ZARZADZENIE NR 98/2024
WOJTA GMINY KAMIEN

z dnia 17 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 1465 z pdzn.zm.) oraz art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r.
poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Procedur¢ przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych
(dalej jako Procedura) stanowigca zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Procedurg, o ktorej mowa w § 1 podaje si¢ do wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej Urzedu Gminy.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Kamien

Dariusz Stocki



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 98/2024 r.
Wojta Gminy Kamien

z dnia 17 grudnia 2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

§ 1. DEFINICJE

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1. Organie- rozumie si¢ przez to Wdjta Gminy Kamien.

2. Procedurze - rozumie si¢ przez to Procedurg dotyczaca przyjmowania zgloszen zewngtrznych;

3. Komisji do spraw rozpoznawania zgloszen naruszen prawa - rozumie si¢ przez to osoby
odpowiedzialne za podejmowanie dzialan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza
komunikacje ze zglaszajacym, wtym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
zglaszajagcemu informacji zwrotnej oraz nadzér nad calym procesem zgloszeniowym i dzialaniem
nastepczym.

4. Sygnaliscie - rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktora dokonuje zgloszenia o naruszeniu
prawa w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska , formy zatrudnienia
czy wspolpracy, ktorej przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.

5. Zgloszeniu Naruszenia/Zgloszeniu - rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie okreslonym w
ninigjszej Procedurze przez Osobg uprawniong do dokonania zgloszenia, informacji mogacych
swiadczy¢ o Naruszeniu.

6. Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobg prawng
lub jednostke organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgloszeniu jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa lub z ktéra osoba ta
jest powiazana,

7. Zglaszajagcym - rozumic si¢ przez to osobe dokonujacg Zgloszenia Naruszenia przy
wykorzystaniu kanaléw zgloszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

8. Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie Zglaszajacemu informacji na
temat planowanych lub podjetych dzialan nastgpczych i powoddow takich dziatan;

9. Osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
ktéra pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z pracg;

10. Osobie powiagzanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumieé osobg fizyczng, ktora moze

doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspolpracownika lub czltonka rodziny zglaszajgcego;

11. Naruszeniu - rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniechania $wiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych naruszaé
powszechnie obowiazujace przepisy prawa,



12. Wstepnej analizie Zgloszenia - rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci Zgloszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania W toku postepowania wyjasniajagcego oraz przyznania
Zglaszajacemu statusu Sygnalisty, w ramach ktérej Komisja ds. rozpoznawania zgloszen naruszen
prawa ma prawo wystapi¢ do Zglaszajacego z prosba o uzupelnienie w wyznaczonym terminie
danych zawartych w Zgloszeniu Naruszenia;

13. Postepowaniu Wyjasniajacym/ Dzialaniu Nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie
podjete przez organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz
W celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegolnosci przez
postepowanic wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego wniesienie
oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamknigecie procedury
przyjmowania i weryfikacji zgloszen i1 podejmowania dzialan nastgpczych;

14. Dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié
szkodg sygnaliscie.

15. Rejestrze Zgloszen Zewnetrznych (Rejestrze) - rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony w
zwigzku z dokonywanymi Zgloszeniami zewngtrznymi;

§ 2. ZAKRES PROCEDURY

1. Procedura ijej postanowienia maja zastosowanie do zgloszen naruszen prawa jakimi sg
dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace zakresu:

1) korupcji

2) zaméwien publicznych;

3) ustug, produktéw 1 rynkow finansowych;

4) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow 1 ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

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 1 danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej , jednostki samorzadu
terytorialnego oraz rynku wewngtrznego Unii Europejskiej;

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



17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowicka i obywatela wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej 1 nie zwigzanych z dzialaniami wskazanymi w pkt 1-16.

2. W ramach Procedury zgloszen zewngtrznych, mozna zglasza¢ naruszenia prawa, w kontekscie
zZwigzanym z praca.

3. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistnialego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji.

4. Zgloszenie moze dotyczy¢ rowniez naruszen prawa w innych podmiotach, ktoére znajduja sie
W dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania Organu.

§ 3. KOMISJA DO SPRAW ROZPOZNAWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA

1. Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen jest podmiotem wewngetrznym powolywanym przez
Woéjta Gminy Kamien odrgbnym zarzadzeniem. W sklad komisji wchodzi przewodniczacy 1 dwoch
czlonkdw.

2. Komisja jest odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen, dokonywanie ich wstepnej weryfikacji
oraz podejmowanie dziatan nastgpczych.

3. Komisja odpowiedzialna jest za przekazywanie informacji zwrotnych Sygnaliscie.

4. Komisja jest odpowiedzialna za przekazywanie zainteresowanym osobom informacji na temat
zgloszen zewngtrznych.

5. Komisja dziala w sposob bezstronny, niczalezny, na podstawie pisemnego upowaznienia,
ktorego wzor okresla zalacznik Nr 1 do Procedury.

6. Czlonkowie Komisji, co do ktorych ztresci zgloszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek
sposob zaangazowani w dzialanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia nic mogg
analizowac¢ takiego zgloszenia.

7. Czlonkowie Komisji sg zobowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych uzyskanych w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen oraz podejmowania dzialan
nast¢pczych, takze po ustaniu pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywali te
czynnosci. Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych - zgloszenia zewngtrzne stanowi
zalacznik Nr 2 do Procedury, wzoér oswiadczenia 0 zapoznaniu 1 zobowigzaniu do przestrzegania
przepisow dotyczacych ochrony danych oraz zachowaniu w tajemnicy stanowi zalgcznik Nr 3 do
Procedury.

8. Czlonkowie Komisji zobowigzani sa do przejscia szkolenia z zakresu zadan wynikajacych
z Procedury.

§ 4. SPOSOB ZGLASZANIA NARUSZEN
1. Zgloszenia Naruszenia mogg by¢ przekazywane w formie pisemnej poprzez :

1) wypelnienic formularza Zgloszenia Naruszenia i dostarczeniec za posrednictwem poczty badz
innego operatora na adres do korespondencji: Urzad Gminy Kamien, Komisja ds. rozpoznawania
zgloszen naruszen prawa - POUFNE, 22-113 Kamien ul. Diamentowa 15;

2) wypelnienie formularza Zgloszenia Naruszenia i przeslanic za posrednictwem dedykowanej
skrzynki mailowej: naruszeniaprawa@kamien.gmina.pl z tytulem ., Komisja ds. rozpoznawania
zgloszen naruszen prawa’”;




3) wzor Formularza Zgloszenia Naruszenia okresla zalacznik nr 4 do Procedury.

2. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ swiadomego skladania
falszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo
(tzw. zgloszenie w zle] wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia
wolnosci do lat 2.

§ 5. ZGLOSZENIA ANONIMOWE

1. W przypadku stwierdzenia zgloszenia o charakterze anonimowym, zgloszenie to podlega
wpisowi do Rejestru z adnotacja o jego anonimowosci.

2. Zgloszenie anonimowe pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

§ 6. TRESC ZGLOSZENIA

1. Zgloszenie Naruszenia powinno zawieraC jasne 1wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu
Zgloszenia i zawiera¢ w szczegolnosci:

a) date¢ oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub datg 1miejsce pozyskania informacji
o Naruszeniu,

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia Naruszenia,
c) wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy Zgloszenie Naruszenia,
d) wskazanie ewentualnych swiadkow Naruszenia,

e) wskazanie wszystkich dowodow 1 informacji, jakimi dysponuje Zglaszajacy, ktore moga okazac si¢
pomocne W procesie rozpatrywania Naruszenia (jezeli sg dostgpnie).

f) dane umozliwiajgce kontakt, jezeli Zglaszajacy chce otrzymaé informacje zwrotng w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem, atakze wcelu uzyskania informacji o ostatecznym wyniku
postepowania wyjasniajacego.

2. Zglaszajgcy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia Naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych rozméw o zglaszanych
podejrzeniach Naruszenia, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dzialania przepisami prawa.

§ 7. INFORMACJE ZWROTNE ORAZ KONTAKT W ZWIAZKU Z PRZYJECIEM
ZGLOSZENIA

1. Organ potwierdzi przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy. Informacje zostang
przekazane niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, o ile organ
nie otrzymal sprzeciwu na wyslanie potwierdzenia.

2. Informacje o przyjeciu zgloszenia nie zostana przekazane, jezeli Organ bedzie mial uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze takie dzialanie zagroziloby ochronie poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

3. Organ moze zwrdci¢ sie do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w posiadaniu Sygnalisty — podanie ich jest dobrowolne.

4. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, Organ
poinformuje Zglaszajacego o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstgpienia. Organ
moze w takim przypadku przekazac¢ informacj¢ o trybie przewidzianym w przepisach odrgbnych do
rozpoznania zgloszenia.



5. Organ poinformuje Sygnalist¢ o przekazaniu zgloszenia do innego organu publicznego, jezeli
wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nie nalezacej do
zakresu dzialania Organu .

6. Organ przekaze Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiccy od
dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesigcy
od dnia przyjecia zgloszenia.

7. Organ poinformuje Sygnaliste, jezeli odstapi od podjecia dzialan nastepczych, podajac
uzasadnienie odstapienia.

8. Organ poinformuje rowniez Sygnaliste o ostatecznym wyniku dzialan nastgpczych
realizowanych na skutek zgloszenia.

9. Wzér Potwierdzenia Przyjecia Zgloszenia Naruszenia okresla zalacznik nr 5 do niniejszej
Procedury.

§ 8. SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGLOSZENIAMI

1. Zgloszenia naruszen prawa sg przyjmowane 1 weryfikowane przez Komisje do spraw
rozpoznawania zgloszen naruszen prawa, W zakresic wiarvgodnosci zgloszenia oraz
odpowiedzialnosci Organu za jego rozpatrzenie 1 przeprowadzanie dzialan nastgpczych.

2. W ramach postepowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwréci¢ si¢ do
Zglaszajacego 0 udzielenie dodatkowych wyjasnien.

3. Jezeli Zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezace] do zakresu dzialania Organu, podjete zostang dalsze kroki w celu zbadania sprawy
i naprawienia naruszenia prawa.

4. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajagcego Organ
moze przekazaé zgloszenie:

1) jednostkom organizacyjnym podlegltym lub nadzorowanym;
2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

5. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dzialania Organu zostang one niezwlocznie przekazane, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od
dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do
organu publicznego wlasciwego do podjecia dzialan nastepczych.

6. Organ moze nie podjgc dzialan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu, dotyczacym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia lub zgloszenia od innego Sygnalisty,
nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréownaniu z wczesniejszym
zgloszeniem tego naruszenia. Organ poinformuje Zglaszajacego o takim odstgpieniu. W razie
kolejnego zgloszenia - organ pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji zwrotnej.

7. Wszystkie zgloszenia odnotowywane sa w Rejestrze Zgloszen Zewnetrznych, ktorego wzor
okreslony zostal w zlaczniku Nr 6 do Procedury.

8. W rejestrze znajdujg si¢ nastepujace informacje:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;

3) osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb;



4) dat¢ dokonania zgloszenia;

5) informacj¢ o podjetych dzialaniach nastepczych;

6) o wydaniu zaswiadczenia, 0 podleganiu ochronie przed dzialaniami odwetowymi;
7) dat¢ zakonczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dzialan;

9) szacunkowa szkod¢ majatkowsa, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia.

9. Za prowadzenie rejestru Zgloszen odpowiada Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen
naruszen prawa.

10. Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci.

§ 9. DOKUMENTACJA

1. Wszelkie dokumenty wytworzone lub zgormadzone w zwiazku z dzialaniami realizowanymi
w oparciu 0 Procedure zgloszen zewngtrznych podlegaja ochronie przed dostepem o0séb
nieuprawnionych.

2. Udostepnianie dokumentéw o ktorych mowa w ust. 1 odbywa si¢ wylacznie na pisemne
polecenie Organu badz osoby upowaznionej przez Organ chyba, ze obowigzek udostepnienia wynika
Z przepisow prawa.

3. Materialy zebrane w nastgpstwie przyjetego zgloszenia:

1) nic sg udost¢pniane, ani rozpowszechniane w zaden sposoéb, poza sytuacjami, wynikajacymi
Z obowigzku prawnego;

2) podlegaja ochronie wynikajacej z przepisow prawa ochrony informacji 1 danych osobowych oraz
dotycza wszelkich nosnikéw informacji oraz danych, w szczegdlnosci mogacych powodowad
ryzyko nieuprawnionego ujawnienia chronionej prawnie tozsamosci;

3) majace postac tradycyjng (papicrowg lub inng materialng) sg przechowywane w szafie zamykanej
na klucz, do ktérej dostgp posiadajg jedynie czlonkowie Komisji do spraw rozpoznawania
zgloszen naruszen prawa;

4) majace posta¢ elektroniczng sg zabezpieczane za pomoca srodkow technicznych 1 organizacyjnych
wskazanych w art. 32 RODO oraz innych przepisach prawa regulujacego cyberbezpieczenstwo
i ochrong danych osobowych.

§ 10. OCHRONA SYGNALISTY

1. Sygnalistg moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacijg
O naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym zpracg. Dotyczy to takze przypadku
zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego
podstawe $wiadczenia pracy lub uslug lub pelnienia funkeji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub pelnienia sluzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy zdnia 14 czerwca 2024r.
0 ochronie sygnalistow(Dz.U z 2024 r. poz. 928), od chwili dokonania zgloszenia.

3. Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:



1) ochrong tozsamosci, chyba ze organ otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgod¢ na ujawnienic danych;
2) jezeli zgloszenie dotyczy innych osob, organ zapewni takze ochrong poufnosci ich tozsamosci;

3) udzial w procesie rozpatrywania bezstronnych osob, ktére zostaly zobligowane do zachowania
poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu wspodlpracy;

4) zapewnienie, ze dostep do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem, beda
mialy tylko uprawnione osoby, ktdre zostaly przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony
Sygnalistow;

5) ochron¢ przed dzialaniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dzialaniami, w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem.

4. Na zadanie Sygnalisty Organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania, zaswiadczenie
potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochroniec przed dzialaniami odwetowymi przewidzianej
w ustawie 0 ochronie sygnalistow, ktorego wzor okreslony zostal w zlaczniku Nr 7 do Procedury.

5. W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dzialan odwetowych, Sygnalista na prawo do
odszkodowania (w wysokosci nie nizsze] niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce
narodowej Ww poprzednim roku, oglaszane do celow emerytalnych w Dzienniku Urzgdowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Glownego Urzgdu Statystycznego) lub
prawo do zados¢uczynienia.

§ 11. POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Procedura wymaga przegladu i aktualizacji co najmniej raz na 3 lata.

2. Za aktualizacje procedury odpowiada Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen naruszen
prawa.

3. Zmiana Procedury moze by¢ dokonywana w trybie wlasciwym dla jej ustalenia.

4. Zobowiazuje si¢ pracownikdw organu do zapoznania si¢ zninigjsza Procedura, wzor
oswiadczenia okresla zalacznik Nr 8 do Procedury.

5. Pracownicy organu nicupowaznieni do przyjmowania zgloszen zobowigzani sg do
nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie oraz niezwlocznego przekazania zgloszenia Komisji ds. rozpoznawania zgloszen
naruszen prawa.

6. Organ przekazuje Rzecznikowi Praw Obywatelskich sprawozdanie zawierajace dane
statystyczne zgloszen zewngetrznych za kazdy rok w terminie do dnia 31 marca roku nastgpujacego po
roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.



