Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 115/2024
Wajta Gminy Ladek

z dnia 20 grudnia 2024r.

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych

§1
Cel Procedury

1. Niniejsza Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych wypetia obowigzek wynikajacy z ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistow.

2. Jezeli zgloszenie nalezy do zakresu dziatania innego organu publicznego, zostanie ono
przekazane do organu wlasciwego, zgodnie z zasadami opisanymi w niniejszej Procedurze.

3. Przed dokonaniem zgloszenia zewn¢trznego, ktére dotyczy podmiotu, w ktérym doszto do
naruszenia prawa, zacheca sie do skorzystania z procedury zgloszen wewngtrznych
obowiazujacej w tym podmiocie, w szczegdlnosci gdy istnieje mozliwos¢ skutecznego
zaradzenia i przeprowadzenia skutecznych dziatan nastepczych w ramach dziatan nastgpczych
tego podmiotu.

4. Jezeli zglaszajacy obawia si¢ dzialan odwetowych ze strony podmiotu, ktérego dotyczy
zgloszenie, uprawniony jest do dokonania zgloszenia zewnetrznego, z pominigciem
zgloszenia wewn¢trznego.

§2
Definicje

1. llekro¢ w Procedurze przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych zwanej dalej ,,Procedura”, jest mowa o:

1) organie — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzadowej,
terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne
organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wlasciwej do podejmowania dzialan nastepczych, w tym Wojt
Gminy Ladek;

2) procedurze — nalezy przez to rozumie¢ Procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych przyjeta do stosowania w Urzedzie Gminy Ladek;

3) Komisji ds. zgloszen zewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ Komisje powolang
Zarzadzeniem Wéjta Gminy Ladek na podstawie przepisow ustawy o ochronie sygnalistow,
do ktorej zadan nalezy w szczegdlnosci przyjmowanie zgloszenia zewnetrznego, dokonanie



wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego, w tym ustalenie organu publicznego
wlasciwego do podjgcia dzialan nastepczych, rozpatrzenie zgloszenia w przypadku gdy
zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu,
a takze przekazanie zgloszenia do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan
nastepczych gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu
dzialania organu oraz podejmowanie dzialan nastepczych a takze utrzymywanie kontaktu
1 przekazywanie informacji w szczegolnosci informacji zwrotnej Sygnaliscie;

4) dzialaniu nastepczym - nalezy przez to rozumieé¢ dzialanie podjete przez organ publiczny
w celu oceny prawdziwoéci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dzialanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych lub Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych;

5) 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 naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode¢ sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

6) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

7) kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumieé przeszle, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub uslug lub pelnienia funkcji
w podmiocie lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby w podmiocie prawnym,
w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
doswiadczenia dziatan odwetowych;

8) informacji na temat naruszen — nalezy przez to rozumie¢ dowody potwierdzajgce faktyczne
naruszenia, jak réwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszefi, ktérych
jeszcze nie popelniono;

9) naruszeniu — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa;

10) osobie dokonujacej zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng lub prawna,
ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszefi uzyskane w kontekscie
Zwigzanym z praca;

11) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna, osobe
prawna lub jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,



ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscita si¢
naruszenia prawa, jest powiazana;

12) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
Z praca i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

13) osobie powigzane] z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ fizyczna, ktdra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

14) zgloszeniu wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie
przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktorego doszto lub moze dojs¢ w wewnatrz
podmiotu prawnego/pracodawcy, gdzie osoba zgtaszajaca pracuje lub pracowala, lub w innej
organizacji, z ktdrg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy;

15) zgloszeniu anonimowym — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie dokonane przez osobe, co
do ktdrej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

16) zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa;

17) ujawnieniu publicznym — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publiczne;j;

18) sygnaliscie - nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia
publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg
wskazang w art. 4 ustawy o ochronie sygnalistow.

§3
Przedmiot zgloszenia zewnetrznego

Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ naruszenia majgce kontekst zwigzany z pracg dotyczace:
1) korupcji;
2) zamdwien publicznych;
3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentéw;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;



14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt.

1-16.

§4
Ochrona sygnalisty

1. Ochronie przewidzianej w przepisach prawa oraz w niniejszej Procedurze sygnalista
podlega od chwili dokonania zgloszenia zewnetrznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia zewnetrznego jest prawdziwa
w momencie jego dokonania i stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

2. Ochronie przewidzianej w Procedurze nie podlega sygnalista, ktéry $wiadomie dokonuje
zgloszenia zewngtrznego, wiedzgc, ze do naruszenia nie doszlo (zla wiara).

3. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgltoszenia wewnetrznego.

4. Na zadanie sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania, zaswiadczenie
potwierdzajace, ze sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej
w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. Zalgcznik nr 2.

5. W stosunku do sygnalisty, osoby pomagajacej sygnaliscie oraz osoby z nim powigzanej
zakazane jest stosowanie dziatan odwetowych pod rygorem odpowiedzialnosci karne;j.

6. W przypadku podjecia wobec sygnalisty dziatan odwetowych, sygnalista ma prawo do
odszkodowania (w wysokosci nie niZzszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtownego Urzedu
Statystycznego) lub prawo do zado$éuczynienia.

7. Dokonanie zgloszenia przez sygnalist¢ nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci,
w tym odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytulu naruszenia
praw innych osob lub obowiazkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci
w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsi¢biorstwa, pod
warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzié, ze zgloszenie jest niezbedne do
ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawg o sygnalistach. W przypadku wszczecia
postgpowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktérej mowa powyzej, sygnalista
wystapi¢ o umorzenie takiego postgpowania.

8. Srodki ochrony sygnalisty dotycza takze:



a) osoby pomagajace] w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista;
b) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim
powigzanej, w szczegolnosci stanowiacej whasnosé sygnalisty lub go zatrudniajacej.

§5
Komisja ds. Zgloszen Zewne¢trznych

1. Komisja ds. zgloszen zewngtrznych realizuje zadania zapewniajgce sprawne
funkcjonowanie systemu przeciwdzialania naruszen w organie, w szczeg6lnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgloszen zewnetrznych;

2) dokonywanie wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu,
czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu, a jezeli
nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych;

3) rozpatrywanie zgloszen zewnetrznych - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;

4) przekazywanie zgloszen zewnetrznych niezwlocznie, nie poéZniej jednak niz w terminie
14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pozniej niz
w terminie 30 dni, do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych -
w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania tego organu - oraz informowanie o tym sygnalisty;

5) podejmowanie dziatan nastgpczych z zachowaniem nalezytej starannosci;
6) przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej.

§6

1. Do przyjmowania i weryfikacji zgltoszen zewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych
oraz komunikowania si¢ z sygnalista, a takze do przetwarzania danych osobowych oséb
zglaszajgcych naruszenia, oséb, ktorych dotyczy zgloszenie oraz innych oséb, ktoérych dane sg
przetwarzane w zwiagzku z realizacja Procedury upowaznieni sa wylacznie wyznaczeni
zarzadzeniem Wdjta Gminy pracownicy wchodzacy w sklad Komisji ds. zgloszen
zewnetrznych, ktorzy posiadaja stosowne pisemne upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych.

2. Upowaznieni pracownicy urzedu obstugujacy organ sa obowigzani do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktoére uzyskali w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgloszen zewnetrznych lub podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy. Informacje stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa mogg by¢
wykorzystywane wylacznie w celu podjecia dziatan nastgpczych.

3. Jezeli zgloszenie zewnetrze zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika urzedu
obstugujacego organ publiczny, pracownik ten jest obowigzany do:



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

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi urzedu
obstugujacego organ publiczny - bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

4. Przepis ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku, gdy zgloszenie zewnetrzne otrzymano
za posrednictwem innych srodkéw komunikacji niz przyjete zgodnie z niniejszg Procedura.

5. Zasady ochrony danych sygnalisty oraz innych osob ktorych dane sg przetwarzane
w zwigzku z rozpatrywaniem zgloszenia i podejmowaniem dziatan nastepczych stanowig
zalgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

§7
Sposoby przekazywania zgloszen zewnetrznych
1. Zgloszenie moze by¢ dokonane pisemnie:

a) na adres do korespondencji: Urzad Gminy Ladek, ul. Rynek 26, 62-406 Ladek,
z dopiskiem: sygnalista — zgloszenie zewnetrzne,

b) poprzez pocztg elektroniczng na adres: zgloszenia@gminaladek.pl, w tytule maila wpisa¢
sygnalista — zgloszenie zewnetrzne

2. Zgloszenie moze by¢ dokonane réwniez ustnie: podczas bezposredniego spotkania,
zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania wniosku o takg forme zgtoszenia.

3. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze. Nie mozna dokonywaé
swiadomego skladania falszywych zgloszen zewnetrznych. Osoba dokonujgca zgloszenia
wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszio (w zlej wierze) podlega odpowiedzialnosci karnej
zgodnie z przepisami ustawy o ochronie sygnalistéw.

4. Zgloszenia anonimowe oraz takie, co do ktorych nie da si¢ w sposéb jednoznaczny
zidentyfikowa¢ osoby dokonujacej zgloszenie, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

§8
Tres¢ zgloszenia zewne¢trznego

1. Zgloszenie o naruszeniu powinno zawieraé¢ w szczegdlnosci:
1) dane osoby zglaszajacej, tj.: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
2) date¢ i miejsce sporzadzenia;
3) dane osdb, ktore dopusceily sie naruszenia prawa, tj.: imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;
4) opis naruszenia oraz jego date,
5) wskazanie dowodow lub/i swiadkow o ile wystepuja.
2. Zgloszenie w miare mozliwosci winno byé zlozone na formularzu, Wzor formularza
zgloszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.



§9
Sposob postepowania z otrzymanymi zgloszeniami

1. Zgloszenia zewngtrzne naruszen prawa po ich wplynigciu do organu sa wstepnie
weryfikowane przez upowaznionych czlonkéw Komisji ds. zgloszen zewnetrznych. Wstepna
weryfikacja polega na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz
na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu
dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wiasciwego do
podjecia dziatan nastepczych

2. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej
do zakresu dziatania organu, organ przekaze je niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie
pézniej niz wterminie 30 dni, do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan
nastgpczych. W takim przypadku organ poinformuje o tym sygnaliste. Zalgcznik nr 4.

3. Jezeli zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa Organ odstapi od przekazania
zgloszenia zewnetrznego oraz poinformuje sygnalist¢ o odstapieniu od przekazania zgloszenia
zewnetrznego, podajgc ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia. Zatgcznik nr 3.

4. Odstgpujac od przekazania zgloszenia zewngtrznego, organ moze poinformowac
sygnaliste, ze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym
w przepisach odrebnych, w szczegélnosci jako przedmiot powddztwa cywilnego,
zawiadomienia o podejrzeniu popehienia przestepstwa, skargi do sgdu administracyjnego,
skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wlasciwym organom do
rozpatrzenia w innym trybie. Organ pouczy sygnaliste, iz przekazanie informacji, nie wptywa
w szczegblnosci na dopuszczalno$é wniesionego pézniej srodka prawnego, na bieg terminéw
ani na tre$¢ rozstrzygniecia lub sposéb zakonczenia postepowania.

5. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dzialania organu, organ rozpatruje zgloszenie i podejmie dalsze kroki
w celu zbadania sprawy i podjecia dziatan nastepczych. W uzasadnionych przypadkach,
w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego organ moze przekazaé zgloszenie:

a) jednostkom organizacyjnym podlegltym lub nadzorowanym,;

b) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

6. W przypadku przyjecia zgloszenia Organ potwierdza przyjecie na podany przez sygnaliste
adres kontaktowy. Informacje przekazuje si¢ nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia
przyjecia zgloszenia, chyba ze sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym
zakresie albo organ ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyj¢cia zgloszenia
zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty. Zatgcznik nr 6.

7. W ramach postepowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwréci¢ si¢ do
sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu
zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie



poufnosci jego tozsamosei, organ odstepuje od zgdania wyjasnien lub dodatkowych
informacji.

8. Organ — jezeli przewiduja to przepisy odrebne, bez zbgdnej zwloki przekazuje wlasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte
w zgloszeniu w celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez te
instytucje, organy lub jednostki.

9. Organ moze nie podjg¢ dziatan nastepczych 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 poréwnaniu
z wezesniejszym zgloszeniem tego naruszenia. Organ informuje sygnaliste o niepodjeciu
dziatan nastgpezych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia - pozostawia je bez
rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty. W przypadku nie podjecia dziatan nastepczych
w sytuacji opisanej powyzej organ odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze
zgloszen zewnetrznych. Zalgcznik nr 7.

10. Organ przekaze sygnaliScie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3
miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia. Zalgcznik nr 8.

11. Organ publiczny informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postgpowan
wyjasniajacych wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego. Zalgcznik nr 9.

§10
Rejestr Zgloszen Zewngtrznych

1. Zgloszenia, o ktorych mowa w § 9 rejestrowane sg przez wyznaczonego czionka Komisji
w Rejestrze zgloszen zewnetrznych.

2. Rejestr zgloszen prowadzony jest w sposob wylaczajacy mozliwosé¢ dostepu do niego osob
innych niz cztonkowie Komisji.

3. Rejestr zgloszen zewngtrznych zawiera:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia;

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

4) date dokonania zgloszenia;

5) informacje o podjetych dzialaniach nastepczych (w tym np. wskazanie organu
publicznego wilasciwego do podjecia dzialan nastepczych, do ktérego zgloszenie
zostato przekazane oraz date przekazania, date poinformowania sygnalisty
o przekazaniu zgloszenia organowi publicznemu wilasciwemu do podjecia dziatan
nastepczych),

6) informacje o wydaniu — na zadanie sygnalisty - zaswiadczenia, potwierdzajacego ze
sygnalista podlega ochronie;

7) date zakonczenia sprawy;



8) informacj¢ o niepodejmowaniu dalszych dzialan w zwigzku z ponownym
zgloszeniem tej samej nieprawidlowosci;

9) szacunkowa szkod¢ majatkows, jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem
zgloszenia, o ile Wojt Gminy posiada te dane.

§11
Ochrona danych osobowych

1. Czlonkowie Komisji ds. zgloszen zewnetrznych, po otrzymaniu zgloszenia przetwarzajg
dane osobowe w zakresie niezb¢dnym do przyjecia zgloszenia lub podjecia dziatan
nastepczych.

2. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla
sprawy.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem  podlegajg  zniszczeniu  po  uplywie  okresu  przechowywania,
Z zastrzezeniem ust. 5.

5. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych, lub sgdowo-administracyjnych nie podlegaja
zniszczeniu na zasadach okres$lonych w ust. 3.

§ 12

1. Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig niniejszej Procedury przed dopuszczeniem go
do pracy. Zalgcznik nr 10.

2. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z niniejszg Procedura podpisujgc stosowne
Oswiadczenie, ktore stanowi zatacznik nr 3 do przyjetej Procedury.

§13

1. Organ publiczny za kazdy rok kalendarzowy musi sporzadzi¢ sprawozdanie zawierajace
dane statystyczne dotyczace zgloszen zewngtrznych, obejmujace:

1) liczbe przyjetych zgloszen zewnetrznych;

2) liczbe postepowan wyjasniajacych i postgpowan wszezetych w wyniku przyjetych
zgloszen zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych postepowan;



3) szacunkowa szkod¢ majatkowa, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia
zewngtrznego- o ile organ publiczny posiada te dane.

2. Sprawozdanie, organ publiczny przekazuje Rzecznikowi Praw Obywatelskich
w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich na podstawie sprawozdan organow publicznych sporzadza
sprawozdanie za dany rok kalendarzowy i przekazuje je Sejmowi, Senatowi i Komisji
Europejskiej nie pdzniej niz do dnia 31 grudnia raku nastepujgcego po roku, za jaki
sprawozdanie jest sporzadzane.

4. Sprawozdanie jest publikowane na stronie Rzecznika Praw Obywatelskich w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.

§ 14
Przepisy koncowe

1. Przepisy niniejszej Procedury podlegaja przegladowi i weryfikacji nie rzadziej niz raz na
trzy lata.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zastosowanie maja odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz przepisy ustawy z 14
czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego.

§ 16
Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

1. Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo
naruszylo jego prawa, Ze jest nierdwno traktowany.

2. Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,
3. Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa



.................

Zatgcznik nr 1
do Procedury zgloszer zewnetrznych

...............................

(wskazanie podmiotu, organu do ktdrego kierowane

Jest zgloszenie)

ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE

Zasady postepowania ze zgloszeniem oraz zasady komunikacji z sygnalistq okresla Procedura

zgloszen zewnetrznych, dostgpna na BIP Gminy Lgdek

1. PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

Zaznacz "X" jakiego zgloszenia dokonujesz

Korupcja

ZamoOwienia publiczne

Uslugi, produkty i rynki finansowe

Przeciwdzialanie praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu

Bezpieczenstwo produktdéw i ich zgodno$é z wymogami

Bezpieczenstwo transportu

Ochrona $rodowiska

Ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe

Bezpieczenstwo zywnosci i pasz

Zdrowie i dobrostan zwierzat

Zdrowie publiczne

Ochrona konsumentéw

Ochrona prywatnosci i danych osobowych

Bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych

Interesy finansowe Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej

Rynek wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0oséb prawnych

Konstytucyjne wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z

dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

2. OZNACZENIE SYGNALISTY (OSOBY DOKONUJACEJ ZGLOSZENIA)



(adres do kontaktu np. adres korespondencyjny, poczty elektronicznej (dobrowolny do podania, w
przypadku jego nie podania organ nie bedzie mial mozliwosSci przekazywania informacji o
podjetych dzialaniach, w tym informacji zwrotnej)

STATUS SYGNALISTY

Zaznacz "X" w wlasSciwej kolumnie lub opisz swéj status jako osoby zglaszajacej
naruszenie w kontekscie zwiazanym z pracg

1. pracownik

2. byly pracownik

3. osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie

4. osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej

5. przedsigbiorca

6. wykonawca

7. podwykonawca

8. stazysta

9. wolontariusz

10. praktykant

11. pracownik tymczasowy

12. Inny (nalezy opisa¢ kim jest osoba zglaszajaca i opisac

kontekst zwigzany z pracg )




3. 0SOBA KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE

(nalezy wskazaé osobe ktora dopuscita sig naruszemnia prawa, wskazaé jej imig i nazwisko,
stanowisko stuzbowe lub funkcje )

4. NA CZYM POLEGALO NARUSZENIE

Naruszenie polegalo na:

(nalezy wskazaé jakie naruszenie/naruszenia sq zglaszane, opisac¢ wszystkie okolicznosci, ktdre
mialy miejsce, w przypadku gdy jest prawdopodobne iz do naruszenia dojdzie w przysztosci nalezy
opisa¢ okolicznosci i prawdopodobienstwo ktore wskazuje, iz do zdarzenia moze dojsc).

5. W JAKIM MIEJSCU DOSZL.O DO NARUSZENIA

Naruszenie miato miejsce w

(nalezy podac¢ miejsce, opisac sytuacje)

6. KIEDY NARUSZENIE MIALO MIEJSCE
Naruszenie mialo Mi€JSCE W dNIU c..eeciuiieiiriieiiiiiienicecicit ettt eb s

(nalezy wskazaé date, godzing - nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszto, lecz istnieje
prawdopodobienstwo, Ze dojdzie).

7. WSKAZANIE DOWODOW

Wskazanie dowoddéw potwierdzajacych przedstawione zgloszenia, w przypadku posiadania
dowoddw nalezy je zalaczy¢



(nalezy wypetnic, jezeli zgtaszajgcy dysponuje takimi dowodami).

8. WSKAZANIE SWIADKOW NARUSZENIA

Wskazanie §wiadkow naruszenia (nalezy wypelnic, jezeli zglaszajqcy dysponuje informacjami co
do swiadkéw wowczas nalezy podaé imi¢ nazwisko, dane kontaktowe swiadka oraz miejsce
pracy).

9. DODATKOWE INFORMACJE
Czy zglaszales to naruszenie/te naruszenia prawa wczesniej?

byla?

(data i podpis zgltaszajgcego)



Zatgceznik nr 2
do Procedury zgloszer zewnetrznych

miejscowos¢, data
Pan/Pani

imie i nazwisko

dane do kontaktu

ZASWIADCZENIE POTWIERDZAJACE OCHRONE PRZYSLUGUJACA
SYGNALISCIE

W zwigzku ze zgloszeniem dokonanym przez Pana/Pania w dniu ,
zarejestrowanym pod numerem , potwierdzam, Zze od dnia dokonania zgloszenia
przystuguje Panu/Pani ochrona, o ktérej mowa w przepisach rozdziatu 2 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

Ochrona dotyczy zakazu podejmowania wobec Pana/Pani dziatani odwetowych w zwigzku z
dokonanym zgloszeniem, a takze uzyskania innych $rodkéw ochrony prawnej, ktdre
przystugujg Panu/Pani na podstawie art. 14 oraz art. 16 ustawy o ochronie sygnalistéw w
zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

Podpis osoby upowaznionej



Zalgeznik nr 3
do Procedury zgloszen zewnetrznych

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Pafistwa danych osobowych jest Gmina Ladek reprezentowana przez Wojta
Gminy. Kontakt: listownie: ul. Rynek 26, 62-406 Ladek, przez elektroniczng skrzynke
podawcza dostepna na stronie www.bip.gminaladek.pl, telefonicznie: 63 276 35 12
Inspektor ochrony danych. Mozecie si¢ Panstwo kontaktowaé w sprawach dotyczacych
danych osobowych z wyznaczonym Inspektorem Ochrony Danych pod adresem
email iod@comp-net.pl
Cele i podstawy przetwarzania. Przetwarzanie danych osobowych jest dokonywane w celu
przyjecia zgloszenia naruszenia prawa, przekazywania informacji zwrotnych oraz
podejmowania dziatan nastgpczych lub przekazania do organu wiasciwego do rozpatrzenia.
Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie:1) art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str.1 z pézn. zm.) - dalej
RODO - obowiazek administratora, w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
0 ochronie sygnalistow (Dz. U.poz. 928), w celu realizacji zadafi zwigzanych z obstugg
zgloszen zewngtrznych;2) art. 9 ust. 2 lit. g8 RODO w zwigzku z przepisami ustawy o
ochronie sygnalistow, jezeli takie dane osobowe zawarte sg w zgloszeniu sygnalisty.
Administrator zapewnia poufnos¢ 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 obstugi
dorgczen takie jak Poczta Polska. W przypadku podania w zgloszeniu adresu mailowego do
korespondencji odbiorcami moga by¢ réwniez podmioty wspierajace Administratora
w realizacji zadaf, w tym zapewniajgce asyste i wsparcie techniczne dla uzytkowanych
w Urzedzie systemow informatycznych, przy czym zakres przekazania danych ograniczony
Jjest wylacznie do mozliwosci przechowywania tych danych (serwisujgcy i/lub utrzymujacy
system poczty elektroniczne;j).
Pani/Pana dane osobowe be¢da przetwarzane od momentu przyjecia zgloszenia do zakoficzenia
dziatan nastepczych, a nastepnie beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dziatania nastgpcze lub po zakoficzeniu postepowarn
zainicjowanych tymi dziataniami.
Dane osobowe, ktore nie beda mie¢ znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia zostang usuniete
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz sg zbe¢dne.

. Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:
1) zadania od Administratora dostgpu do tresci swoich danych osobowych (przeslemy wtedy

kopig danych, jakie posiadamy),
2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan, ze dane sg
niepetne lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupetnienia lub sprostowania).

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

10. Jezeli uwaza Pani/Pan, Ze przetwarzajac dane osobowe naruszyliSmy przepisy o ochronie

danych osobowych, moze Pani/Pan wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes

Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

11. Podanie danych przez sygnaliste:

1) w przypadku danych identyfikujacych, jest niezbedne do realizacji obowigzkow
prawnych wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie sygnalistow. Brak podania



informacji dot. tozsamosci uniemozliwia objecie Pani/Pana ochrong wynikajaca z przepiséw
ustawy o ochronie sygnalistow,

2) w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji obowigzkéw
ustawowych w zakresie udzielania informacji sygnalisScie. Brak podania danych
kontaktowych uniemozliwia realizacje przez Administratora obowigzkow dotyczacych
przekazywania potwierdzenia przyjecia zgloszenia oraz informacji zwrotnej na temat
zgloszenia.

12. Szczegdtowe informacje na temat zasad przetwarzania danych osobowych przez
Administratora w tym opis przystugujacych Panstwu praw z tego tytutu jest réwniez dostgpny
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Ladek pod adresem www.bip.gminaladek.pl oraz
w serwisie informacyjnym www.gminaladek.pl w zakladce Ochrona Danych Osobowych
RODO.




Zalgeznik nr 4
do Procedury zgloszen zewnetrznych

miejscowosé, data
Pan/Pani

imie, nazwisko

dane do kontaktu

INFORMACJA
O PRZEKAZANIU ZGLOSZENIA DO ORGANU PUBLICZNEGO WEASCIWEGO
DO PODJECIA DZIALAN NASTEPCZYCH

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 1. poz. 928) informujg, ze organ dokonatl wstepnej weryfikacji ztozonego przez
Pana/Panig zgloszenia zewnetrznego i ustalil, iz dotyczy ono naruszen prawa w dziedzinie
nienalezacej do zakresu dziatania organu
Z tych wzgledow organ przekazal niniejsze zgloszenie w dniu do organu
publicznego wlasciwego do podjecia dziatlan nastepczych, a mianowicie do

( wskazaé organ wiasciwy).

(podpis osoby upowaznionej do przyjmowania zgloszen)



Zatqgcznik nr 5
do Procedury zgloszer zewnetrznych

miejscowos¢, data
Pan/Pani

imig, nazwisko

dane do kontaktu

INFORMACIJA
O ODSTAPIENIU OD PRZEKAZANIA ZGLOSZENIA

Na podstawie art. 34 ust. 2 w zw. z art. 32 ust. 4-6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) informuj¢, ze organ dokonal wstepnej
weryfikacji ztozonego przez Pana/Panig zgloszenia zewnetrznego i ustalil, iz nie dotyczy ono
informacji o naruszeniu prawa.

Ustalono, iz

(opisac ustalenia ze wstgpnej weryfikacji)

Z tych wzgledéw organ odst¢puje od przekazania zgloszenia zewngtrznego do organu, ktory
byltby wlasciwy do podjecia dziatan nastgpczych.

(podpis osoby upowaznionej do przyjmowania zgloszen)



Zalgcznik nr 6
do Procedury zgloszen zewnetrznych

(miejscowosé, data)

(nazwa organu i adres)

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO

Pani/Pan

Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
z 2024 r. poz. 928) oraz § 9 ust. 6 Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz
podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Gminy Ladek potwierdzam przyjecie
zgloszenia naruszenia, dokonane w dniu
Pana/Pani zgloszenie zostalo zarejestrowane pod numerem
Jednoczesnie informuje, ze organ — Woéjt Gminy Ladek w zwigzku z dokonanym przez
Pana/Panig zgloszeniem podejmie dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci.
Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode.

Podane informacje objete sa poufnoscig w zakresie tozsamosci osoby dokonujgcej zgltoszenia
i osoby, ktérej dotyczy zgloszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych
dzialan nastgpczych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodoéw
takich dzialan, nastapi w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgloszenia, tj. do dnia na adres podany w zgloszeniu.

(podpis dzialajgcego w imieniu organu)



Zalgcznik nr 7
do Procedury zgloszer zewnetrznych

miejscowosé, data
Pan/Pani

ihu’e;, nazwisko
(dc;ne do kontaktu)

INFORMACJA
O NIEPODJECIU DZIALAN NASTEPCZYCH

Na podstawie art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z
2024 r. poz. 928), informuje¢ Pana/Panig, ze organ - Wgjt Gminy Ladek zdecydowatl o nie
podejmowaniu dziatan nastepczych w zwigzku ze zgloszeniem z dnia

zarejestrowanym pod numerem dotyczacym

Uzasadnienie
Decyzja organu podyktowana jest tym, iz zglaszane naruszenie bylo juz przedmiotem
wczesniejszego zgloszenia i nie zawiera zadnych nowych istotnych informacji na temat
naruszefi prawa w pordwnaniu ze wczesniejszym zgloszeniem. Powolany opis tanu
faktycznego i okolicznosci nie odbiega od przedstawionego we wezesniejszym zgloszeniu.
Nie powotano Zzadnych nowych dowodow.

Pouczenie:
W przypadku kolejnego zgloszenia zostanie ono pozostawione bez rozpoznania przy czym
zglaszajacy naruszenie (sygnalista), nie bedzie juz o tym informowany.

(podpis osoby upowaznionej)



Zalgeznik nr 8
do Procedury zgloszen zewnetrznych

(miejscowosé i data)
Pan/Pani

(imie, nazwisko)

(dane do kontaktu)

INFORMACJA DLA SYGNALISTY
O OSTATECZNYM WYNIKU POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

Na podstawie art. 41 ust. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 r. poz. 928,), w zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig zgtoszeniem z dnia
zarejestrowanym  pod  numerem , ktore  dotyczylo

Informuj¢, iz po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego, Wojt Gminy Ladek
stwierdzil, ze:

doszlo/nie doszto* do naruszenia prawa.

W ramach postgpowania wyjasniajagcego organ przeprowadzil nastepujgce dzialania
nastepcze:

1)
2)
3)

W wyniku, ktorych stwierdzono :

(podpis osoby upowaznionej)

e Niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 9
do Procedury zgloszer zewnetrznych

(migjscowosé, data)
Pan/Pani

(imig, nazwisko)

(dane do kontakty)

INFORMACJA ZWROTNA DLA SYGNALISTY

Na podstawie art. 41 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 r. poz. 928), w zwigzku z dokonanym przez Pana/ Panig zgloszeniem

zewnetrznym z dnia , zarejestrowanym pod numerem ktére dotyczylo
Wit Gminy Ladek informuje, Ze zostaly podjete nastepujgce dzialania
nastepcze:

Powodem podjgcia tych dzialan byly nastepujace ustalenia, ktére organ poczynil podczas
postepowania wyjasniajgcego

(podpis osoby sporzqdzajgcej informacje zwrotng)



Zatgeznik nr 10
do Procedury zgloszen zewnetrznych

Oswiadczenie o zapoznaniu pracownika z procedura zgloszen zewnetrznych

...............................................

Stanowisko pracy

Oswiadczam, iz zapoznalem/am* si¢ z Procedurg przyjmowania zgloszen
zewngtrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Gminy Ladek,
wprowadzonej Zarzadzeniem nr /2024 Wojta Gminy Ladek z dnia grudnia 2024r i
zobowigzuje sie do jej przestrzegania.

Data podpis pracownika

*niepotrzebne skresli¢



