Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 45/24
Wojta Gminy Brudzen Duzy
z dnia 20 grudnia 2024 r.
PROCEDURA PRZYJMOWANIA
ZEWNETRZNYCH ZGLOSZEN NARUSZENIA PRAWA

ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

§ 1. Przez uzyte, w procedurze przyjmowania zewnetrznych zgloszen naruszenia prawa oraz podejmowania
dziatan naprawczych, okreslenia rozumie si¢:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

anonim — zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamo$ci,
dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny
prawidlowos$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz z celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegodlnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu
odzyskania $rodkoéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach procedury
przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nast¢pczych;

dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym
z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
narusza¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliScie;

informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie
prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym,
z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub
informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna — przekazana sygnaliScie informacja na temat planowanych lub podjetych
dziataf nastgpczych i powodow takich dziatan;

organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzagdowej, terenowe organy administracji
rzagdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty
wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania
dziatan nast¢pczych w dziedzinach wskazanych w § 3;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang
W zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako
osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ dzialan odwetowych,
w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. Kodeks karny, tj. matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej
samej linii lub stopniu, osoba pozostajagca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze
osoba pozostajgca we wspolnym pozyciu;

RODO, ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych — rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

10) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
11) urzad — Urzad Gminy Brudzen Duzy;
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12) wojt — Wojt Gminy Brudzen Duzy;
13) zgloszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o0 naruszeniu prawa.

§ 2. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskane w konteks$cie zwigzanym z pracg. W tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsigbiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspolnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacy osobowosci prawnej;

8) osoba $§wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

9) stazysta;

10) praktykant;

11) wolontariusz;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Shuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa,
Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i stuzby Wiezienne;j i ich rodzin;

13) zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

§ 3. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa, dotyczace:
1) korupcji;
2) zamodwien publicznych;
3) ustug, produktow i rynkoéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) interes6w finanso6w Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oso6b prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujagce w stosunkach jednostki

Z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
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§ 4. 1. Za zapewnienie wdrozenia wewnetrznej procedury, w tym zapewnienie zasoboéw niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada woijt.
2. Wojt wyznacza pracownikow wykonujacych czynnosci w ramach procedury przyjmowania zgloszen
zewngtrznych, biorac pod uwage kwalifikacje zawodowe, w szczegdlnosci wiedz¢ fachowa na temat prawa
I praktyk w dziedzinie ochrony danych osobowych oraz umiej¢tnosci wypetniania powierzonych zadan.
3. Wojt nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom wykonujagcym czynnos$ci w ramach
procedury przyjmowania zgloszen zewnegtrznych oraz odbiera od nich zobowigzania do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen zewnetrznych lub podejmowania dziatan nast¢pczych, takze po ustaniu stosunku pracy.
4. Pracownicy uczestniczacy w dzialaniach nastepczych zobowigzani sg do dotozenia nalezytej starannosci,
aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i1 bezpodstawnych oskarzen, niemajacych
potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego
imienia pracownikéw i1 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.
5. Pracownik upowazniony jest do:
1) przyjmowania zgloszen zewnetrznych;
2) dokonywania ich wstepnej weryfikacji, polegajacej na ustaleniu, czy zgltoszenie dotyczy informacji
0 naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej
do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie — na ustaleniu organu publicznego wilasciwego do
podjecia dziatan nastgpczych;
3) prowadzenia rejestru zgloszen zewnetrznych;
4) rozpatrywania zgloszen zewngtrznych, w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;
5) podejmowania dziatan nastepczych z zachowaniem nalezytej starannosci;
6) przekazywania zgloszenia zewnetrznego W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania tego organu niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz
W terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie p6zniej niz
w terminie 30 dni, do organu publicznego wilasciwego do podjgcia dziatan nastgpczych, oraz
poinformowania 0 tym sygnaliste;
7) kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i — w razie potrzeby — zwracania
si¢ 0 wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazywanych informacji, jakie moga by¢
W jego posiadaniu;
8) przekazywania sygnali$cie informacji zwrotne;j.

§ 5. Zgloszenia zewngtrzne mogg by¢ dokonywane w formie dokumentowanej:

1) pisemnie za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Urzad Gminy Brudzen Duzy ul.
Torunska 2, 09-414 Brudzen Duzy z dopiskiem na kopercie: ,,SYGNALISTA, nie otwierac
w sekretariacie”;

2) elektronicznie na adres poczty elektronicznej sygnalista@brudzen.pl lub adres elektronicznej
skrzynki podawczej ePuap: /1419032/skrytka lub adres do doreczen elektronicznych: AE:PL-19422-
15849-DESGC-20, przy czym tre§¢ zgloszenia winna stanowi¢ zalacznik do wiadomosci,
a w tworzonym dokumencie elektronicznym lub wiadomosci email zamieszcza si¢ informacje:
»SYGNALISTA, przekaza¢ pracownikowi uprawnionemu”;

§ 6. 1. Zgloszenia zewnetrzne moga by¢ dokonywane ustnie:

1) telefonicznie za po$rednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego nagrywanego Systemu

komunikacji glosowej, ktore jest za zgoda sygnalisty, dokumentowane w formie kompletnej

i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez pracownika uprawnionego;
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2) za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 ust. 5 ustawy z dnia 18
lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng;

2. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia 1 zatwierdzenia transkrypcji rozmowy, przez jej
podpisanie.
3. Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda
sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny
przebieg, przygotowanego przez pracownika uprawnionego, ktory sygnalista sprawdza, nanosi poprawki
i zatwierdza przez jego podpisanie.

§ 6. Zgloszenie zewngtrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane sygnalisty, tj. imi¢, nazwisko, adres korespondencyjny, adres poczty elektronicznej i numer
telefonu;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane 0sob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) przedmiot naruszenia prawa, tj. opis nieprawidtowos$ci oraz ich daty;
2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $wiadkow.
3. Wzor formularza zgtoszenia zewngtrznego stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

§ 7. 1. Zgloszenia, o ktorych mowa w § 6 rejestrowane sg przez pracownika, o ktérym mowa w § 4 ust. 2,
zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zalgczniku nr 2 do niniejszej procedury.

2. W przypadku, gdy zgloszenie zewng¢trzne dotyczy pracownika, o ktorym mowa w § 4 ust. 2, pracownik
zglasza do wojta konieczno$¢ wylaczenia go z realizacji zadan wynikajacych z procedury przyjmowania
zgloszen zewnetrznych. Wojt upowaznia inng osobe w urzedzie do realizacji zadan wynikajacych
Z niniejszej procedury.

3. Pracownik uprawniony, ktéry przyjat zgloszenie zewngtrzne, przesyla sygnali§cie niezwlocznie, nie
pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, ktdrego
wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury, chyba, ze sygnalista wystapil wyraznie z odmiennym
wnioskiem w tym zakresie, albo organ publiczny ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie
przyjecia zgltoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

4. Pracownik uprawniony, na zadanie sygnalisty, wydaje nie pozniej niz w terminie miesigca od daty
otrzymania zadania zaswiadczenie, w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w § 11.
Wzor zaswiadczenia stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej procedury.

5. Pracownik uprawniony moze zwrdci¢ si¢ do sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu,
0 wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢
przestaniu Zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie
poufnosci jego tozsamosci, pracownik uprawniony odstepuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych
informacji.

6. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego, pracownik
uprawniony moze przekaza¢ zgloszenie zewnetrzne jednostkom organizacyjnym podleglym Gminie lub
nadzorowanym przez ten organ. Do podmiotéw tych przepisy art. 42 — 44 ustawy o ochronie sygnalistow
stosuje si¢ odpowiednio.

7. W przypadku, gdy informacja o naruszeniu prawa jest przedmiotem jednocze$nie dokonanego zgloszenia
zewngetrznego oraz wniesionej skargi, o ktorej mowa w art. 227 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego, stosuje si¢ wytgcznie przepisy ustawy o ochronie sygnalistow.

8. Pracownik uprawniony przekazuje bez zbednej zwtoki wlasciwym instytucjom, organom lub jednostkom

organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgloszeniu zewngtrznym w celu prowadzenia
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dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy lub jednostki, jezeli przewiduja to
przepisy odrebne.

9. Pracownik uprawniony moze nie podja¢ dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu
zewngtrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wcze$niejszego zgloszenia przez tego samego
lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu
Z wezesniejszym zgloszeniem zewnetrznym, informujac sygnalist¢ o niepodjeciu dzialan nastgpczych
I podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia — pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje
o0 tym sygnalisty. Nalezy ten fakt odnotowa¢ wraz z uzasadnieniem w rejestrze.

§ 8. Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze zgloszen
zewngetrznych 1 pozostajg bez rozpatrzenia.

§ 9. 1. Pracownik uprawniony przekazuje sygnaliScie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym
3 miesigcy od dnia przyjecia zgltoszenia zewnetrznego, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 5 do niniejsze;j
procedury.

2. W uzasadnianych przypadkach pracownik uprawniony przekazuje sygnaliScie informacj¢ zwrotng
W terminie nieprzekraczajacym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, po poinformowaniu
o tym sygnalisty przed uplywem terminu, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Pracownik uprawniony informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych
wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego.

§ 10. 1. Pracownik uprawniony po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezb¢dnym
do przyjecia zgloszenia lub podjecia dziatania nastgpczego.

2. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrzenia zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nast¢puje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

3. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja zniszczeniu na
zasadach okreslonych w ust. 2.

4. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia zewngtrznego lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez urzad przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego
wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4, dokumenty zwigzane ze zgloszeniem usuwane oraz niszczone s3
po uptywie okresu przechowywania. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
I archiwach nie stosuje sig.

§ 11. 1. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufno$¢ i anonimowo$¢ danych)
I W zakresie dziatan odwetowych od momentu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

2. Warunkiem objecia ochrong jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw, by
sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego 1 Ze stanowi informacj¢ o naruszeniu
prawa.

3. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega osoba, ktora $wiadomie dokonuje zgloszenia
zewngetrznego wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

4. Sygnalista podlega ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.
Strona 5z 6



§ 12. Przepisy § 11 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powigzanej z sygnalista.

§ 13. 1. Sygnalist¢ nalezy kazdorazowo informowa¢ o okolicznosciach, w ktorych ujawnienie jego
tozsamo$ci  stanie  si¢  konieczne w  razie postgpowania  sadowego, przygotowawczego
I sgdowoadministracyjnego.

2. Wzo6r klauzuli informacyjnej dla sygnalisty stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej procedury.

§ 14. 1. Pracownik uprawniony sporzadza za kazdy rok kalendarzowy sprawozdanie zawierajace dane
statystyczne dotyczace zgloszen zewnetrznych, obejmujace:

1) liczbe przyjetych zgloszen zewnetrznych;

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

3) szacunkowa szkode majatkows, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia zewnetrznego - 0 ile
takie dane bgda w posiadaniu.

2. Dane statystyczne nie obejmuja danych osobowych ani informacji stanowigcych tajemnice
przedsigbiorstwa.

3. Sprawozdanie przekazuje si¢ Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do dnia 31 marca roku
nastepujacego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.

§ 15. 1. Jezeli w terminach przewidzianych na przekazanie informacji zwrotnej w procedurze zewngtrznej
pracownik uprawniony nie podejmie zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekaze sygnalisci
informacji zwrotnej — sygnalista moze dokona¢ ujawnienia publicznego.

2. Sygnalista, o ktorym mowa w ust. 1 podlega ochronie.

3. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy ma uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze:

1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego, w szczegolnosci,
gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

2) dokonanie zgtoszenia zewngtrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe,

3) w przypadku dokonania zgloszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na szczegolne okolicznos$ci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia
lub zniszczenia dowodow, istnienia zmowy migdzy organem publicznym a sprawca naruszenia lub udziatu
organu publicznego w naruszeniu.

§ 16. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy ustawy

Z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
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