ZARZADZENIE NR 190/2024
Wajta Gminy Grodziczno
z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen zewnetrznych okreslajacej zasady zglaszania naruszen
prawa, podejmowania dzialan nastepczych oraz ochrony osob dokonujacych zgloszenia naruszenia
prawa

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

§1

Ustalam Procedure zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych (dalej jako Procedura)
stanowigcg zatgcznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarz Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 roku.

Woit

mgr Tomasz Szczepanski



Zatacznik do zarzadzenia Nr 190/2024
Wojta Gminy Grodziczno

z dnia 23 grudnia 2024 r.

Procedura zgloszen zewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

§1.
POSTANOWIENIA OGOLNE
Ilekro¢ w tresci zatgcznika jest mowa o:

1) Dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie,
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgloszeniem o naruszenia prawa lub moze naruszac
prawa osoby dokonujacej zgloszenia lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg tej osobie;

2) Dzialaniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgloszenia,
w szczegolnosci poprzez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu odzyskania Srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury
w stosownych przypadkach, takie dziatania, jak dochodzenie wewngtrzne, postgpowanie wyjasniajace,
whiesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkow lub zamknigcie procedury;

3) Kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w Urze¢dzie Iub na rzecz Urzgdu, lub pelnienia stuzby
w Urzedzie, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa;

4) Naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie lub zaniechanie, ktdre jest niezgodne z prawem lub
majgce na celu obejscie prawa;

5) Koordynatorze ds. naruszen — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarz lub osob¢ upowazniong przez pracodawce
do przyjmowania zgloszen zewngtrznych i podejmowania dziatan nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacje
zgloszenia zewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalista, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnali$cie informacji zwrotne;j,

6) Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, ktdéra pomaga
sygnaliScie w zgloszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

7) RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r.;

8) Sygnali$cie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora zglasza informacje na temat naruszenia prawa
uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca, o ktérej mowa w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow, zwanej dalej ,,ustawa”’;

9) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Grodzicznie;

10) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

11) Zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ zewngtrzne zgtoszenie przekazywane Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§2.

PROCEDURA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
1. Celem procedury jest utworzenie wewnetrznych regulacji umozliwiajacych poufne i bezpieczne dokonywanie
zgloszen przez sygnalistow i podejmowanie dzialan nastgpczych zgodnie z ustawa, sprzyjajacych zwigkszeniu
efektywnos$ci wykrywania irozwigzywania sytuacji zwigzanych z wystgpieniem naruszen przepisOw prawa
w Urzedzie.
2. Nowo zatrudnieni pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zapoznania si¢ z procedurg i podpisania o$wiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z jej zapisami.
3. Procedura obejmuje zglaszanie informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych w konteks$cie zwigzanym
z pracg, dotyczacych dziedzin prawnych okreslonych w art. 3 ust. 1 ustawy:

1) korupcji;



2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktoéw i rynkoéw finansowych;
4) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i1 pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;
15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskie;j;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania osob prawnych;
17) konstytucyjnych wolnoéci oraz praw czlowiecka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.
4. Ustala si¢ sposob przekazywania zgloszen przez sygnaliste poprzez dedykowang aplikacje znajdujaca si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Grodziczno, w zaktadce Sygnalista.
5. Zgloszenie powinno szczegdtowo opisywac zdarzenie, w szczegolnosci zawieraé:
1) kategori¢ naruszenia prawa;
2) dane sygnalisty (imi¢, nazwisko);
3) kontekst zwigzany z pracg (np. pracownik, byly pracownik, stazysta, praktykant, przedsigbiorca);
4) dane o0sob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa (imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy);
5) opis naruszenia prawa oraz jego datg.
6. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $§wiadkow.
7. Zgloszenia dokonane anonimowo nie b¢dg rozpatrywane.
8. Zgloszenie wykraczajace poza zakres przedmiotowy czy tez przekazane w inny sposob niz wyznaczony
w niniejszej procedurze nie bedzie podlegato rozpatrzeniu.

§3.
DZIALANIA NASTEPCZE

1. Zadania zwigzane z przyjmowaniem zgloszen zewnetrznych, podejmowaniem dziatan nastepczych, wlaczajac
w to weryfikacj¢ zgloszenia zewnegtrznego 1 dalszg komunikacje z sygnalista, w tym wyst¢powanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, prowadzenie rejestru zgloszen
zewnetrznych, koordynacje innych dziatan wynikajacych z ustawy powierza si¢ Koordynatorowi ds. naruszen,
a w przypadku jego nieobecnos$ci osobie zast¢pujacej, na podstawie upowaznienia Wéjta Gminy Grodziczno.
2. W przypadku zgloszenia, ktore spetnia wymagania ustawy i procedury, Wojt Gminy Grodziczno wyznacza zespot
do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego. Zespot bedzie sktadac si¢ co najmniej trzech osob. Osoby
wchodzace w sktad zespolu dziatajg w sposob bezstronny, niezalezny, na podstawie wydanych przez Wojta Gminy
Grodziczno upowaznien oraz zobowigzane sg do zachowania poufnosci i ochrony tozsamosci sygnalisty, osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie 1 innych osob podlegajgcych ochronie. Zespdt powotywany jest dla kazdego zgloszenia
odrebnie.
3. Upowaznione osoby do podejmowania dziatan nastepczych majg obowigzek podejmowaé dziatania
zgodnie z zasadami nalezytej starannosci.
4. W trakcie postepowania zespot zapewnia prawo do obrony osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.
5. W ramach prowadzenia postepowania wyjasniajacego cztonkowie zespotu majg prawo do:

1) zapoznania si¢ z dokumentami dotyczacymi zgloszenia;

2) uzyskania wyjasnien od oséb odpowiedzialnych za czynnosci, ktore zostaty wskazane w zgloszeniu.



6. Po zakonczeniu czynnosci wyjasniajacych zespol sporzadza protokol, w ktoérym stwierdza, czy doszto do
naruszenia prawa. W przypadku kiedy zostanie stwierdzone naruszenie prawa protokol zawiera rekomendacje
o stosownych dziataniach nastepczych w stosunku do osoby, ktora dokonala naruszenia prawa oraz/lub
rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom
stwierdzonym w postepowaniu wyjasniajgcym.

7. Protokot przedktadany jest, za posrednictwem Koordynatora ds. naruszen lub osoby zastepujacej Wojtowi Gminy
Grodziczno.

8. Wojt Gminy Grodziczno zatwierdza protokot i okresla podjecie dalszych dziatan nastepczych, jezeli postgpowanie
wyjasniajace stwierdzilo naruszenie prawa.

§4.

OBOWIAZKI INFORMACYJNE
1. Jezeli zgloszenie spelnia wymagania ustawy i procedury, Koordynator ds. naruszen lub osoba zastgpujaca —
w razie nieobecnosci Koordynatora ds. naruszen, w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania przekazuje sygnaliscie
potwierdzenie przyjecia zgloszenia.
2. Jezeli zgloszenie nie spelnia wymagan ustawy i procedury, Koordynator ds. naruszen lub osoba zastepujaca —
w razie nieobecno$ci Koordynatora przekazuje sygnalicie informacje, ze zgloszenie nie podlega rozpatrzeniu
w trybie ustawy.
3. Koordynator ds. naruszen lub osoba zastepujaca — w razie nieobecnosci Koordynatora przekazuje sygnaliScie
informacj¢ zwrotng o planowanych lub podjetych dziataniach nastgpczych i powodach takich dziatan
w maksymalnym terminie, nieprzekraczajagcym 3 miesiccy od dnia potwierdzenia przyjg¢cia zgloszenia lub -
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia - 3 miesiecy od upltywy 7 dni od dnia dokonania zgloszenia.

§5.
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH
Z ustawowej ochrony przed dzialaniami odwetowymi za dokonanie zgloszenia, a takze probami
1 grozbami takich dziatan, korzysta:
1) sygnalista;
2) osoby pomagajace sygnali$cie w dokonaniu zgloszenia;
3) osoby powigzane z sygnalistg.

§ 6.
DANE OSOBOWE

Wypehiajgc obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych nr 2016/679 (dalej zwane RODO), informujemy Panig/Pana o sposobie i celu, w jakim przetwarzamy
Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujgcych Pani/Panu prawach, wynikajacych z regulacji o ochronie danych
osobowych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Grodziczno; z siedzibg Grodziczno 17a,
13-324 Grodziczno.

2. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, a takze
przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze si¢ pani/Pan skontaktowac z Inspektorem ochrony Danych
osobowych za posrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: iod@grodziczno.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach przyjecia zgloszenia naruszenia prawa, przekazywania
informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastepczych lub przekazania do organu wtasciwego do
rozpatrzenia.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest niezb¢dnos¢ wypeienia obowigzku prawnego
cigzacego na Administratorze, w mysl postanowien art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zw. z przepisami rozdzialu
4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.



Jezeli zgloszenie bedzie zawierato dane szczegdlnej kategorii bedziemy je przetwarzali w zwigzku
z niezbednoscig ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa, w oparciu o
postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

Jesli nie zdecyduje si¢ Pani/Pan na zachowanie anonimowosci informacje dot. Pani/Pana tozsamosci bgda
roOwniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazong zgode na postawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Zgode
na ujawnienie swojej tozsamos$ci mozna wycofa¢ w dowolnym momencie, niemniej jednak nie bedzie to miato
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktoérego dokonano przed jej cofnigciem.

4. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem, co oznacza, ze
udostgpnione dane osobowe moga zosta¢ ujawnione jedynie podmiotom i organom uprawnionym do tego na
podstawie przepisow prawa. Jesli w zgloszeniu zostanie podany tradycyjny adres do korespondencji odbiorca
beda podmioty uprawnione do obshugi doreczen takie jak Poczta Polska. W przypadku podania w zgloszeniu
adresu mailowego do korespondencji odbiorcami moga by¢ rowniez podmioty wspierajace Administratora w
realizacji zadan, w tym zapewniajace asyst¢ 1 wsparcie techniczne dla uzytkowanych w Urzgdzie/Starostwie
systemow informatycznych, przy czym zakres przekazania danych ograniczony jest wytacznie do mozliwos$ci
przechowywania tych danych (serwisujgcy i/lub utrzymujacy system poczty elektronicznej ).

5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane od momentu przyjecia zgloszenia do zakonczenia dziatan
nastgpczych, a nastepnie beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nast¢pcze lub po zakonczeniu postegpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktore nie beda mie¢ znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia zostang usunig¢te w terminie 14 dni
od chwili ustalenia, iz sg zbedne.

6. Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) zadania od Administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych (przeslemy wtedy kopie
danych, jakie posiadamy),

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan, ze dane sg niepelne
lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupehienia lub sprostowania).

Zawsze moze Pani/Pan wycofa¢ zgode na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, a na czas rozpatrywania
zadania, poprosi¢ o ograniczenie przetwarzania danych.

7. Jezeli uwaza Pani/Pan, Zze przetwarzajagc dane osobowe naruszyliSmy przepisy o ochronie danych
osobowych, moze Pani/Pan wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

8. Podanie danych przez sygnaliste:

a) w przypadku danych identyfikujagcych, jest niezbgdne do realizacji obowigzkow prawnych
wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie sygnalistow. Brak podania informacji dot. tozsamosci
uniemozliwia objecie Pani/Pana ochrong wynikajaca z przepisow ustawy o ochronie sygnalistow,

b) w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji obowigzkéw ustawowych w
zakresie udzielania informacji sygnali$cie. Brak podania danych kontaktowych uniemozliwia realizacje
przez Administratora obowiazkoéw dotyczacych przekazywania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia oraz
informacji zwrotnej na temat zgloszenia.



§7.
INFORMACJE DOTYCZACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastagpi¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu
publicznego z pomini¢ciem niniejszej procedury, w szczegéOlno$ci gdy: w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej, ustalonym w procedurze, podmiot nie przekaze informacji zwrotnej sygnaliscie lub sygnalista ma
uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla
interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia
wewngtrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia wewngtrznego istnieje
niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez podmiot z uwagi na
szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwos$¢ istnienia
zmowy mi¢dzy podmiotem a sprawcg naruszenia prawa lub udzialu podmiotu w naruszeniu prawa.

2. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich Iub organu publicznego z pominigciem zgloszenia
wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami ustawy.

3. Zgloszenia do organdéw okreslonych w ust. 2 nastepuje zgodnie z procedurami okreslonymi przez te organy.

§8.
POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedura zastosowanie majg odpowiednie przepisy ustawy.






