpczych;

3) srodki ochrony sygnalisty;

4) sprawozdawczosc¢.
§ 2. 1. Zgloszeniom anonimowym, przekazanym rowniez zgodnie z wlasciwoscia przez inne
organy publiczne, nie nadaje si¢ dalszego biegu i1 pozostawia si¢ je bez rozpoznania
z odpowiednig adnotacjg.

2. Za zgloszenie anonimowe uwaza si¢ zgloszenie, w tresci ktorego nie wskazano imienia
i nazwiska sygnalisty.

§ 3. Ilekro¢ w procedurze zgloszen zewnetrznych jest mowa o:

1) Urzedzie nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zbuczyn;

2) Wojcie nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Zbuczyn;

3) ustawie nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow;

4) sygnaliscie (takze dokonujacy zgloszenia) — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktora
zgltasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracg, w tym: pracownika, pracownika tymczasowego, bylego
pracownika, 0soby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, osoby $wiadczacej pracg na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
przedsigbiorcy, prokurenta, akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka organu osoby
prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowo$ci prawnej, osoby
$wiadczacej prace pod nadzorem i Kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, stazysty, wolontariusza, praktykanta;

5) zgloszeniu zewnetrznym, zwanym dalej zgltoszeniem — rozumie si¢ przez to ustne lub
pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu informacji 0 naruszeniu prawa;

6) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe wskazang w zgloszeniu
jako osobg, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub jako osoba, z ktora osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

7) dziataniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to dziatanie polegajace na ocenie
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie
naruszeniu prawa, w szczegolnosci przez prowadzenie postegpowania wyjasniajgcego,



8)

9)

wszczecie kontroli bgdz innego postegpowania na podstawie przepisow prawa lub
oddalenie zgtoszenia,

dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z pracg, lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,;

10) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje

na temat planowanych lub podjetych dzialan nast¢pczych i powodow takich dziatan;

11) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszie

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

12) naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne

z prawem lub majace na celu obej$cie prawa, dotyczace:

a) korupcji,

b) zamodwien publicznych,

c) ustug, produktow i rynkow finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

J) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

I) ochrony konsumentow,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j,

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



q) konstytucyjnych wolno$ci i praw czlowieka i obywatela wystepujacych
W stosunkach jednostki z organami witadzy publicznej 1 niezwigzanych
Z dziedzinami, o ktérych mowa w lit. a—.
Rozdzial 2

Kanaly dokonywania zgloszen

§ 4. 1. Sygnalista moze dokonywa¢ zgloszen za posrednictwem nastepujacych kanatow:
1) pisemnie — tradycyjna przesytka pocztowa na adres Urzegdu Gminy Zbuczyn
opatrzona napisem ,,zgloszenie zewngetrzne”,
2) elektronicznie na skrzynke email: zgloszenia.sygnalista@zbuczyn.pl,
3) ustnie, w siedzibie Urz¢du, podczas spotkania zorganizowanego na wniosek
sygnalisty w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku.
2. Sygnalista dokonujac zgloszenia, moze wykorzysta¢ formularz zgloszenia zewngtrznego,
ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do procedury zgloszen zewngtrznych. Formularz jest
dostepny na stronie internetowej Gminy Zbuczyn.

Rozdzial 3
Procedowanie zgloszen

§ 5. 1. Kazde zgloszenie wptywajace do Urzedu podlega wstepnej weryfikacji, ktora polega na
ustaleniu, czy dotyczy ono informacji o naruszeniu prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu
dziatania Wo¢jta Gminy Zbuczyn, a jezeli nie nalezy — na ustaleniu organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

2. Jezeli zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, odstepuje si¢ od jego
przekazania, informujac o tym sygnaliste oraz wskazujac mu — jezeli ma to zastosowanie — ze
informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach
odrebnych. Informacja przekazana sygnaliscie w tym zakresie zawiera pouczenie, o ktérym
mowa w art. 32 ust. 6 ustawy.

3. Jezeli ze zgloszenia nie wynika wprost kontekst zwigzany z pracg, przekazuje si¢ sygnaliscie
informacj¢ w tym zakresie, wskazujagc mu, iz do czasu wykazania kontekstu zwigzanego
z praca, nie jest mozliwe podjecie dziatan zgodnych z procedura zgtoszen zewngtrznych.

§ 6. 1. Procedowanie zgtoszenia dotyczacego naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu
dziatania Wojta polega w szczeg6lnosci na:
1) przekazaniu sygnaliscie informacji o przyjeciu zgloszenia niezwlocznie, nie pozniej
jednak niz w terminie 7 dni od jego otrzymania, chyba ze sygnalista wystapit wyraznie
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo istnieja uzasadnione podstawy sadzic,
ze potwierdzenie przyje¢cia zgloszenia zagroziloby ochronie poufnosci tozsamosci
sygnalisty;
2) wpisaniu zgloszenia do rejestru;
3) podjeciu dziatan nastepczych;
4) przekazaniu sygnali$cie informacji zwrotnej w terminie 3 miesigcy od dnia przyjecia
zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach, w terminie 6 miesiecy od dnia jego



przyjecia, atakze informacji o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych
wszczetych na skutek jego zgloszenia.
2. Do informacji, wysylanej po raz pierwszy sygnali$cie zatacza si¢ informacj¢ o przetwarzaniu
danych osobowych

§ 7. 1. Zgloszenia podlegaja rejestracji w rejestrze zgloszen zewnetrznych, zwanym dalej
Lrejestrem”.

2. Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 2 do procedury zgloszen zewnetrznych.

3. Rejestr jest prowadzony przez Sekretarza Gminy w sposob uniemozliwiajacy dostep do niego
osobom nieupowaznionym przez Wojta.

4. Do rejestru nie wpisuje si¢ zgloszen, o ktorych mowa w § 2 oraz § 5 ust. 211 3.

§ 8. Jezeli nie zagraza to ochronie poufnosci tozsamos$ci sygnalisty, mozna zwroci¢ si¢
do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu.
Przestanie zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji jest dobrowolne, a sygnalista moze
si¢ temu sprzeciwic.

§ 9. 1. Osoba upowazniona przez Wojta, po zgromadzeniu materiatdéw dotyczacych danego
zgloszenia, dokonuje jego analizy oraz weryfikuje zasadnos¢ podjgcia dalszych dziatan.

2. Jezeli zgloszenie dotyczace sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia
przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawiera istotnych nowych informacji na temat
naruszen prawa w pordwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem, nie podejmuje si¢ dziatan
nastepczych 1 informuje si¢ o tym sygnaliste, podajac uzasadnienie, a w przypadku kolejnego
zgloszenia — pozostawia je bez rozpoznania, bez informowania o tym sygnalisty.

§ 10. 1. W przypadku zgloszen szczegodlnie skomplikowanych, Wojt powotuje zespot
wyjasniajacy, sposrod pracownikow Urzedu, ktorych merytoryczny zakres zadan odpowiada
tematyce zgloszenia.

2. W sktad zespolu wyjasniajacego wchodza co najmniej trzy osoby, w tym co najmniej jeden
pracownik z wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

3. Wojt wskazuje pracownika odpowiedzialnego za kierowanie pracami zespotu
wyjasniajacego.

4. Cztonkowie zespolu wyjasniajacego podejmuja rozstrzygnigcia kolegialnie. W przypadku
rownej liczby gloséw, o rozstrzygnieciu decyduje osoba kierujgca jego pracami.

5. Cztonkowie zespolu wyjasniajacego, uzyskuja dostep do akt sprawy, bedacej przedmiotem
prac zespolu wyjasniajacego na podstawie pisemnego upowaznienia Wojta.

§ 11. 1. Zgloszenie dotyczace naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania
Wojta niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia,
a w uzasadnionych przypadkach — nie po6zniej niz w terminie 30 dni, przekazuje si¢ do organu
wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych, informujgc o tym sygnaliste.



2. Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 1, przekazuje si¢ na ustalony przez ten organ kanat
dokonywania zgloszen, a w przypadku jego braku — na inny wykorzystywany przez ten organ
kanal wnoszenia korespondencji, po uprzednim zaszyfrowaniu zgloszenia.

Rozdzial 4
Ochrona sygnalisty

§ 12. Sygnalista podlega ochronie, o ktorej mowa w rozdziale 2 ustawy, od chwili dokonania
zgloszenia, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja be¢daca
przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia, 1 ze stanowi
informacj¢ o naruszeniu prawa.

§ 13. 1. Procedowanie zgloszen, w tym przetwarzanie danych osobowych sygnalisty, osoby
z nim powigzanej lub pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, a takze osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjgcia ewentualnego
dzialania nastgpczego, odbywa si¢ z zachowaniem nalezytej starannosci, w sposob
zapewniajacy integralno$¢ 1 ochrong tych danych.

2. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamos$ci, nie podlegaja
ujawnieniu osobom nieposiadajagcym upowaznienia Wojta, chyba ze:
1) odbywa si¢ to za jego wyrazng zgoda lub
2) ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow
prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postegpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez
sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej
dotyczy zgloszenie, po uprzednim przestaniu sygnalicie pisma z wyjasnieniami
powodow ujawnienia jego danych osobowych, jezeli takie powiadomienie nie zagrozi
postepowaniu wyjasniajacemu, przygotowawczemu lub sadowemu.
§ 14. Wobec sygnalisty, osoby z nim powigzanej lub pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia nie
moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub groZzby zastosowania takich dziatan.

§ 15. 1.Sygnalista moze zada¢ wydania zaswiadczenia, ktore potwierdza, ze podlega
on ochronie, o ktorej mowa w rozdziale 2 ustawy.

2. Zaswiadczenie wydaje si¢ nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania
w przedmiocie jego wydania.

Rozdzial 5
Sprawozdanie

§ 16. Za kazdy rok kalendarzowy Sekretarz Gminy sporzadza sprawozdanie dotyczace zgtoszen
zewnetrznych zawierajace dane statystyczne wskazane w ustawie. Sprawozdanie jest
przekazywane Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do dnia 31 marca roku
nastgpujacego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.



Zalgcznik nr 1 do Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Gminy Zbuczyn

FORMULARZ ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO

Dane sygnalisty

Imie i nazwisko

Adres poczty elektronicznej

Informacje dot. naruszenia prawa

Zglaszane naruszenia prawa, zgodnie z art. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928) dotyczy':

O korupcji;

O zamoéwien publicznych;

[ ustug, produktow i rynkéw finansowych;

0 przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
L] bezpieczenstwa produktoéw i ich zgodnosci z wymogami;
0 bezpieczenstwa transportu;

[1 ochrony $rodowiska;

L] ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego

L] bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

L] zdrowia i dobrostanu zwierzat;

L] zdrowia publicznego;

L] ochrony konsumentow;

L] ochrony prywatnosci i danych osobowych;

L] bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

O rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

[ konstytucyjnych wolno$ci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi

powyzej.

Data naruszenia prawa

Miejsce naruszenia prawa




Oznaczenie wystepujacego
w sprawie kontekstu
zZwiazanego Z praca
(zgodnie z art. 2 pkt 5 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r.

0 ochronie sygnalistow)

Oznaczenie osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie

(jezeli znane s3 jej/jego
dane)

Szczegolowy opis
naruszenia prawa

Zalaczniki

Wyrazam zgode na ujawnienie swojej tozsamoscil:

[J TAK [ NIE

naruszenia prawa nie

doszto  podlega

lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

Jestem $wiadoma/y odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow, zgodnie z ktorym kto dokonuje zgloszenia, wiedzac, ze do

grzywnie, karze ograniczenia = wolnosci

Data i podpis sygnalisty

1 Nalezy zaznaczy¢ wiasciwg odpowiedz.




Zalgcznik nr 2 do Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Zbuczyn

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Numer Data Przedmiot Dane osobowe | Dane osobowe Informacja o podjetych Informacja Data
zgloszenia | dokonania | naruszenia sygnalisty osoby, ktorej dziataniach nastgpczych 0 wydaniu zakonczenia
zgloszenia | prawa dotyczy (W tym o niepodejmowaniu | za§wiadczenia | sprawy
zgloszenie dalszych dziatan zgodnie

z art. 40 ust. 2 ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r.
0 ochronie sygnalistow)




