Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.125.2024
Wajta Gminy Mirzec
z dnia 23 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Gminy w Mircu

§1.

1. Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez sygnalistow informacji o naruszeniu
prawa.

2. Procedura okresla sposéb przyjmowania zgtoszeri umozliwiajacy zgtaszanie
naruszen prawa za posrednictwem specjalnych, fatwo dostepnych kanatéw,
w sposob zapewniajgcy rzetelne i niezaleine rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposéh
zapewniajacy ochrone Sygnalisty przed dziataniami o charakterze odwetowym,
represyjnym, dyskryminacyjnym lub wszelkimi innymi rodzajami dziatan
odwetowych.

§2,
Przez uzyte w procedurze okreélenia rozumie sie:

1) dziatania odwetowe - bezposrednie lub poérednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem i ktdre
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzgdzié
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowar
przeciwko sygnaliscie;

2) dziatania nastepcze - dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosdci przez
postepowanie  wyjasniajgce,  wszczecie  kontroli  lub  postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkdw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatari nastepczych;

3) informacje na temat naruszen - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje
dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

naruszenie lub naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa;

sygnalista - osoba fizyczna, ktéra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa
w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspotpracy;

osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna, prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktére] ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawna, ktdra jest wskazana w zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;

osoba powigzana z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspétpracownik lub osoba najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks
karny;

Procedura — niniejsza Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy w Mircu;

10) Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistéw (Dz.U. poz. 928);

11) zgtoszenie — przekazanie informacji na temat naruszen;

12) Organ- Wojt Gminy Mirzec.

1.

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

§ 3.
W celu biezacej obstugi Procedury Wajt Gminy Mirzec powotuje petnomocnika,
ktory realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu
przyjmowania zgtoszenn zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
poprzez:
przyjmowanie zgtoszen;
prowadzenie rejestru zgtoszen;
dokonanie wstepnej weryfikacji zgtoszenia;
spetnienie  wobec sygnalisty obowigzkéow informacyjnych  okreslonych
w Procedurze, w szczegdlnosci udzielenie sygnaliscie informacji zwrotnej;
zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych na podstawie Procedury
postepowan;
zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia;
udzielenie informacji o przystugujacej ochronie zwigzane] z dziataniami
sygnalizacyjnymi.
Do wykonywania czynnosci, o ktdrych mowa w ust. 1 w przypadku nieobecnosci
petnomocnika Wéjt Gminy Mirzec wyznacza zastepstwo.

Id: ASAC32B6-ECFF-4A9D-A8F5-03D0OSFACTDS5B. Podpisany

Strona 2



3. Do rozpatrywania wniesionych zgtoszern Wajt Gminy Mirzec powotuje zespot
doradczy zwany dalej Zespotem w sktadzie:

1) petnomocnik — pracownik zatrudniony w Urzedzie Gminy w Mircu na
stanowisku do spraw obronnych i ochrony informacji niejawnych -
Przewodniczacy Zespotu;

2) pracownik petnigcy w Urzedzie Gminy w Mircu funkcje Administratora
Systemoéw Informatycznych;

3) pracownik zatrudniony w Urzedzie Gminy w Mircu na stanowisku Sekretarz
Gminy;

4) kierownik referatu, ktérego dotyczy zgtoszenie lub kierownik referatu
wiasciwego w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego referatu.
Kierownika referatu, ktory bedzie cztonkiem Zespotu do rozpoznania
zgtoszenia wskazuje Wéjt Gminy Mirzec na wniosek petnomocnika.

84,
1. Zgtoszenia mogg by¢ dokonane za pomocg nastepujgcych kanatéw zgtoszen:
1) w formie elektronicznej - za pomocg poczty elektronicznej na adres:
sygnalista@mirzec.pl ;
2} wformie pisemnej — przesytka pocztowg z dopiskiem na kopercie, np. ,zgtoszenie

nieprawidtowosci, do rak petnomocnika w sekretariacie nie otwierac" na adres
korespondencyjny: Urzad Gminy w Mircu, Mirzec Stary 9, 27-220 Mirzec;

3) ustnie — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie
uzgednionym z sygnalista, jednak nie péZniej niz 14 dni od dnia otrzymania przez
petnomocnika wniosku o zorganizowanie takiego spotkania.

2. Przesytki listowne z dopiskiem, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 2 podlegaja rejestracji bez
prawa otwierania i przekazywane sg do petnomocnika.

3. Wzdr formularza do zgtoszenia w formie pisemnej stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszej
Procedury.

4. Za zgodg Sygnalisty zgfoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego odtworzenie zgtoszenia, lub;

2) doktadnej transkrypcji rozmowy, lub;

3) protokotu rozmowy, odwzorowujacego doktadny przebieg zgtoszenia.

5. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgtoszenia, Sygnalista moze dokaonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy
przez ich podpisanie.

6. Zgtoszenie moze miec charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej
tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich
danych i dane podlegaja utajnieniu;
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3) anonimowy, gdy w zaden sposob nie mozna zidentyfikowaé osoby dokonujacej
zgtoszenia.

§ 5.

1. Zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

1) szczegdtowy opis zgtaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposéb
doszto do naruszenia prawa;

2) wskazanie osoby, ktdra dokonata lub zamierza dokonaé naruszenia prawa;

3) dowody na poparcie zgtoszenia oraz wykaz swiadkdw {jesli sa dostepne);

4) dane umozliwiajace kontakt, jezeli sygnalista chce otrzymaé Informacje zwrotng
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem, a takie w celu uzyskania informacji
o ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajacego wszczetego w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem.

2. Sygnalista moze przekazac zgtoszenie anonimowo.

§ 6.

1. Zgtoszenia, rejestrowane sg przez petnomocnika w rejestrze zgtoszen, ktorego wzoér
stanowi Zatacznik Nr 2 do Procedury.

2. Jezeli zgtoszenie trafi omytkowo do pracownika nieupowaznionego, osoba ta ma
obowigzek niezwlocznie przekaza¢ zgtoszenie osobie upowaznionej, bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu. Pracownik, o ktérym mowa w niniejszym
przepisie nie moze ujawni¢ jakichkolwiek informacji pozwalajgcych na ustalenie
tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy.

3. Petnomocnik niezwtocznie, jednak nie péZniej niz w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgtoszenia dokonuje potwierdzenia sygnaliscie jego przyjecia - chyba ze
sygnalista wystapit wyrainie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub
petnomocnik ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci toZzsamosci sygnalisty.

4. Petnomocnik oraz Zespot dokonujg wstepnej weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie
wspolnie decyduja o dalszych dziataniach nastepczych. Wstepna weryfikacja
zgloszenia polega na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu
prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania Waéjta Gminy Mirzec, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu
organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

5. Zespot moze zwrocic sie do sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia
lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w posiadaniu sygnalisty — podanie ich
jest dobrowolne. Jezeli sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zgdanych wyjasnien lub
dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego
tozsamosci, Zespot odstepuje od zadania wyjasnieri lub dodatkowych informacji.

6. Dziatania nastepcze prowadzone sg bez zbednej zwtaoki.
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7. Petnomocnik przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia. W uzasadnionych
przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy
poinformowaé sygnaliste przed uptywem terminu okreSlonego w zdaniu
poprzedzajgcym.

8. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy osoby wchodzacej w skfad Zespotu, osoba ta
zostaje wytaczona z prac Zespotu.

§7.

1. Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscig, a przy ich
rozpatrywaniu obowiazuje zasada poufnosci, bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Przed przystapieniem do rozpatrzenia zgtoszenia cztonkowie Zespotu skiadaja
pisemne os$wiadczenie o zachowaniu w poufnosci rozpatrywanych spraw. Wzor
o$wiadczenia stanowi Zatacznik Nr 3 do Procedury.

3. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2 podpisujg rowniez inne osoby, ktére biorg
udziat w postepowaniu wyjasniajgcym zgtoszenie.

4. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani
do dotfozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie
chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach
i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego
imienia pracownikow i osab, ktérych zgtoszenie dotyczy.

§ 8.
1. W wyniku wstepnej weryfikacji, o ktdrej mowa w & 6 ust. 4 zgtoszenie moze zostac
uznane za:
1) zasadne i dotyczgce naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania
Wajta Gminy Mirzec;
2) zasadne i niedotyczace naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania
Wodjta Gminy Mirzec;
3) bezzasadne, jezeli zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa.
2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 rozpatruje sie zgtoszenie i podejmuje sie
odpowiednie dziatania nastepcze z zachowaniem nalezyte] starannosci.
3. Nie podejmuje sie dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu dotyczacym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego
sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa
w poréwnaniu z wczedniejszym zgtoszeniem. W takim przypadku petnomocnik informuje
sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajgc uzasadnienie, a w razie kolejnego
zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty. Okolicznosci te
petnomocnik odnotowuje wraz z uzasadnieniem w rejestrze, o ktérym mowa w § 6 ust. 1.
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4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 przekazuje zgtoszenie zewnetrzne
niezwfocznie, nie pdiniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia,
a w uzasadnionych przypadkach - nie pézniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3 odstepuje sie od podjecia dziatan
nastepczych lub przekazania zgtoszenia, o czym petnomocnik informuje sygnaliste, podajac
ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia. Petnomocnik moze réwniez poinformowac
sygnaliste, ze informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym
w przepisach odrebnych, w szczegdlnosci jako przedmiot powddztwa cywilnego,
zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sgdu administracyjnego,
skargi, wniosku lub petycji, lub moie zosta¢ przedstawiona wtasciwym organom do
rozpatrzenia w innym trybie — pouczajac przy tym sygnaliste, iz okolicznosci te nie wptywaija
w szczegdlnosci na dopuszczalnos¢ wniesionego péiniej srodka prawnego, na bieg
termindw ani na tresc¢ rozstrzygniecia lub sposob zakoriczenia postepowania.

6. Sygnaliscie dokonujgcemu zgtoszenia zewnetrznego niezwtocznie po zakonczeniu
dziatan nastepczych przekazywana jest informacja dotyczaca efektéw czynnosci podjetych
przez upowaznione osoby. Jezeli w wyniku postepowania sprawdzajgcego zostanie
ustalone, ze wskazane informacje nie potwierdzajg naruszenia przepisdw prawa
wskazanych w tresci ustawy o ochronie sygnalistow, wéwczas w odpowiedzi wskazuje sie
wiasciwy organ mogacy ponownie zajac sie sprawg lub wskazuje na mozliwo$é dokonania
ujawnienia publicznego.

7. Organ - jezeli przewidujg to przepisy odrebne, bez zbednej zwioki przekazuje
wiasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej
informacje zawarte w zgtoszeniu w celu prowadzenia dziatari nastepczych w trybie
stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.

§9.

1. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, iz informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Sygnalista podlega ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

3. Zasady ochrony sygnalisty okreslone w niniejszej Procedurze stosuje sie odpowiednio
do osob pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb powigzanych z sygnalista.

§10.
1. Sygnalista podlega ochronie na zasadach okreslonych w Ustawie.
2. Organ zapewnia ochrone sygnaliscie przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takie
przed szykanami, dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub nekania.
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3. Na zadanie sygnalisty Wojt Gminy Mirzec wyda w terminie miesigca od jego
otrzymania, za$wiadczenie potwierdzajgce, ze sygnalista podlega ochronie przed
dziataniami odwetowymi przewidzianej w Ustawie.

4. Zapewniajgc ochrone, o ktdrej mowa w ust. 2, Wéjt Gminy Mirzec podejmuje dziatania
gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych, ochroneg
tozsamosci sygnalisty na kazdym etapie postepowania w zakresie:

1) ograniczenia dostepu do informacji wytgcznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia sygnaliScie oraz osobie
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

2) odebrania od 0s6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych
w postepowaniu wyjasniajgcym lub w procesie ochrony sygnalisty oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia.

§11.
Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jej
tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§12,
1.W przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego ze swiadomoscig, ze do naruszenia
prawa nie doszto, osobie takiej grozi grzywna, kara ograniczenia wolnosci lub pozbawienia
wolnosci do lat 2.
2.0soba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia zewnetrznego przez
sygnaliste nieprawdziwych informacji, ma prawo do odszkodowania lub zadoscuczynienia
za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia.

§13.
1. Za adekwatnosé i skuteczno$é funkcjonowania Procedury odpowiada petnomocnik.
2. Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na
3 lata przez petnomocnika.
3. Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze, o ktdrym mowa w § 6 ust.
1 sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakotficzono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowari zainicjowanych tymi
dziataniami.
4. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedura zastosowanie maja odpowiednie
przepisy Ustawy, Kodeksu pracy, Kodeksu Karnego i innych przepisow prawnych.
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050.125.2024
Wojta Gminy Mirzec
z dnia 23 grudnia 2024 r,

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami
procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatati nastepczych

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z przepisami procedury przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

(podpis pracownika)

Mirzec dnia ..coceevvvevienns
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Zatgcznik Nr 1 do Procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Gminy w Mircu

Formularz zgtoszenia zewnetrznego

w Urzedzie Gminy w Mircu

Datasporzgdzeniatccminsmnismmemeii

Czy zgtoszenie ma charakter anonimowy:

TAK

NIE

Zgtoszenie imienne:

Imig I RaZWASKOT s i e

Dane KoNtakioWe: ..ottt e

Wnosze o utajnienie moich danych oschowych:

TAK

NIE

lakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy zgtoszenie? [art.3 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928) lub inne - nalezy podaé jakie].

Tresc zgtoszenia.

Szczegbtowy opis podejrzeni oraz okolicznosci ich zajécia zgodnie wiedza, ktéra jest w posiadaniu:
(z ponizszej listy nalezy wybrac elementy, ktére najlepiej pasuja do sytuacji, ktéra jest opisywana):
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e Poda¢ dane osoh, ktdre dopuscity sie nieprawidiowosci, ktorych dotyczy zgtoszenie
(nazwiska, stanowiska).

e Podac dane osob, ktdre mogty stac sie ofiarami nieprawidfowosci.

e Jakie zachowanie/dziatania sg zgtaszane?

¢ Data zaistnienia zdarzenia, jak diugo trwata lub trwa nadal?

e (Czy kto$ zostat powiadomiony o tej sprawie? Napis: kto to byt (np. osoby w urzedzie, media,
inne wiadze, itp.).

e (zyistnieja relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

e Jakie skutki spowodowaty lub moga spowodowac opisane powyiej informacje

Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie

Nalezy wskaza¢ i dotgczy¢ posiadane dowody, potwierdzajace opisywany stan oraz wskazac
Swiadkow.

data i czytelny podpis osoby dokonujacej
zgtoszenia
(nie dotyczy zgtoszenia w formie anonimu)
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Zatgcznik Nr 3 do Procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Gminy w Mircu

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zobowiazuje sie do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w
postepowaniu wyjasniajgcym zgtoszenia zarejestrowanego pod Nr SPrawy.........eooenens
w Rejestrze zgtoszen.

(podpis pracownika)

Mirzec dnia ....ccocovevevenee.
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