Zalacznik do zarzadzenia Nr 136/2024
Wojta Gminy Nowy Duninéw
z dnia 23 grudnia 2024 r.
Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan

nastepczych

§1.
Postanowienia ogolne

1. Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych,
zwana dalej ,Procedurg”, okre§la sposob, warunki 1 tryb przyjmowania zgloszen
zewnetrznych przekazanych Wojtowi, zwanych dalej ,,zgloszeniami zewnetrznymi” oraz
podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie, zwanych dalej ,,dzialaniami nastg¢pczymi”,

w tym:

1) osoby w ramach struktury organizacyjnej Urzedu, upowaznione przez Wojta
do przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych;

2)  sposoby przyjmowania zgloszen zewnetrznych i ich rejestracje;

3)  sposob weryfikacji zgtoszen zewngtrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

4)  tryb postgpowania ze zgltoszeniami przekazanymi anonimowo;

5)  sposob realizacji obowigzku sprawozdawczego dotyczacego zgloszen zewnetrznych.

2. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidlowosci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwiazku z zaistnialymi

naruszeniami oraz ochrong¢ sygnalisty.

3. Zakres przedmiotowy i podmiotowy zgloszen zewnetrznych okresla odpowiednio

art. 3 ust. 1iart. 4 ustawy.

4. Wylaczenia w zakresie mozliwo$ci przyjmowania zgloszen zewngtrznych okresla

art. 5 ustawy.



1)

2)

3)

4)

5)

§ 2.
Stownik pojec
Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

platformie — nalezy przez to rozumie¢ platforme ochrony sygnalistow, dziatajaca pod

adresem: https://app.sygnali.pl/#/form/zgloszenia_naruszen nowy duninow,

stanowigca system teleinformatyczny, bedacy narzgdziem technicznym stuzacym do
obstugi zgloszen zewnetrznych za posrednictwem, ktoérego pracownik upowazniony
przez Wojta moze przyjmowac zgloszenia zewngetrzne, a takze podejmowacé czynnosci
nastepcze oraz dokonywaé innych czynno$ci zwigzanych z obstuga zgloszen
zewnetrznych, przy czym Wojt uzyskuje dostep do platformy na podstawie stosownej
umowy z wlascicielem platformy, w ktorej wilasciciel ten zobowigzuje si¢ do
zapewnienia funkcjonowania platformy w taki sposob, aby zastosowane w jej ramach
rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewnialy zgodno$¢ wykonywanych za jej
posrednictwem czynnos$ci z obowigzujacymi przepisami prawnymi;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika Urzedu bez wzgledu
na rodzaj zatrudnienia;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Nowym Duninowie,
ul. Osiedlowa 1, 09-505 Nowy Duninéw;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928);

Wjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Nowy Duninow.

2. W pozostatym zakresie Procedura uwzglednia terminologi¢ okreslong przepisami ustawy.

§ 3.

Rola i zakres odpowiedzialnosci za przyjmowanie zgloszen zewne¢trznych

oraz podejmowanie dzialan nastepczych

1. Za przyjmowanie zgloszen zewngtrznych, prowadzenie rejestru zgloszen zewnetrznych

oraz podejmowanie dziatan nastepczych, wlaczajac w to wstepng weryfikacje tych zgloszen,

dalsza komunikacj¢ z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje

przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, sprawozdawczo$¢ dotyczaca zgloszen


https://app.sygnali.pl/#/form/zgloszenia_naruszen_nowy_duninow

zewnetrznych 1 dzialan nastepczych odpowiedzialny jest wyznaczony przez Wojta

koordynator ds. zgloszen zewnetrznych, zwany dalej ,,koordynatorem”.

2. Wojt wyznacza zastepce koordynatora, zwanego dalej ,,zastepcg”, ktory w przypadku

nieobecnosci koordynatora wykonuje obowiazki, o ktorych mowa w ust. 1.

3. Koordynator oraz zastepca zapewniaja bezstronne, obiektywne i rzetelne wykonywanie
obowigzkow okreSlonych w ust. 1, z poszanowaniem praw sygnalisty oraz osoby,

ktorej dotyczy zgloszenie zewngtrzne, a takze osoby trzeciej wskazanej w tym zgloszeniu.

4. Koordynator oraz zastepca, dzialajg na podstawie wydanych przez Wojta pisemnych

upowaznien, w tym do przetwarzania danych osobowych.

5. Koordynator i zastgpca mogg by¢ dopuszczeni do wykonywania obowigzkow okreslonych
w ust. 1 oraz zwigzanego z wykonywaniem tych obowigzkéw przetwarzania danych

osobowych wylacznie po uzyskaniu pisemnych upowaznien, o ktérych mowa w ust. 4

6. Koordynator oraz zastgpca obowigzani sg do zachowania w tajemnicy informacji
zwigzanych z wykonywaniem obowiazkéw okre§lonych w ust. 1, w szczegdlnosci danych
osobowych sygnalistow, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego

w ramach, ktorego wykonywali czynnos$ci stuzbowe w Urzedzie.
7. Przy procedowaniu zgtoszen zewngtrznych podejmowane sg $rodki:

1)  uniemozliwiajace uzyskanie dostepu do informacji objgtej zgloszeniem zewngtrznym
nieupowaznionym osobom;
2) zapewniajgce ochrong¢ poufnosdci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy

zgloszenie zewngetrzne, a takze osoby trzeciej wskazanej w tym zgloszeniu.

8. Ochrona poufnosci, o ktorej mowa w ust. 7 pkt 2, obejmuje informacje na podstawie,
ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$¢é wskazanych

W przepisie osob.

9. W przypadku zgloszen zewnetrznych dotyczacych koordynatora lub zastepcy dziatania
nastepcze podejmujg inni pracownicy wyznaczeni przez Wojta, na podstawie wydanych

przez niego pisemnych upowaznien. Przepisy ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio.



10. Koordynator prowadzi rejestr upowaznien udzielonych w trybie przepisoéw okreslonych

w Procedurze.

11. Jezeli zgloszenie zewngtrzne zostato przyjete przez osobe nieupowazniong, osoba to jest

obowigzana do:

1) nicujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie zewnetrzne lub osoby trzeciej wskazanej w tym
zgloszeniu;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia zewnetrznego koordynatorowi, a w przypadku

jego nieobecnosci, Zastepcey.

12. Postanowienia ust. 11 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku, gdy zgloszenie zewnetrzne

otrzymano za posrednictwem innych kanalow niz okreslone w Procedurze.

13. Cato$¢ dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem zewngtrznym przechowuje si¢ w sposob
przyjety w Urzedzie przez okres 3 lat od konca roku kalendarzowego, w ktorym przekazano
zgloszenie zewngtrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych
lub zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi

dziataniami.

§4.
Sposoby przyjmowania zgloszen zewnetrznych i ich rejestracja
1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego:

1)  pisemnie w postaci elektronicznej — za posrednictwem platformy, o ktorej mowa w § 1
ust. 1 pkt1;

2)  pisemnie w postaci papierowej — na adres Urzedu, w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,Zgloszenie naruszenia do ragk wtasnych koordynatora”;

3) ustnie — podczas bezposredniego spotkania z koordynatorem zorganizowanego

na wniosek sygnalisty.

2. W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia zewngtrznego oraz skutecznego podjecia dziatania

nastepczego zgloszenie powinno zawierac:



1)  dane osobowe zglaszajacego, w tym dane do kontaktu;

2) informacje dotyczace naruszenia prawa, W tym szczegolowy opis zdarzenia
naruszajacego prawo;,

3) dat¢ i miejsce zdarzenia naruszajacego prawo.

Wzor pisemnego zgloszenia zewngtrznego stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

3. Potwierdzenie przyjecia zgloszenia zewngtrznego przekazywanego w sposob, o ktorym
mowa w ust. 1, nastgpuje w terminie 7 dni od dnia jego przyjg¢cia chyba, ze sygnalista
wystgpil wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresic lub istniejg uzasadnione
podstawy aby sadzi¢, ze potwierdzenie zgloszenia zewnetrznego zagrozitoby ochronie

poufnosci tozsamosci sygnalisty.

4. Na zadanie sygnalisty koordynator wydaje nie pozniej niz w terminie miesigca od dnia
otrzymania zadania zaswiadczenie, w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie
okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy. Wzor za§wiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do

Procedury.

5. Nie realizuje si¢ obowigzku, o ktorym mowa w ust. 3 i 4, jezeli sygnalista nie podat adresu

do kontaktu.

6. W przypadku wskazanym w ust. 1 pkt 3, termin spotkania ustala si¢ w terminie 14 dni od
dnia zlozenia przez sygnaliste wniosku o spotkanie, W miejscu wyznaczonym przez
koordynatora. Wniosek w sprawie bezposredniego spotkania mozna przesta¢ listownie na
adres Urzedu, ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzgdu lub przez platforme, o ktorej mowa

w § 1ust. 1pktl.

7. Przyjecie zgloszenia zewngtrznego podczas bezposredniego spotkania, o ktorym mowa
w ust. 1 pkt 3, za zgoda sygnalisty jest dokumentowane w formie protokotu spotkania,
ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 3 do Procedury. W takim przypadku sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, wprowadzenia ewentualnych poprawek do protokotu spotkania przed

jego podpisaniem.

§ 5.

1. Koordynator prowadzi rejestr zgloszen zewngtrznych, do ktoérego dostep ma zastgpca
oraz Wéit.



2. Rejestr zgloszen zewngtrznych prowadzi si¢ w formie elektronicznej, przy zachowaniu
zasad poufno$ci, w sposdb zapewniajacy ochrong tozsamosci sygnalisty oraz osoby,

ktorej dotyczy to zgloszenie.

3. Rejestr zgtoszen zewnetrznych obejmuje dane, o ktérych mowa w art. 46 ust. 3 ustawy.

Wzor rejestru zgloszen stanowi zalacznik nr 4 do Procedury.

4. Dane osobowe oraz pozostale informacje zawarte w rejestrze zgloszen zewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakofczeniu postgpowan zainicjowanych tymi

dziataniami.

§ 6.
Wstepna weryfikacja zgloszenia zewnetrznego

1. Po przyjeciu zgloszenia zewnetrznego koordynator dokonuje wstepnej weryfikacji
zgloszenia zewnetrznego polegajacej na ustaleniu czy zgloszenie to jest informacja
0 naruszeniu prawa oraz na ustaleniu, czy zgloszenie to dotyczy naruszenia prawa

dotyczacego spraw pozostajacych w zakresie wtasciwosci Wojta.

2. Jezeli wstepna weryfikacja, o ktorej mowa w ust. 1 wykaze, ze zgloszenie zewngtrzne jest
informacja o naruszeniu prawa i1 dotyczy spraw pozostajacych w zakresie wtasciwosci Wojta,

zgloszenie to podlega zarejestrowaniu i rozpatrzeniu.

3. Jezeli wstgpna weryfikacja, o ktorej] mowa w ust. 1 wykaze, ze zgloszenie zewngtrzne jest
informacja o naruszeniu prawa, ktora nie dotyczy spraw pozostajacych w zakresie
wlasciwosci Wojta, zgloszenie to przekazuje sig, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania tego zgloszenia, do organu publicznego wilasciwego do podjecia dziatan
nastepczych, oraz informuje si¢ o tym sygnaliste. W uzasadnionych przypadkach przekazanie
zgloszenia zewnetrznego nastgpuje nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia dokonania tego

zgloszenia.

4. Jezeli wstepna weryfikacja, o ktorej mowa w ust. 1 wykaze, ze zgloszenie zewngtrzne nie
jest informacja o naruszeniu prawa, informuje si¢ o tym sygnaliste w terminie 7 dni od dnia

dokonania zgloszenia zewngtrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji.



5. Nie realizuje si¢ obowigzku informacyjnego, o ktorym mowa w ust. 3 1 4, jezeli sygnalista

nie podat adresu do kontaktu.

§7.

1. Anonimowe zgloszenia zewnetrzne, niezawierajace imienia i nazwiska oraz adresu do

kontaktu, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

2. W odniesieniu do zgloszen zewnetrznych, o ktorych mowa w ust. 1, mozliwe jest

stosowanie przepisow odrgbnych.

§ 8.
Dzialania nastepcze

1. W przypadku zgloszenia zewnetrznego przyjetego do rozpatrzenia, podejmuje si¢ dziatania

nastepcze.

2. W ramach dziatan nastepczych wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace, ktorego celem
jest ustalenie stanu faktycznego i ocena prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu

zewngetrznym.

3. Postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest z zachowaniem zasad bezstronnosci,
nalezytej starannos$ci 1 poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie

zewngetrzne, a takze osoby trzeciej wskazanej w tym zgloszeniu.

4. W zaleznosci od stopnia skomplikowania sprawy postepowanie wyjasniajgce prowadzi
koordynator albo wyznaczony przez Wojta na wniosek koordynatora zespot ds. dziatan
nastepczych zwany dalej ,,zespolem” skladajacy si¢ z pracownikéw posiadajacych wiedze
z zakresu, ktorego dotyczy zgloszenie zewngtrzne. Pracownicy musza spetnia¢ wymogi

okreslone w § 3 ust. 3-6.

5. Gdy zajdzie taka potrzeba, koordynator albo zespdt moze wezwaé kazdego pracownika
w celu zlozenia wyjasnien. Wezwani pracownicy s3a obowigzani do stawienia si¢
I przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw bedacych w ich posiadaniu,
ktore umozliwi¢ moga ustalenie okoliczno$ci naruszenia prawa wskazanego w zgloszeniu

zewnetrznym.



6. W celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego koordynator lub zespdt moze
wystepowaé do sygnalisty o udzielenie wyjasnien lub dodatkowych informacji, a takze

dokonywa¢ innych czynnosci niezbednych do wyjasnienia sprawy.

7. Nie podejmuje si¢ dzialan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu zewnetrznym,
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia zewnetrznego
dokonanego przez tego samego sygnaliste lub innego sygnaliste, nie zawarto istotnych
nowych informacji o0 naruszeniu prawa w poroéwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem

zewnetrznym. W takim przypadku:

1)  odnotowuje si¢ ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze zgloszen zewnetrznych;

2) informuje si¢ sygnalist¢ o niepodjeciu dziatan nastgpczych, podajac uzasadnienie.
Przekazanie informacji nastgpuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia
zewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy

przekazac¢ informacje.

8. W przypadku kolejnego zgloszenia zewnetrznego, o ktdrym mowa w ust. 7, zgltoszenie to

pozostawia si¢ bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

§9.

1. Postgpowanie wyjasniajace konczy si¢ sporzadzeniem sprawozdania przez koordynatora

albo zespot, ktore przedstawia si¢ do akceptacji Wojta.

2. W przypadku, gdy zgloszenie zewngtrzne dokonane przez sygnaliste w wyniku
prowadzonego postepowania wyjasniajgcego zostato potwierdzone, sprawozdanie zawiera

W szczegolnosci:

1) informacj¢ dotyczgca naruszenia prawa,
2)  opis dokonanych ustalen w zakresie stanu faktycznego i prawnego;
3)  wskazanie os6b odpowiedzialnych za naruszenie prawa;

4)  rekomendacje dziatan naprawczych.

3. W przypadku okreslonym w ust. 2 Wojt moze rowniez wszcza¢ lub zarekomendowac
wszczgcie kontroli, wystapi¢ o przeprowadzenie postgpowan przewidzianych w przepisach

odrebnych, w tym wnie§¢ zawiadomienie o mozliwosci popelnienia przestepstwa, wszczac



postepowanie administracyjne, w tym celem odzyskania $rodkéw finansowych, podjaé

dziatania zmierzajace do wszczgcia postepowan sgdowych do dochodzenia roszczen.

4. W przypadku, gdy w wyniku prowadzonego postepowania wyjasniajacego ustalono,
ze nie doszto do naruszenia prawa, zgloszenie zewngtrzne jest w oczywisty sposob
niewiarygodne lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do wyjasnienia sprawy,
sprawozdanie z postgpowania wyjasniajacego zawiera opis dokonanych ustalen wraz

z wnioskiem o zakonczenie postgpowania.

§ 10.

1. Koordynator przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym
3 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach
w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjgcia zgloszenia zewnetrznego,

po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu 3 miesiecy.

2. Informacja zwrotna zawiera informacj¢ o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajacych
wszczetych w skutek zgloszenia zewnetrznego, W tym dziataniach podjetych w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu zewnetrznym oraz w celu przeciwdziatania

naruszeniu prawa bedacego przedmiotem tego zgloszenia.

§ 11.

Ochrona sygnalisty

1. Zakazane jest stosowanie dziatan odwetowych wobec sygnalisty ani proby lub grozby

zastosowania takich dziatan.

2. Katalog dziatan, o ktorych mowa w ust. 1 zawiera art. 12 ust. 1 i ust. 2 ustawy.

3. Ochronie przewidzianej w Procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgtoszenia
zewngtrznego, pod warunkiem, Zze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem zgloszenia zewngtrznego jest prawdziwa w momencie jego

dokonania i stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

4. Ochronie przewidzianej w Procedurze nie podlega sygnalista, ktory swiadomie dokonuje

zgloszenia zewngtrznego wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).



1.

1.

§ 12.

Po przekazaniu zgloszenia zewnetrznego dane osobowe przetwarza si¢ zgodnie
z zasadami ochrony danych osobowych, o ktorych mowa w art. 8 ustawy,
a takze zasadami przetwarzania danych osobowych oraz informacji podawanych
w przypadku zbierania danych od osoby, ktorej dane dotyczg oraz w sposob inny niz od
osoby, ktorej dane dotycza, uregulowanych odpowiednio w art. 5, art. 13 1 art. 14
rozporzadzenia Parlamentu  Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 1z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.).

Osobom, ktorych dane osobowe przetwarza si¢ w zwigzku z przyjeciem zgloszenia,
przekazuje si¢ szczegdty dotyczace tego przetwarzania zgodnie ze wzorem stanowigcym

zatgcznik nr 5 i nr 6 do Procedury.

§ 13.

Sprawozdawczos¢ i przeglad procedury zgloszen zewnetrznych

Za kazdy rok kalendarzowy sporzadza si¢ sprawozdanie zawierajace dane statystyczne

dotyczace zgloszen zewnetrznych, obejmujace:

1)
2)

3)

2.

liczbe przyjetych zgloszen zewnetrznych;

liczbe postepowan wyjasniajacych 1 postgpowan wszczetych w wyniku przyjetych
zgtoszen zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych postgpowan;

szacunkowa szkode majatkows, jezeli zostala stwierdzona w ramach dziatan
nastepczych oraz kwoty odzyskane w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa
bedacych przedmiotem zgloszenia zewnetrznego - o ile te dane bgda w posiadaniu

Woijta.

Dane statystyczne, o ktorych mowa w ust. 1, nie obejmujag danych osobowych ani

informacji stanowigcych tajemnice¢ przedsigbiorstwa.



3. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1 przekazuje si¢ Rzecznikowi Praw Obywatelskich
w terminie do dnia 31 marca roku nast¢pujacego po roku, za jaki sprawozdanie jest

sporzadzane.

§ 14.

Co najmniej raz na 3 lata, dokonuje si¢ przegladu procedury zgloszen zewnetrznych w celu,

0 ktorym mowa w art. 49 ust. 2 ustawy.

§ 15.

W sprawach nieuregulowanych w Procedurze majg zastosowanie przepisy ustawy.



