Zarzadzenie nr 0050. 11{.2024
Wéjta Gminy Pilchowice
z dnia 27 grudnia 2024 r.

w sprawie przyjecia w Urzedzie Gminy Pilchowice zewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst
jednolity: Dz.U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.), w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (Dz.U. poz. 928)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam zewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

SEKRETARZ GMINY
Dagm cﬁﬁda



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050:41{2024
Wéijta Gminy Pilchowice

z dnia 27 grudnia 2024 r.

Zewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Stownik pojec
§1

Przez uzyte w wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszer naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych, zwang dalej wewnetrzng procedura, okreslenia rozumie sie:

1,

No

10.

14

12.

dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
Zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane dokonanym zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowarn
przeciwko sygnaliscie;

dziafanie nastepcze — dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika Urzedu w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podejmowane w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury;

informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie
dojdzie w Urzedzie, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym
Z pracg, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatarn nastepczych
i powoddw takich dziatan przekazane sygnaliscie;

kontekst zwigzany z pracg - przeszie, obecne Ilub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji w Urzedzie
lub petnienia stuzby, wramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

KPA - Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub ma na celu
obejscie prawa;

organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzgdowej, terenowe organy
administracji rzadowej, organy jednostek samorzgdu terytorialnego, inne organy panstwowe
oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych;

osoba pomagajgca w dokonaniu zgfoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktoérej pomoc nie
powinna zostaé ujawniona;

osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowos$ci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, ktéra jest
wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa lub jako osoba, z ktorg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;
osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé dziatan
odwetowych, w tym wspétpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. matzonek, wstepny,
zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajgca w stosunku
przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajaca we wspdélnym pozyciu;
ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j;



13.

14.
15.

16.

17

Ustawa o ochronie informacji niejawnych - Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informaciji niejawnych;

Ustawa o sygnalistach - Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

wstepna weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego - ustalenie, czy zgtoszenie dotyczy informacji
0 naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nalezgcej do zakresu dziatania Wéjta Gminy Pilchowice, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu
organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych;

zgtoszenie anonimowe - zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci;

zgtoszenie zewnetrzne - przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§2

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracag w Urzedzie i na rzecz Urzedu, w tym:

1.
2.
3.

Nooah

o

10.
11.
12.

13.

pracownik,
pracownik tymczasowy,
osoba Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,
przedsiebiorca,
prokurent,
akcjonariusz lub wspolnik,
cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawne;j,
osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy,
stazysta,
wolontariusz,
praktykant,
funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy, Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby, Ochrony Paristwa,
Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz.
U.z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834),
zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U.
z 2024 r. poz. 248 i 834).

Przedmiot zgtoszenia

§3

Przedmiotem zgloszenia zewnetrznego kierowanego do Wéjta Gminy Pilchowice mogg byé
dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa w zakresie
dziedzin:

1) korupcji;

2) zamawien publicznych;

3)  ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4)  przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7)  ochrony $rodowiska;

8)  ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;



14) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach

jednostki z organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

Zgtoszenia dziatan niezgodnych z prawem lub majacych na celu obejscie prawa w zakresie
innych dziedzin niz wskazane w ust. 1, nie podlegajg rozpatrzeniu w trybie przewidzianym
niniejszg procedura, za wyjatkiem postanowien § 7 ust. 6 pkt. Osoby zgtaszajgce takie
naruszenia, przyktadowo w zakresie prawa pracy, hie podlegajg ochronie przewidzianej
dla sygnalistow.

Role i odpowiedzialnosci
§4

Woéjt Gminy Pilchowice wskazuje Sekretarza Gminy Pilchowice jako osobe odpowiedzialng
za przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych oraz sprawujaca catosciowy nadzor nad
podejmowaniem dziatah nastepczych.
Wojt moze wskazac¢ réwniez inne osoby do realizacji obowiazkow wynikajacych z niniejszej
procedury, jesli jest to podyktowane koniecznoscig prowadzenia dziatari nastepczych oraz
prawidtowego rozpatrzenia zgtoszenia.
Waéjt nadaje, w formie pisemnej, imienne upowaznienie Sekretarzowi, a takze innym osobom
wykonujacym czynnoéci w ramach zewnetrznej procedury, odbiera od nich zobowigzania
do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywaty te prace.
Sekretarz Gminy oraz osoba uczestniczgca w dziataniach nastepczych zobowigzana
jest do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikngé podjecia decyzji na podstawie
chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych
dowodach z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0soéb,
ktérych zgtoszenie dotyczy.
Za wykonywanie zadan wynikajacych z zewnetrznej procedury odpowiada:
1) Sekretarz Gminy sprawuje bezposredni nadzor nad skutecznoscig wdrozonego systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:
a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych
pracownikow,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,
c) zgtaszanie naruszen wtasciwym organom;
d) wnioskowanie do Wéjta Gminy Pilchowice o nadanie upowaznien, o ktérych mowa
w ust. 3;
e) podejmowanie dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym
f) wydaje zaswiadczenia, ze sygnalista podlega ochronie,
g) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatah nastepczych,
h) zatwierdza sprawozdanie zawierajace dane statystyczne dotyczace zgtoszen
zewnetrznych.
2) pracownik, ktéoremu powierzono realizacje obowigzkéw  wynikajacych
z zewnetrznej procedury , w szczegdlnosci poprzez:
a) przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych;
b) dokonywanie wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego;
c) podejmowanie dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych;

d) spefnianie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty oraz kontaktu z sygnalista,
w razie potrzeby pozyskania dodatkowego wyjasnienia lub dodatkowych informaciji
w zakresie przekazanego zgtoszenia, jakie moga by¢ w posiadaniu sygnalisty;



[

e) informowanie sygnalisty o przekazaniu zgtoszenia zewnetrznego wg witasciwosci
do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych;

fy  sporzadzanie dla Rzecznika Praw Obywatelskich za rok kalendarzowy sprawozdania
zawierajgcego dane statystyczne dotyczgce zgtoszen zewnetrznych;

g) prowadzenie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej aktualnych informacii
w zakresie zgtaszania nieprawidtowosci, warunkow objecia ochrong sygnalisty, trybie
postepowania ze zgtoszeniami zewnetrznymi;

h) przekazywanie zainteresowanym osobom informacji na temat procedury;

i)  spetnianie obowigzkéw informacyjnych wobec sygnalisty, osoby ktorej dotyczy
zgtoszenie, osoby ktora pomogta w dokonaniu zgtoszenia, swiadkow oraz innych
0s0b, ktérych dane osobowe bedg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia
i realizacjg dziatan nastepczych;

j)  zapewnienie poufnosci sygnaliScie, osobie zwigzanej z sygnalistg, osobie
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu,

k) przekazanie w ustawowym terminie informacji zwrotnej.

3) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu wspotpracujg z osobami, o ktorych
mowa w ust. 5 pkt. 112 w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikow,

b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu zewnetrznym na podstawie
pisemnego upowaznienia,

c) zapewnienia w podlegtej komorce organizacyjnej warunkdw sprzyjajacych
wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci:

4) pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci:

a) przestrzegajg wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu

powierzonych zadan,

b) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

c) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidfowosci,

d) w kontaktach zewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg

postawe sprzyjajgca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

Kanatly zgltoszen

§5

Zgtoszenia zewnetrzne winno by¢ dokonywane w postaci papierowej poprzez przestanie

zgtoszenia na adres Urzedu Gminy Pilchowice lub elektronicznie na adres mailowy

wskazany w Biuletynie Informacji Publicznej w zaktadce ,sygnalisci” .

W przypadku gdy zgtoszenie zewnetrzne otrzymano za posrednictwem innych srodkow

komunikacji niz wskazany w ust. 1, pracownik ktéremu powierzono realizacje obowigzkow

wynikajacych z niniejszej procedury jest zobowiazany podja¢ dziatania majace na celu

zachowanie poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, zgodnie

z wymogami Ustawy o ochronie sygnalistow.

W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 2, nieupowaznieni pracownicy Urzedu, ktorzy

zapoznajg sie z trescig zgtoszenia zewnetrznego i/lub poznajg tozsamosé sygnalisty badz

osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, w szczegolnosci zobowigzani sg do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty
lub osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwiocznego przekazania zgtoszenia Sekretarzowi.

§6

Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji, tj. imie, nazwisko, stanowisko, petniona
funkcja, adres zamieszkania lub inne informacje niezbedne do jednoznacznego ustalenia
tozsamosci zgtaszajacego;

2) date sporzgdzenia,

3) dane sygnalisty pozwalajgce na przekazanie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia oraz
informacji zwrotnych, tj. adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej,



4) dane o0soéb, ktére dopusécity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

5) opis naruszen prawa wraz ze wskazaniem, o ile sygnalista posiada takg wiedze, okresu
ich wystgpienia;

Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami iwykazem

Swiadkow.

Sygnalista dokonujgc zgtoszenia zewnetrznego moze postuzy¢ sie formularzem, ktérego

wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

Tryb postepowania ze zgtoszeniami
§7

Pracownik, ktoremu powierzono realizacje obowigzkéw wynikajgcych z niniejszej procedury
weryfikuje skrzynke mailowg oraz poczte tradycyjng, o kiorej mowa w § 5 ust. 2, z
czestotliwoscia umozliwiajgcg terminowe wykonywanie obowigzkow wobec sygnalistow,
zgodnie z postanowieniami Ustawy o sygnalistach.

Nastepnie zgtoszeni rejestrowane jest w rejestrze zgtoszen zewnetrznych. Rejestr

prowadzony jest zgodnie z postanowieniami § 15.

Dane osobowe oraz pozostate informacie w rejestrze zgtoszen zewnetrznych sg

przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym

zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Po tym okresie usuwana jest informacje dot. zgtoszenia zewnetrznego

z rejestru,

Sekretarz po wptywie zgtoszenia weryfikuje:

1) czy informacja o naruszeniu prawa zostata uzyskana w kontekscie zwigzanym
Z pracg przez osobe fizyczng lub w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na jego rzecz
lub petnienia stuzby w tymze podmiocie lub juz po ich ustaniu,

2) czy zgtoszenie nie zawiera informacji objetych tajemnicg natozong na mocy przepisow
Ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegajg
ujawnieniu z mocy przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego ze wzgledow
bezpieczenstwa publicznego,

3) czy zgtoszenie zawiera informacje pozwalajgce na identyfikacje osoby dokonujgcej
zgtoszenia, tak aby mozna byto obja¢ jg ochrong zgodnie z postanowieniami ustawy
o sygnalistach.

Po przeprowadzeniu powyzszej analizy pracownik, ktéremu powierzono realizacje

obowigzkow wynikajgcych z niniejszej procedury dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia,

dotyczacej ustalenia czy =zgtoszenie dotyczy naruszenia prawa, oraz ustalenia,
czy zgtoszenie dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Wajta

Gminy Pilchowice.

Nastepnie Sekretarz decyduje o dalszych dziataniach nastepczych. Jesli zgtoszenie

nie spetnia przestanek wskazanych w ust. 4-5 Sekretarz podejmuje decyzje o:

1) przekazaniu zgtoszenia do rozpatrzenia w trybie przewidzianym w przepisach prawa
innych niz ustawa o sygnalistach, w tym w szczegolnosci wskazanych w KPA, komorce
organizacyjnej wifasciwej do prowadzenia sprawy zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu, lub

2) przekazaniu zgtoszenia do organu publicznego, ktéry jest wiasciwy do podejmowania
dziatan nastepczych w zwiazku ze zgtoszeniem lub do innego podmiotu, zgodnie
z postanowieniami § 8 ust. 1-5, lub

3) przekazaniu wifasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii
Europejskiej informacji zawartych w zgtoszeniu zewnetrznym w celu prowadzenia
dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy lub jednostki,
zgodnie z postanowieniami § 8 ust. 7;

4) pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia, zgodnie z postanowieniami § 8 ust. 8-12.



s

10.

11.
12.

13.

14,

W przypadku zgtoszenia zewnetrznego zawierajgcego dane sygnalisty, o ktdérych mowa
w § 6 ust. 1 pkt 3 pracownik, ktéremu powierzono realizacje obowigzkéw wynikajacych
Z niniejszej procedury wysyta potwierdzenie przyjecia zgloszenia zewnetrznego w terminie
nieprzekraczajacym 7 dni od daty jego wplywu, chyba ze sygnalista wystgpit wyraznie
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub wystapig uzasadnione podstawy sgdzic,
ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.
Wraz z potwierdzeniem przyjecia zgtoszenia, sygnalisScie przekazywane sg informacje
0 szczegodtach przetwarzania jego danych osobowych, zgodnie z wzorem z Zatgcznika nr 2
do niniejszej procedury. Od realizacji obowigzku przekazania powyzszych informacji mozna
odstapi¢ w sytuacji, gdy zgtoszenie zostato dokonane na formularzu, o ktérym mowa w § 6
ust. 3 niniejszej procedury.

W przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne dotyczy oséb, o ktérych mowa w § 4 ust. 5 pkt 11 2,
Wojt decyzje o wytaczeniu jej z realizacji zadan wynikajgcych z niniejszej procedury.

Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 5 pkt 2 przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng
w terminie nieprzekraczajacym trzech miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
zewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 7
— trzech miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia zewnetrznego, chyba
ze sygnalista nie podat adresu do korespondencji.

Dziatania nastepcze nalezy podejmowac bez zbednej zwioki.

Sekretarz moze zwroci¢ sie do sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu,
0 wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista
sprzeciwia sie przestaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie
moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, odstepuje sie od od zgdania wyjasnien
lub dodatkowych informacii.

W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa jest przedmiotem jednoczes$nie dokonanego
zgtoszenia zewnetrznego oraz wniesionej skargi, o ktérej mowa w art. 227 KPA lub gdy z tresci
wniesionego do Urzedu pisma wynika, ze dokonano zgtoszenia zewnetrznego, stosuje sie
wytgcznie postanowienia niniejszej procedury.

W celu podjecia dziatan nastepczych wskazany pracownik jest uprawniony do przetwarzania
informacji stanowigcy tajemnice przedsiebiorstwa. Przekazanie zgtoszenia do innego organu
publicznego lub jednostki podlegtej, pozostawienie zgtoszenia bez rozpatrzenia

Przekazanie zgtoszenia do innego organu publicznego lub jednostki podlegtej,
pozostawienie zgtoszenia bez rozpatrzenia

§8

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania Wojta Gminy Pilchowice, zgtoszenie zewnetrzne jest przekazywane — nie pozZnigj
niz w terminie 14 dni od dnia jego wptywu - do organu publicznego wtasciwego do podjecia
dziatan nastepczych.

W uzasadnionych przypadkach termin na przekazanie zgtoszenia do wiasciwego organu moze
zostac¢ przedtuzony do 30 dni.

Zgtoszenia zewnetrzne przekazywane sg do innych organéw kanatami wskazanymi w ich
zewnetrznych procedurach zgtoszen. W tym celu pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 5 pkt. 2
dokonuje weryfikacji kanatu zgtoszen zewnetrznych wiasciwego dla danego organu
publicznego.

Jesli przekazanie zgtoszenia do wtasciwego organu publicznego na wskazany w jego
zewnetrznej procedurze kanat kontaktu nie jest mozliwy, pracownik dokonuje indywidualnych
ustalen w zakresie kanatu przekazania zgtoszenia z osobg lub komoérkg organizacyjng
wyznaczong przez tenze organ publiczny do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych.

Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 5 pkt. 2 niezwtocznie informuje sygnaliste o przekazaniu
zgtoszenia zewnetrznego do innego organu publicznego na wskazany przeze niego adres
do kontaktu.
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W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego decyzjg
zgtoszenie zewnetrzne moze zostaé przekazane:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;

2) innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia.
Pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 5 pkt. 2 przekazuje bez zbednej zwtoki wtasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej na ich adresy
korespondencyjne informacje zawarte w zgtoszeniu zewnetrznym w celu prowadzenia dziatan
nastepczych, w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy lub jednostki, jezeli przewidujg
to przepisy odrebne.

Odstepuje sie od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, jezeli zgtoszenie nie dotyczy informacji
0 naruszeniu prawa.

Pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 5 pkt. 2 informuje sygnaliste o odstapieniu od przekazania
zgtoszenia zewnetrznego, podajgc ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

Decyzje o niepodejmowaniu dziatan nastepczych podejmuje sie réwniez w sytuacji,
gdy w zgloszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczeséniejszego
zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informaciji
na temat naruszen prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym.

W sytuaciji wskazanej w ust. 10 pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 5 pkt. 2 informuje
sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajgc uzasadnienie, a w razie kolejnego
zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

Odstepujgc od przekazania zgtoszenia zewnegtrznego, pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 5
pkt. 2 mozne réwniez poinformowaé sygnaliste, ze informacja objeta zgtoszeniem podlega
rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych. W szczegdlnosci jako przedmiot
powdodztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sadu
administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zostaé¢ przedstawiona wtasciwym
organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie sygnalisty nie wptywa
w szczegolnosci na dopuszczalno$é wniesionego pozniej srodka prawnego, na bieg terminow
ani na tres¢ rozstrzygniecia lub sposéb zakonczenia postepowania. Informacja przekazana
sygnalicie zawiera pouczenie w tym zakresie. Decyzje w tej sprawie podejmuje Sekretarz.

Ochrona danych osobowych
§9

Wdrozony niniejsza procedurg system przyjmowania zgtoszen zewnetrznych uniemozliwia

nieuprawnionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewnia

ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej

wskazanej w zgtoszeniu.

Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio

zidentyfikowa¢ tozsamos¢ oséb, wskazanych w ust. 1.

Sekretarz oraz pracownik, ktéremu powierzono realizacije obowigzkéw wynikajgcych

z procedury, legitymujg sie pisemnym upowaznieniem do przetwarzania danych osobowych

wydanym przez Woéjta Gminy Pilchowice. Wzér upowaznienia stanowi zatacznik nr 4

do niniejszej procedury.

Jezeli zgtoszenie zewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika, pracownik

ten jest zobowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty
lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu pracownikowi bez wprowadzania
zmian w tym zgtoszeniu.

Jesli jest to podyktowane konieczno$cig prowadzenia dziatarh nastepczych oraz prawidtowego

rozpatrzenia zgtoszenia wewnetrznego, Sekretarz wiacza dodatkowg osobe w prace

nad zgtoszeniem. Przed dopuszczeniem dodatkowych osdéb do prac, Sekretarz wystepuje

do Wéjta o nadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla tej osoby oraz

odbiera od niej zobowigzanie do zachowania tajemnicy.

W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 5 wzoér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

z zatgcznika nr 4 moze zosta¢ odpowiednio zmodyfikowany.
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Upowaznienia wydawane sg bezterminowo. Upowaznienia oséb, o ktérych mowa w ust. 5
wydawane sa wytgcznie na czas prowadzenia dziatan nastepczych w ramach konkretnego
zgtoszenia.

Uczestnicy postepowania oraz inne osoby, o ktérych mowa w ust. 5 majg obowigzek
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen zewnetrznych lub podejmowania dziatarh nastepczych,
a takze po ustaniu stosunku pracy Ilub innego stosunku prawnego w ramach ktérego
wykonywaty te prace.

Obowigzek do zachowania w tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére
uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen zewnetrznych lub podejmowania dziatan
nastepczych nie jest ograniczony w czasie.

Po otrzymaniu zgtoszenia dane osobowe przetwarzane sa w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia, podjecia dziatania nastepczego, przekazania do innego organu publicznego
lub jednostki oraz do przekazywania informacji dot. zgtoszenia.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sa niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktéorym zakonczono dziatania nastepcze
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 12 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane
ze zgtoszeniem podlegajg zniszczeniu lub anonimizacji po uptywie okresu przechowywania,
z zastrzezeniem ust. 14.

W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czesé akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sgdowo-administracyjnych nie podlegajg
zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 12.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 10 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane
ze zgtoszeniem podlegajg zniszczeniu lub anonimizacji po uptywie okresu przechowywania,
z zastrzezeniem ust. 12.

W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, Ilub sgdowo-administracyjnych nie podlegaja
Zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 10.

Zgloszenia anonimowe

§ 10

W przypadku wplywu zgtoszen, co do ktoérych nie bedzie mozliwosci ustalenia tozsamosci
osoby zgtaszajgcej, nie bedg w zwigzku z nimi prowadzone dziatania nastepcze w oparciu
0 postanowienia niniejszej procedury. Zgtoszenia takie pozostajg bez rozpatrzenia.

Ochrona sygnalisty

§11

1. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufno$é i anonimowos$é
danych) i w zakresie dziatarn odwetowych od momentu dokonania zgtoszenia.

2. Warunkiem objecia ochrong jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych
podstaw, by sadzi¢ ze informacja bedaca przedmiotem =zgtoszenia Iub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

4. Postanowienia ust. 1 nie majg zastosowania, je$li sygnalista wyrazi dobrowolng zgode
na ujawnienie jego tozsamosci, poprzez ztozenie jednoznacznego o$wiadczenia woli w tym
zakresie. W celu wyrazenia zgody sygnalista moze postuzy¢ sie wzorem zgody
na ujawnienie tozsamosci, ktérej wzoér stanowi Zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury.

5. Zgoda na ujawnienie tozsamos$ci moze zosta¢ w dowolnym momencie wycofania, przy czym
pozostaje to bez wplywu na przetwarzanie, ktérego dokonano przed jej cofnieciem.



























