Zalacznik do  Zarzadzenia
Woéjta Gminy Piecki

Nr 175/2024

z dnia 23 grudnia 2024 r.

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

§ 1. 1. W¢6jt Gminy Piecki, zwany dalej Wojtem:

1) wskazuje procedur¢ oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych
osobowych, ktore:

a) uniemozliwiaja uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem nieupowaznionym
0sobom,

b) zapewniaja ochron¢ poufnosci tozsamos$ci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie,

2) nadaje imienne upowaznienia pracownikom wykonujacym czynnosci w ramach procedury.
2. Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastepczych zobowigzani do dotozenia nalezytej
staranno$ci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

3. Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada — Sekretarz Gminy, zwany
dalej ,,Koordynatorami”, ktorzy realizujg zadania w zakresie:

1) przyjmowania zgtoszen zewnetrznych;

2) dokonywania wstepnej weryfikacji zgltoszen zewnetrznych;

3) podejmowania dzialan nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych;

4) wnioskowania do Wojta o nadanie upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2,
pracownikom niezbednym do przeprowadzenia dziatan nastgpczych;

5) spelnienia obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty oraz kontaktu z sygnalista, w razie
potrzeby pozyskania dodatkowego wyjasnienia lub dodatkowych informacji w zakresie
przekazanego zgloszenia, jakie mogg by¢ w posiadaniu sygnalisty;

6) informowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia zewng¢trznego wg wiasciwosci do
organu publicznego wtasciwego do podjecia dzialan nastgpczych;

7) przygotowania i przekazywania na zadanie sygnalisty zaswiadczenia, ktore potwierdza, ze
sygnalista podlega ochronie;

8) prowadzenia rejestru zgloszen zewnetrznych;

9) sporzadzania dla Rzecznika Praw Obywatelskich za rok kalendarzowy sprawozdania
zawierajacego dane statystyczne dotyczace zgloszen zewnetrznych;

10) zapewnienia umieszczania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Piecki informacji, o ktorych mowa w art. 48 ustawy o ochronie sygnalistow;

11) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury;

12) zapewnienia bezstronnosci podczas prowadzonych postgpowan.



Kanaly zgloszen

§ 2.1.Zgloszenie moze by¢ dokonane wylgcznie w formie elektronicznej — na adres poczty
elektronicznej: sygnalista@piecki.com.pl z tytutem wiadomosci: Sygnalista, Naruszenie
prawa, Zgloszenie zewnetrzne albo o podobnej jednoznacznej tresci.

2. Zgloszenie nie moze by¢ anonimowe.

§ 3. 1. Zgloszenie zewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osobowe sygnalisty niezb¢dne do identyfikacji, w tym adres do kontaktu;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane osob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;
4) opis nieprawidlowosci zauwazonych w zwigzku z wykonywaniem pracy.
2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.
Przyjmowanie zgloszen
§ 4. 1. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, przetwarzania danych osobowych oraz
podejmowania dzialan nastgpczych sg upowaznieni imiennie Koordynatorzy.
2. Jezeli zgloszenie zewngtrzne zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika,
pracownik ten jest zobowigzany do:
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamos$ci sygnalisty lub
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, 1 ztozenia o§wiadczenia o zachowaniu poufnosci,
2) niezwlocznego przekazania zgloszenia Koordynatorowi bez wprowadzania zmian w tym
zgloszeniu.
3. Zgloszenie w miar¢ mozliwosci winno by¢ ztozone na formularzu. Wzoér formularza
zgloszenia stanowi zatacznik do niniejszej procedury.
4. Naruszenia prawa, ktore podlegaja zgloszeniu:
1) Mozna przekazywa¢ informacje o naruszeniu prawa wylgcznie w nastepujacych
dziedzinach:
a) korupciji,
b) zamowien publicznych,
c) ustug, produktow 1 rynkoéw finansowych,
d) przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy i1 finansowaniu terroryzmu,
e) bezpieczenstwa produktéw 1 ich zgodnosci z wymogami,
f) bezpieczenstwa transportu,
g) ochrony srodowiska,
h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
1) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz,
J) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat,
k) zdrowia publicznego,
1) ochrony konsumentow,
m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
n) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych,
o) interesOw finansowych Skarbu Panstwa, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej,



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

q) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela.

5). Zgloszenie nie moze dotyczy¢ naruszen w dziedzinie prawa pracy.

6). Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistnialego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie
prawnym.

7). Sktadanie falszywych zgloszen jest zabronione i podlega sankcjom karnym.

Etap weryfikacji i dziatan nastepczych
§ 5. 1. Koordynator po przyjeciu zgloszenia dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia
zewngtrznego i jesli ustali, ze:
1) zgloszenie nie dotyczy naruszen prawa, informuje sygnaliste o odstgpieniu od jego
rozpatrzenia albo przekazania do organu wlasciwego, podajac przyczyne¢ odstapienia,
2) zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa ale nie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania Wojta, to ustala organ publiczny wilasciwy do
podjecia dzialan nastgpczych i przygotowuje dokumenty do przekazania zgtoszenia do tego
organu, tak by zostaly one przekazane nie pozniej niz w terminie 14 dni od dokonania
zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie 30 dni, o czym informuje sygnaliste;
3) zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgloszenie dotyczy naruszen
z zakresu dziatania Wojta - rozpatruje zgloszenie.
2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3 Koordynator podejmuje:
1) dziatania nast¢pcze z zachowaniem nalezytej starannosci, wspotdziatajac z pracownikami,
o ktérych mowa w § 1 ust. 3 pkt 4;
2) przekazuje sygnaliScie, jesli ten podat adres do kontaktu:

a) potwierdzenie otrzymania zgloszenia zewngtrznego niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie 7 dni od daty jego otrzymania, chyba Ze sygnalista wyraznie wystapit
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo Wojt ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
potwierdzenie otrzymania zgloszenia zagroziloby ochronie tozsamosci sygnalisty,

b) informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesigcy, a w uzasadnionych
przypadkach po wczesniejszym poinformowaniu sygnalisty, 6 miesigcy - od dnia przyjecia
zgloszenia zewnetrznego;

¢) informacj¢ o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych, wszczetych na skutek
zgloszenia zewngtrznego,

d) zaswiadczenie (nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania wydania
zaswiadczenia), w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie,

e) prosbe o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu, jesli sa
one niezbedne dla poprawnego przeprowadzenia postepowania.

Postgpowanie ze zgloszeniami anonimowymi
§ 6. Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze
zgloszen zewnetrznych 1 pozostaja bez rozpatrzenia.



Ochrona sygnalisty
§ 7. Od momentu dokonania zgloszenia sygnalista podlega ochronie w zakresie danych
osobowych (poufno$¢) oraz w zakresie dzialan odwetowych. W szczegdlnosci:
1) Koordynator:
a) zabezpiecza posiadang dokumentacje dotyczaca zgloszenia przed dostepem o0sob
nieuprawnionych;
b) przetwarza dokumenty zwigzane ze zgloszeniem, w tym w szczegdlnosci dokonuje ich
zniszczenia na zasadach 1 w terminach okreslonych w ustawie o ochronie sygnalistow.
2) Wojt zapewnia:
a) ochrong poufnosci,
b) wydawanie na zadanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktorym potwierdza, ze sygnalista
podlega ochronie;
c) w przypadku sygnalisty, bedacego pracownikiem urzedu lub dostawca towarow i ustug dla
urzedu, zapewnia ochron¢ przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, proba lub grozbg ich
zastosowania.
§ 8. Sygnaliscie oraz innym osobom, ktorych dane osobowe sa przetwarzane w zwiazku
z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan nastgpczych, Koordynator przekazuje
szczegOty dot. tego przetwarzania, odpowiednio w mysl postanowien art. 13 albo 14 RODO,
chyba ze istnieje mozliwos¢ odstapienia od tego obowiazku, zgodnie z postanowieniami
art.13 ust.4 albo 14 ust.5 RODO. Wzory klauzul informacyjnych stanowig zataczniki nr 2 i 3.

Przepisy konicowe
§ 9. Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi raz na trzy lata oraz niezwlocznie
po kazdej zmianie przepisOw w obszarze ochrony sygnalistow.
§ 10. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, przepisy dziatu VII i VIII
ustawy z 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego.



