
ZaŁącznik do Zarządzenia Nr ,7flf0f4

Wójta Gminy Fałków
z dnia 20 srudnia f0f4 r'

Procedura przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych oraz podejmowania dzialań następczych

przez Wójta Gminy Falków

$1
DEFINICJE

Ilekroó w treści zat'ącznika jest mowa o:

1) Działaniu odwetowym . na|eĘ przez to rozumieć bezpośrednie lub pośrednie działanie lub zaniechanie'

w kontekści e związanym Z pracą,które jest spowodowan e zg}oszeniem o naruszenia prawa lub może naruszaó

prawa osoby dokonującej zg}oszenialub wyrządza lub może vtyrządzićnięuzasadnioną szkodę tej osobie;

2)Działaniu następcrym - na|eĘ przezto rozumieó dz\aŁaniapodjęte wcelu oceny prawdziwości informacji

zavtaĘchw zgłoszeni |) oraz w celu przeciwdziałania naruszeniu prawa będącego przedmiotem zgjoszenia,

w szczególności poprzez postępowanie wyjaśniaj ące, wszczęcie kontroli lub postępowania administracyjnego,

wniesienie oskarżenia, działaniapodjęte * c"tu odzyskania środków finansowych lub zamknięcie procedury

w stosownych przypadkach, takie dziatania, jak dochodzenie wewnętrznę, postępowanie wyjaśniające,

wniesienie oskarżenia, działaniapodejmowane w celu odzyskania środków lub zamknięcie procedury;

3) Kontekś cie rwiązanym Z pracą . na|eĘ przezto rozumięó przeszłe, obecnę lub przyszte działania zwiry'ane

z wykonywaniem pracy' w ramach któĘ/ch uzyskano informację o naruszeniu prawa oraz istnieje możliwośó

do świadcze nia działań odwetowych;

4) Naruszeniu prawa . na|ezy przez to rozumieó działanie lub zaniechanie, które jest niezgodne zprawem lub

mające na celu obejście prawa; 
1

5)osobie pomagającej wdokonaniu zgłoszenia - na|eĘ przezto rozumieó osobę ftzyczną, która pomaga

sygnaliście w zgłoszeniu w kontekś cie związanymzpracąi której pomoc nie powinna zostaó ujawniona;

6) RoDo - na|eŻy przeztorozumieó rozporządzenie Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia

27 kwietnia 2016 r.;

7) Sygnaliście - należy przezto rozumieó osobę fizyczną,któraz$asza informację na temat naruszenla prawa

uzyskaną w kontekści e związanym Zpracą, o której mowa w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 20f4 r,

o ochronie sygnalistów, zvtanej dalej ,,ustawą'';

8) Ustawie - naieĘ ptzeztorozumięó ustawę z dnia 14 czerwca f0f4 r. o ochronie sygnalistów;

9) Wójcie -na|eĘ przezto rozumieó Wójta gminy Fałków; 
'_^'.j--

10) Zgł<iśzeniu - należy przeztorozumieć zewnętrznezgłoszenie na temat informacji o naruszeniu prawa.

s2
PRoCEDURA ZGŁoSZEŃ ZEWNĘTRZNYCH

1. Celem procedury jest określenie zasad przyjmowania zgłoszei zewnętrznych oraz podejmowania działait

następczych przez Wojta w trybie ustawy ó"ochronie sygnalistów. Procedura określa Ęb postępowania z

informacjami o narus"ńiach prawa zgłoszonymi anonimowo.

2. Procedura obejmuje zgŁaszanie i,,ro.-u";i,o ,'u.,".niach prawa, uzyskanych w kontekście rwiązanym

zptaaą,dotyczącychdziędzinprawnychokreślonychwań.3ust.1ustawy:
1) korupcji,
2) zamówień publicznych,

3) usług, produktów i rynków finansowych,

4)przeciwdziałaniapraniupieniędzyorazfinansowaniuterroryzmu,
5) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami'

6) bezpieczeństwa transportu'

7) ochrony środowiska,

8 ) ochrony radiolo giczn ej i b ezpieczeństwa j ądrowe go'

9) bezpieczeństwa żywności i pasz,



5.

6.

10) zdrowia i dobrostanu zw|erząt,

1 1) zdrowia Publicznego,
1 2) ochrony konsumentów,

13) ochrony prywatności i danych osobowych,

I 4) b ezpie czeństwa s i e c i i systemów te l e inform aĘ c my ch,

15) interesów finansowych Skarbu Państwa Rzec'pospolitej Polskiej, jednostki samorządu terytorialnego oruz

Unii EuroPejskiej,

16) rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy państwa oraz

opodatkowania osób prawnych, 
.. ^-|^.-,:^1.^ ; nlrrn; ] w stosunkach jednostki

17) konsĘrtucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela - występuJąc(

zorganam\władzypublicznejiniezwiązanezdziedzinamiwskazanymipowyżej.
3. Ustala się sposób przekazywania zgłoszeniaprzez sygnalistę: 

'1) pisemnie w postaci papierowej po",,Ę ouayói31ą "" 
adres ul. Zamkowa IA,26-260 Fałków (podwójna

koperta z dopiskiem,'utop"..ió *"*nit."n"j ,,,zgłoszen\e sygnalizacyjne'');

2) podczas bezpośredniego spotkan ia- zorgani"o*uo"go w teńinie laini od dnia otrrymania od sygna'isty

wniosku o spotkanie w sprawie naruszenia prawa;

4'Zgłoszeni"po*in,,oszczegółowoopisylvaózdarzenie,wszczególnościzawieraó:
1) kategorię naruszenia prawa'

2) dane sygnalisty (imię, nazwisko)'

3) kontekst związany z.pracą(np. pracownik, były pracownik, stażysta, praktykant, przedsiębiorca)'

4) dane osób, które aop..sciły ,ię ,,*u,"..ia prawa (imię, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy),

5) opis naruszęnia prawa orazjego datę.

Zgłoszeniedodatkowo moŻe zostaóudokumentowane zebranymi dowodami i wykazem świadków.

Zg)oszenie moŻe zostać zł,oŻonena formular nl zgłoszenia naruszenia prawa' którego wzór określa załącmik do

procedury. Zg\oszeniezewnętrzne, którę nie zostało sporządzone na formularzll zgłoszenia naruszenia prawa

musi zawieraó co najmniej informacje i dane wskazane w ust. 4.

7. Zgłoszenia dokonane anonimowo nie będą rozpatrywane.

$3
DZIAŁANIA NASTĘPCZE

I.Zadania związane z przyjmowaniem zgłoszei zewnęffmych, podejmowaniem działafi następczych, wŁączając

w to weryfikację zgłos zęnia zewnętrznego polegającą na ustalęniu, czy zg]oszenie dotyczy informacji o

naruszeniu prawa' oraz naustaleniu, czy zgloszenie dotyczy naruszeń prawa w dziedzinie należącej do zakresu

dziaŁanlatego organu , a jeŻe|inie na'eży_. na ustaleniu organu publicznego właściwego do podjęcia działań

następczych' dalszą komunikację z sygnalistą' w tym występowanie o wyjaśnienia lub dodatkowe informacje i

przekarywanie sygnaliście informacji zwroinej, prowadzenie rejestru zg}oszeń Zewnętrmych, koordynację

innych działaiwynikających z ustawy powierza się Sekretarzowi Gminy. Sękretarz Gminy, avt przypadku jego

nieobecnościosoba"u,tępuią"u,działająnapodstawieupoważnieniaWójta.
2. w przypadku zg}oszenia, które sp"inia- wymagania ustawy i procedury, wójt włrraaza zespół do

przeprowadzeniapostępowaniawyjaśniając"go'z",połbędzieskładaósięconajmniejztrzechosób.osoby
wchodzące w skład zespołu dziaLająw sposób bezstronnyo nieza|eŻny, na podstawie wydanychptzez Wójta

upowaźnień oraz zobow iązane.ą do 
"u"howania 

poufności i ochrony tożsamości sygnalisty' osoby, której

doĘcryzgłoszenieiinnychosóbpodlegającychochronie.ZespoLpowoływanyjestdlakażdegozg]oszenia
odrębnie.

2. Członkiem zespołu nie może byó:

1) osoba, której dotyczy zgŁoszenie;

2) osoba będąca u"źpos."jnim przełożonym osoby, której dotyczy zg}oszenie;

3i osoba bezpośrednio podlegająca osobie, której dotyczy zg]oszenie;

4) osoba pozostająca z sygnalistą w takim .to,.,,iku, t.toł t'J"i lub może budzió uzasadnione wątpliwości co do

jej bezstronności.

3' Upoważnione osoby do podejmowania dzlaŁatl następczych mają obowiązek podejmować dzińania

zgodnie z zasadami należytej staranności.

4. W ramach prowadzenia postępowania wyjaśniającego członkowie zespotu mają prawo do:



I) zapoznania się z dokumentami dotyczącymi zgłoszenia;

2) uzyskania wyjaśnień od osób odpowiedzialnych zaczynności, które zostały wskazane w zgłoszeniu.

5. Po zakończeniu czynności wyjaśniających zespół sporządza protokół, w którym stwierdza, cry doszto do

naruszęnia prawa. W przypadku, kiedy zostanię stwierdzone naruszenie pfawa' w protokole zawiera się

rekomendacje o stosowny ch działaniach następczych w stosunku do osoby, która dokonała naruszenia prawa

oraz1|lbrekomendacje, których celemjest wyeliminowanie i zapobieganie tożsamym lub podobnym naruszeniom

stwierdzonym w postępowaniu wyj aśniaj ącym.

6. Protokół przedkładany jest Wójtowi za pośrednictwem Sekretarza Gminy.

7. Wójt zatwięrdzaprotokół i określa podjęcie dałszych działań następczych, jeż'el'i postępowanie wyjaśniające

stwierdziło naruszenię prawa.

8. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego Wójt moize ptzekazaó

zgłoszenie..

1) jednostkom organizacyjnym podlegĘm lub nadzorowanym;

2) innej jednostce organizacyjnej, której powierzono zadaniaw drodze porozumienia;

z wyjątkiem jednostki, której dotycry zgłoszenie.

9. Po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego jednostka, o której mowa w ust. 8, przekazuje Wójtowi

protokół ustaleń zproporycjarni dalszych działańnastępczych' za pośrednictwem Sekretarza Gminy.

$4
oB owIĄZKI INT.oRMACYJNE

l.Jeżeli zgłoszenie spełnia wymagania ustawy i procedury, a zgŁoszenie podlega rozpatrzeniu ptzez Wójta,

przekaĄesię sygnaliście potwierdzenie przyjęciazg}oszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

f , Ieżze|iwstępna weryfikacja zgłoszeniawykaŻe, ie d|arozpatrzeniazgłoszenia jest właściwy inny organ, to:

I) przekaruje się zgłoszenie do właściwego organu niezwłocznie, nie pómiej jednak niż w terminię 14 dni od dnia

dokonania zg}oszenia,a w uzasadnionych przypadkach - nie pózniej niż w terminie 30 dni;

2) informuje się o tym sygnalistę' wskazując co najmniej organ, do którego przekazano zgłoszenie otaz datę

przekazania.

3. Sygnaliś cie przekazuje się informację zwrotną o planowanych lub podjętych działaniachnastępcrych i powodach

takich działań w maksymałnym terminie, nieprzekaczĄącym 3 miesięcy od dnia potwierdzenia przyjęcia

zg}oszenialub w uzasadnionych przypadkach, w terminie nieprzekraczającym 6 miesięcy od dnia przyjęcia

zg)oszenia zewnętrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed upływęm terminu 3 miesięcy od dnia

p otwierdzen ia pr zy ję cia zgŁo szenia.

4. Sygnalistę informuje się także o ostatecznym wyniku postępowania wyjaśniającego wszczętęgo na skutek

zg}oszenia zewnętrznego.

5. Jeżeli zgłoszenie dotyczącesprawy będącej jfit.przedmiotem wcześniejszego zg)oszeniaprzeztego samego lub

innego sygnalistę nie zawiera istotnych nowych informacji na temat naruszęń prawa ry Porównaniu z

wcześniejszym zgłoszeniem, informuje się sygnalistę o niepodj ędnl działańnastępczych, podając uzasadnienie, a

w taziekolejnego zgŁoszenia- pozostawia się je bez rozpomania nie informując o tym sygnalisĘ.

$s
Z AKAZ DZIAŁAŃ oDwETowYcH

Z ustawowej ochrony przed działaniami odwetowymi za dokonanie zg)'oszenia, a takze próbami

i groźbami takich działań, korzysta:

1) sygnalista;

2) osoby pomagające sygnaliście w dokonaniu zgłoszenia;

3) osoby powiązane z sygnalistą.

s6
DANE OSOBOWE

1.Informacje dotyczące przetwarzania danych osobowych zgodnie zart'13 RoDo sąprzekazywane sygnaliście

wtaz z potwierdzeniem przyjęcia zg]oszenia.



2. Informacje zgodnie zart.I RoDo będą przekazywale osobom, które zostĄ wskazane wzgłoszeniu jako

świadkowię, oraz osobom, które zostĄ wskazane w zgłoszeniu jako naruszające przepisy.prawa w tęrminie do

30 dni od momentu otrzymania zgŁoszenia.

3. Procedura unięmożliwia uzyskanie dostępu osobom nieupoważnionym do informacji objętych zgłoszeniem otaz

zapewniaochronę poufności tozsamości sygnalisty, osoby której dotyczy zgtoszenie i innych osób podlegających

ochronie. ochrona poufrrości doĘczy informacji, na podstawie których mozna bezpośrednio lub pośrednio

zidentyfikowaó tożsamośó tych osób.

$7
PoSTANoWIENIA KoŃcowE

W sprawach nieuregulowanych niniejszą procedurą zastosowanie mają przepisy ustawy.

KottieczttY


