Zatacznik do Zarzadzenia Nr 72/2024
Wojta Gminy Fatkow
z dnia 20 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepezych
przez Wojta Gminy Fatkow

§1
DEFINICJE
Ilekro¢ w tresci zalgcznika jest mowa o:

1) Dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumieé¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,
w kontekécie zwiazanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem o naruszenia prawa lub moze naruszaé
prawa osoby dokonujacej zgloszenia lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode tej osobie;

2) Dzialaniu nastgpezym - nalezy przez to rozumieé dziatania podjgte w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdacego przedmiotem zgloszenia,
w szczegdlnosci poprzez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whiesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie procedury
w stosownych przypadkach, takie dzialania, jak dochodzenie wewngtrzne, postgpowanie wyjasniajace,
whiesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania $rodkéw lub zamknigcie procedury;

3) Kontek$cie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszie dziatania zwiazane
z wykonywaniem pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
do$wiadczenia dziatan odwetowych;

4) Naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumieé dzialanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa;

5) Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgloszeniu w kontekécie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

6) RODO - nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 1.;

7) SygnaliScie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktora zglasza informacje na temat naruszenia prawa
uzyskana w kontekscie zwigzanym z pracg, o ktérej mowa w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow, zwanej dalej ,,ustawg”;

8) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

9) Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta gminy Falkow;

10) Zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ zewnetrzne zgloszenie na temat informacji o naruszeniu prawa. -

§2
PROCEDURA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Celem procedury jest okreslenie zasad przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych przez Wojta w trybie ustawy o ochronie sygnalistow. Procedura okresla tryb postepowania z
informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo. ‘

2. Procedura obejmuje zgtaszanie informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych w kontekscie zwigzanym

z pracg, dotyczacych dziedzin prawnych okreslonych w art. 3 ust. 1 ustawy:
1) korupcji,

2) zamoéwien publicznych,

3) ustug, produktow i rynkow finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony $rodowiska,

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) bezpieczeristwa sieci 1 systemow teleinformatycznych,

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy pafistwa oraz
opodatkowania 0s6b prawnych,

17) konstytucyjnych wolnoéci i praw czlowieka i obywatela - wystgpujace W stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi powyzej.

3. Ustala sie sposob przekazywania zgloszenia przez sygnaliste:
1) pisemnie w postaci papierowej poczta tradycyjna na adres ul. Zamkowa 1A, 26-260 Fatkoéw (podwdjna
koperta z dopiskiem na kopercie wewnetrznej ,.zgloszenie sygnalizacyjne™);
2) podczas bezposredniego spotkania — zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania od sygnalisty
wniosku o spotkanie w sprawie naruszenia prawa;

r

4. Zgloszenie powinno szczegOlowo opisywac zdarzenie, w szczegblnosci zawierac:
1) kategorig naruszenia prawa,
2) dane sygnalisty (imig, nazwisko),
3) kontekst zwigzany z pracg (np. pracownik, byly pracownik, stazysta, praktykant, przedsigbiorca),
4) dane osob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa (imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy),
5) opis naruszenia prawa oraz jego date.

5. Zgloszenie dodatkowo moze zostaé udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $wiadkow.

6. Zgloszenie moze zosta¢ zfozone na formularzu zgloszenia naruszenia prawa, ktorego wzor okresla zalacznik do
procedury. Zgloszenie zewngtrzne, ktére nie zostalo sporzadzone na formularzu zgloszenia naruszenia prawa
musi zawiera¢ co najmniej informacje i dane wskazane w ust. 4. ’

7. Zgloszenia dokonane anonimowo nie beda rozpatrywane.

§3
DZIALANIA NASTEPCZE

1. Zadania zwiazane z przyjmowaniem zgloszefi zewnetrznych, podejmowaniem dziataf nastepczych, wlaczajac
w to weryfikacje zgloszenia zewngtrznego polegajaca na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji o
naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy naruszefi prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu
dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan
nastepczych, dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystgpowanie 0 wyjasnienia lub dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnalicie informacji zwrotnej, prowadzenie rejestru zgloszen zewngtrznych, koordynacjg
innych dzialan wynikajacych z ustawy powierza si¢ Sekretarzowi Gminy. Sekretarz Gminy, a W przypadku jego
nieobecnosci osoba zastepujaca, dziataja na podstawie upowaznienia Wojta.

2. W przypadku zgloszenia, ktore spelnia wymagania ustawy i procedury, Wojt wyznacza zespot do
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego. Zespot bedzie sklada¢ si¢ co najmniej z trzech o0sob. Osoby
wchodzace w skiad zespotu dzialajg w sposob bezstronny, niezalezny, na podstawie wydanych przez Wojta
upowaznien oraz zobowigzane sg do zachowania poufnosci i ochrony tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie i innych os6b podlegajacych ochronie. Zespot powolywany jest dla kazdego zgloszenia
odrebnie.

2. Czlonkiem zespotu nie moze by¢:
1) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie;
2) osoba begdaca bezposrednim przelozonym osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
3) osoba bezposrednio podlegajaca osobie, ktorej dotyczy zgloszenie;
4) osoba pozostajaca z sygnalista w takim stosunku, ktéry budzi lub moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do
jej bezstronnosci.
3. Upowaznione osoby do podejmowania  dziatan nastgpczych maja obowiazek podejmowac dziatania
zgodnie z zasadami nalezytej starannosci.
4. W ramach prowadzenia postepowania wyjasniajacego cztonkowie zespolu maja prawo do:



1) zapoznania si¢ z dokumentami dotyczacymi zgloszenia;
2) uzyskania wyjasnien od 0s6b odpowiedzialnych za czynnosci, ktdre zostaty wskazane w zgloszeniu.

5. Po zakoficzeniu czynnosci wyjasniajacych zespot sporzadza protokét, w ktorym stwierdza, czy doszto do
naruszenia prawa. W przypadku, kiedy sostanie stwierdzone naruszenie prawa, w protokole zawiera si¢
rekomendacje o stosownych dziataniach nastepczych w stosunku do osoby, ktora dokonala naruszenia prawa
oraz/lub rekomendacje, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom
stwierdzonym w postepowaniu wyjasniajacym.

6. Protokot przedktadany jest Wojtowi za posrednictwem Sekretarza Gminy.

7. Wéjt zatwierdza protokot i okresla podjecie dalszych dziatan nastgpczych, jezeli postepowanie wyjasniajace
stwierdzilo naruszenie prawa.

8. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego Wojt moze przekazaé
zgloszenie:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;
2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia;
z wyjatkiem jednostki, ktorej dotyczy zgloszenie.

9. Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego jednostka, o ktorej mowa w ust. 8, przekazuje Wojtowi

protokdt ustaleri z propozycjami dalszych dziatan nastgpczych, za poérednictwem Sekretarza Gminy.

§4
OBOWIAZKI INFORMACYJNE

1. Jezeli zgloszenie spelnia wymagania ustawy i procedury, a zg&oszénie podlega rozpatrzeniu przez Wojta,
przekazuje sie sygnaliScie potwierdzenie przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

2. Jezeli wstgpna weryfikacja zgloszenia wykaze, ze dla rozpatrzenia zgloszenia jest wlasciwy inny organ, to:

1) przekazuje si¢ zgtoszenie do wlasciwego organu niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pozniej niz w terminie 30 dni;

2) informuje si¢ o tym sygnaliste, wskazujac co najmniej organ, do ktérego przekazano zgloszenie oraz datg
przekazania.

3. Sygnali$cie przekazuje si¢ informacjg zwrotng o planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych i powodach
takich dzialah w maksymalnym terminie, nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia lub w uzasadnionych przypadkach, w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia
zgloszenia zewngtrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uplywem terminu 3 miesigcy od dnia
potwierdzenia przyjgcia zgloszenia.

4. Sygnaliste informuje si¢ takze o ostatecznym wyniku postgpowania wyjasniajacego Wwszczgtego na skutek
zgloszenia zewngtrznego. '

5. Jezeli zgtoszenie dotyczace sprawy bedacej juz przedmiotem wezesniejszego zgloszenia przez tego samegé lub
innego sygnaliste nie zawiera istotnych nowych informacji na temat naruszefi prawa w poréwnaniu z
weze$niejszym zgloszeniem, informuje sig sygnaliste o niepodjgciu dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie, a
w razie kolejnego zgloszenia - pozostawia si¢ je bez rozpoznania nie informujac o tym sygnalisty.

§5
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH
7 ustawowej ochrony przed dziataniami odwetowymi za dokonanie zgloszenia, a takze probami
i grozbami takich dziatan, korzysta:
1) sygnalista;
2) osoby pomagajace sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia;
3) osoby powiazane z sygnalista.
§6
DANE OSOBOWE :
1. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych zgodnie z art. 13 RODO sa przekazywane sygnaliScie
wraz z potwierdzeniem przyjecia zgloszenia.



2. Informacje zgodnie z art. 14 RODO bedg przekazywane osobom, ktére zostaly wskazane w zgloszeniu jako
$wiadkowie, oraz osobom, ktdre zostaly wskazane w zgloszeniu jako naruszajace przepisy prawa w terminie do
30 dni od momentu otrzymania zgtoszenia.

3. Procedura uniemozliwia uzyskanie dostepu osobom nieupowaznionym do informacji objetych zgloszeniem oraz
zapewnia ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby ktorej dotyczy zgtoszenie i innych 0s6b podlegajacych
ochronie. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktoérych mozna bezpo$rednio lub posrednio
zidentyfikowa¢ tozsamos¢ tych osob.

§7
POSTANOWIENIA KONCOWE
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie maja przepisy ustawy.

WOJT

Henryk Konieczny



