ZARZADZENIE NR 132/2024
WOJTA GMINY DRAGACZ

z dnia 18 grudnia 2024 r.

w sprawie przyjecia procedury zgloszen zewnetrznych w Urzedzie Gminy Dragacz

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

§ 1. Ustalam Procedur¢ przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych,
ktora okresla w szczeg6lnosci tryb postgpowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi
anonimowo stanowigcg zatacznik nr 1 niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie 25 grudnia 2024 r.

Wojt Gminy

mgr Dorota Krezymon
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 132/2024
Wojta Gminy Dragacz
z dnia 18 grudnia 2024 r.

Procedura zgloszen zewnetrznych w Urzedzie Gminy Dragacz
§ 1. llekro¢ w jest mowa o:
1) Organie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Dragacz;
2) Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedure dotyczaca przyjmowania zgloszen zewnetrznych;

3) Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktéora dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa
w kontek$cie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspotpracy: w tym pracownika, bylego pracownika, osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, osoby
Swiadczqcej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, wtym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
przedsiebiorcy, akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka organu osoby prawnej, osoby Swiadczgcej prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy Ilub dostawcy, wtym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, stazysty, wolontariuszal;

4) Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanaléw komunikacji do Organu;

5) Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe wskazang w zgloszeniu jako osobg, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa;

6) Informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazang sygnaliScie przez organ informacj¢ na temat
planowanych lub podje¢tych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

7) Dziataniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to postgpowanie prowadzone w zwigzku ze zlozonym
zgloszeniem;

8) Kanale Zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne iorganizacyjne rozwiazania umozliwiajgce
dokonywanie zgltoszenia;

9) Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie
w konteks$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem, i ktore narusza lub moze naruszy¢
prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ sygnalicie nieuzasadniong szkode, w tym
bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie.

§ 2. 1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zam6wien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych,

4) zapobiegania praniu pieni¢dzy i 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 1 pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentow,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
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14) bezpieczenstwa sieci i 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 panstwa
oraz opodatkowania 0s6b prawnych,

17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka iobywatela wystepujacych w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyzej.

2. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa , do ktérego doszto lub prawdopodobne jest ze zaistnieje w organizacji .

3. Przed dokonaniem zgloszenia zewnetrznego, mozna skorzysta¢ z poufnej porady Koordynatora ds.
obstugi zgloszen.

§ 3. 1. Zgloszenie Naruszenia moze by¢ dokonane wyltacznie w dobrej wierze.

2. W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej Analizy Zgloszenia albo wtoku Postepowania
Wyja$niajgcego, iz w Zgloszeniu Naruszenia §wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawdg, Zglaszajacy
wiedzac ,ze do naruszenia nie doszto ( tzw. zgloszenie w zlej wierze ) podlega karze grzywny, karze
ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

4. Zglaszajacy, swiadomie dokonujacy falszywego Zgloszenia Naruszenia moze zosta¢ pociagniety do
odpowiedzialno$ci odszkodowawczej w przypadku wystgpienia szkody w zwiazku z falszywym
Zgloszeniem

§ 4. 1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgloszen Naruszenia w Urzgdzie Gminy
Dragacz oraz sprawujaca catosciowy nadzor nad przyjmowaniem irozpatrywaniem Zgloszen jest Adriana
Gluchowska.

2. W przypadku, gdy Zgloszenie Naruszenia dotyczy osoby wskazanej powyzej lub w przypadku
koniecznosci zastgpstwa osoba odpowiedzialng jest upowazniony zastepca Koordynatora ds. obslugi
zgloszen - Bartosz Gluchowski - sygnalista2@auditorsecurity.pl.

3. Zgloszenia Naruszenia mogg by¢ przekazywane za pomoca:
1) dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanych zgloszen sygnalista@auditorsecurity.pl ;

2) wypetnienia formularza zgloszenia Naruszenia stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury
i ztozenie go osobiscie Koordynatorowi ds. obstugi zgloszen — Adrianie Gluchowskiej; ? jak osobiscie
pod jakim adresem

3) ustnie — telefonicznie po nr tel. 696 011 969.
4) korespondencyjnie na adres

4. Zgltoszenie Naruszenia powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu Zgloszenia oraz
powinno zawiera¢ przynajmniej nastgpujace informacje:

1) datg oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji o Naruszenia,
2) opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwos$¢ wystapienia Naruszenia,
3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie Naruszenia,

4) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje Zglaszajacy, ktore moga okazaé si¢
pomocne w procesie rozpatrywania w tym wskazanie ewentualnych §wiadkoéw Naruszenia.

5) Dane umozliwiajace kontakt, jezeli Zglaszajacy chce otrzyma¢ informacje zwrotng w zwiagzku
z dokonanym zgloszeniem

5. Sygnalista moze przekaza¢ zgloszenie anonimowo.

6. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia Naruszenia jako tajemnicy ipowstrzymania si¢ od publicznych rozméw o zgtaszanych
podejrzeniach Naruszenia, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.
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7. Podmiot publiczny potwierdza przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy. Informacje zostang
przekazane niezwlocznie, nie poézniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, o ile nie otrzymano od
Sygnalisty sprzeciwu na wyslanie potwierdzenia.

8. Informacje o przyjeciu zgloszenia nie zostang przekazane, jezeli Podmiot publiczny bedzie miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze takie dzialanie zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

6. Podmiot publiczny moze zwroci¢ si¢ do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w posiadaniu Sygnalisty — podanie ich jest dobrowolne.

7. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, Sygnalista zostanie
poinformowany o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstgpienia’

8. Sygnaliscie zostanie przekazana informacja zwrotna w terminie nieprzekraczajacym 3 miesi¢cy od dnia
przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia
przyjecia zgloszenia.

9. Sygnaliscie zostanie przekazana informacja, jezeli Organ odstapi od podjecia dziatan nastgpczych,
podajac uzasadnienie odstapienia.

10. Sygnalista zostanie poinformowany o ostatecznym wyniku dziatan nast¢pczych realizowanych na
skutek zgltoszenia.

§ 5. 1. Zgloszenia naruszen prawa sa weryfikowane przez Koordynatora ds. obstugi zgloszen w zakresie
wiarygodnoS$ci zgloszenia oraz odpowiedzialno$ci za jego rozpatrzenie iprzeprowadzanie dzialan
nastepczych.

2. W ramach postgpowania, w tym zwroci¢ si¢ do Zglaszajacego o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

3. Jezeli Zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezgcej do
zakresu dzialania organu , podj¢te zostang dalsze kroki w celu zbadania sprawy inaprawienia naruszenia
prawa. W szczeg6Inos$ci organ moze w szczegolnosci :

1) wprowadzi¢ zmiany w procedurach;

2) zglosi¢ naruszenie odpowiednim organom;

3) natozy¢ sankcje na osoby odpowiedzialne;
4) przeszkoli¢ personel;
5) zmieni¢ lub wdrozy¢ nowy system kontroli.

4. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego Organ moze
przekazac zgloszenie:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym:;

2) innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia.

5. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezace] do zakresu dzialania
Podmiotu publicznego, zostang one niezwlocznie przekazane, 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 wlasciwego do podjecia dzialan nastepczych.

6. Podmiot publiczny moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu, dotyczacym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszenia prawa w porOwnaniu _z wczesniejszym zgloszeniem tego naruszenia. Podmiot publiczny
poinformuje Sygnaliste o takim odstapieniu.

7. Wszystkie zgloszenia odnotowywane sa w Rejestrze zgloszen zewnetrznych. W rejestrze znajduja si¢
nastepujace informacje: numer zgloszenia; przedmiot naruszenia prawa; dane osobowe sygnalisty oraz osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob; dat¢ dokonania zgloszenia; informacje
o podjetych dziataniach nastepczych; informacje o wydaniu za$§wiadczenia, o podleganiu ochronie przed
dziataniami odwetowymi; dat¢ zakonczenia sprawy; informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan
w przypadku (jesli zachodzi); szacunkowa szkode majatkows, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty
odzyskane w wyniku postgpowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia (jesli
posiadamy taka informacjg).
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§ 6. 1. Organ zapewnia ochrong¢ Sygnalisty poprzez:
1) ochrone tozsamosci Sygnalisty, chyba ze Organ otrzyma wyrazng zgode¢ na ujawnienie tych danych;
2) jezeli zgloszenie dotyczy innych osob, organ zapewni ochron¢ poufnosci ich tozsamosci;

3) udziat bezstronnych oséb w procesie rozpatrywania zgloszenia, ktére zostaty zobligowane do zachowania
poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu wspotpracy;

4) zapewnienie, ze dostgp do danych oraz dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem, bgda mialy tylko
uprawnione osoby, ktore zostaly przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow.

5) Ochrong przed dzialaniami odwetowymi, wtym grozbami przed takimi dziataniami, w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem.

2. Na zadanie Sygnalisty Podmiot publiczny wyda w terminie miesiaca od jego otrzymania, zaswiadczenie
potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dzialaniami odwetowymi przewidzianej w ustawie z dnia
14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow.

3. W przypadku podjgcia wobec Sygnalisty dziatan odwetowych, ma on prawo do odszkodowania (w
wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie) lub prawo do zado$¢uczynienia.

4. Sygnalista moze przekaza¢ zgloszenie anonimowo.
5. Srodki ochrony sygnalisty opisane w Procedurze oraz przepisach, dotyczg takze:
1) osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powiazanej z sygnalista;

2) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub znim powigzanej,
w szczegolnosci stanowigcej wlasnos$¢ sygnalisty lub go zatrudniajace;.

6. W zwiazku z przyjmowaniem zgloszen zewnetrznych, Podmiot publiczny zapewnia ochrong¢ poufnosci
tozsamosci osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

§ 7. 1. Procedura wymaga przegladu i aktualizacji minimum raz na 3 lata.
2. Za aktualizacj¢ procedury odpowiada Koordynator ds. obslugi zgloszen.

3. Zmiana Procedury dokonywana jest Zarzadzeniem o czym informuje si¢ przez ujawnienie na BIP
w zaktadce ZGLOSZENIA.
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Zatacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Informacje ogdlne

Kogo/ czego dotyczy zgloszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zgtaszajacego

Rodzaj zgloszenia [ ] Anonimowe

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegotowe

Data zaistnienia Naruszenia

Data powzigcia wiedzy o Naruszenia

Miejsce zaistnienia

Czy zostalo zgloszone?

Do kogo zostalo zgloszone?

Opis Naruszenia

Swiadkowie

Imig i nazwisko

Imie 1 nazwisko

Imig i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NARUSZENIA

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetienia czynu zabronionego

niedopelnienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach

naruszenia w organizacji dziatalnos$ci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

Inne

Oswiadczenia
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Os$wiadczam, iz mam S$wiadomo$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym
zgloszeniem Naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie skladam w dobrej wierze.

Zalaczniki
1.
2.
3.
4.
Nazwa Pracodawcy:
POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku Postgpowania Wyjasniajacego, iz w Zgloszeniu Naruszenia §wiadomie
podano nieprawd¢ lub zatajono prawde ijako takie skutkowaé grzywng, kara ograniczenia lub
pozbawiania wolnosci do lat 2

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zgtaszajacy $wiadomie dokonujacy fatszywego
Zgloszenia Naruszenia moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku
wystapienia szkody w zwiazku z fatszywym Zgloszeniem.

Id: 79203288-E215-4048-92A8-AD9DA4BI9B7F9. Podpisany Strona 2



Zatacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

ZASWIADCZENIE O POTWIERDZENIU PRZYJECIA ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza sig¢, przyjecie zgloszenia Naruszenia, ktore zostalo dokonane przez
dnia i dotyczy Naruszenia polegajacej na

Niniejszym stwierdza si¢, ze Zglaszajacemu nadano/odméwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zglaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nast¢pujacych wzgledow:

Podpis Koordynatora ds. obstugi Zgloszen
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Rejestr zgloszen zewnetrznych

Zalacznik Nr 3 do Zalacznika Nr 1

Numer Przedmiot Dane Data dokonania Informacja o Informacja o Data Uwagi
zgloszenia naruszenia osobowe zgloszenia podjetych wydaniu zakonczenia
prawa sygnalisty Zewnetrznego dzialaniach zaswiadczenia, o sprawy
oraz osoby, nastepczych podleganiu
ktorej ochronie przed
dotyczy dzialaniami
zgloszenie odwetowymi
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Zatacznik Nr 4 do Zalacznika Nr 1

Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz wuchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informujemy, o tym, zZe:

1. Administrator danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Dragacz, z siedziba w Urzedzie:
Dragacz 7A, 86-134 Dragacz.

2. Inspektor Ochrony Danych:

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu izakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
w zakresie dziatania Urzg¢du, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze Pani/Pan skontaktowaé
si¢ znaszym Inspektorem Ochrony Danych — p. Adriang Gluchowska za pomoca adresu e — mail:
iodo@dragacz.pl oraz numeru telefonu: 696 011 969.

3. Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe beg¢da przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem Naruszenia,
zgodnie z Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zw. z ustawa o ochronie sygnalistoéw z dnia 14 czerwca 2024 roku
(Dz. U. 22024 1. poz. 928 ze zm.)

4. Prawa oséb, ktorych dane dotycza

Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

5. Okres przechowywania

Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgloszen zewnetrznych sg przechowywane
przez okres 12 miesiecy po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie zewnetrzne
do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

6. Odbiorcy danych

Co do zasady Pana/ Pani dane sa zachowane w poufno$ci. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawniane
uprawnionym podmiotom, w zwigzku z weryfikacja zgloszenia za Pana/Pani wyraznym przyzwoleniem,
w trybie okreslonym przez bezwzglednie obowigzujace przepisy prawa.

7. Profilowanie
Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany.
8. Dobrowolno$¢ podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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