ZARZADZENIE NR 0050.167.2024
WOJTA GMINY KRZYZANOWICE

z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

w sprawie procedury zgtoszen wewnetrznych i zewnetrznych

w Urzedzie Gminy Krzyzanowice

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2024 r. poz.609 z pézn.zm.), dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych
naruszenia prawa Unii, oraz art. 24 ust. 1 i ust. 3 oraz art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz.928)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1.Wprowadzam procedure zgtoszen wewnetrznych w Urzedzie Gminy Krzyzanowice
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

2. Wprowadzam procedure zgtoszen zewnetrznych w Urzedzie Gminy Krzyzanowice
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku Nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2.

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Krzyzanowice.

§ 3.

Nadzor nad wykonaniem Zarzgdzenia bede sprawowac osobiscie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024r., z wyjgtkiem § 1 ust. 2
Zarzadzenia, ktére wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024r.

WOJT GMINY
KRZYZANOWICE

Grzegorz Utracki
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.167.2024
Wojta Gminy Krzyzanowice

z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

Procedura zgtoszen wewnetrznych
w Urzedzie Gminy Krzyzanowice

§1.

Niniejsza procedura zgtoszen wewnetrznych w Urzedzie Gminy Krzyzanowice
zwana dalej ,Procedurg”, okresla zasady zgtaszania naruszenia prawa,
procedur i standardéw oraz ochrony osob dokonujgcych zgtoszen, zwanych
dalej ,Sygnalistami”’, w Urzedzie Gminy Krzyzanowice, zwanym dalej
,Jrzedem”.

Wdrozony w Urzedzie proces przyjmowania zgtoszen umozliwia Sygnalistom
dokonywanie zgtoszen za pomocg kanatéw, w sposdb zapewniajgcy ochrone
przed dziataniami odwetowymi, ktére mogg by¢ nastepstwem zgtoszenia.
Sygnalistg jest kazda osoba, ktdra zgtasza nieprawidtowosci i nie robi tego
ze wzgledu na swoj wiasny interes.

Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia w dobrej wierze, majgc
uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze bedgce przedmiotem zgtoszenia
informacje na temat naruszen sg prawdziwe w momencie dokonywania
zgtoszen.

Nie podlegajg ochronie zgtaszajgcy dokonujgcy zgtoszenia w ziej wierze,
zgtoszenia nieprawdziwego, a takze zgtaszajgcy, ktérzy przy dokonywaniu
zgtoszenia podajg celowo i Swiadomie wprowadzajgce w btgd informacije.
Procedure stosuje sie do osoby fizycznej, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,
w tym m.in. do:

pracownika (bytego pracownika);

pracownika tymczasowego;

osoby Swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

stazysty;

wolontariusza;

praktykanta.

Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ dziatania niezgodne z prawem lub majgce
na celu obejscie prawa dotyczgce:

1) korupciji;

2) zamdwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow 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 i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

15) Intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej w tym publicznoprawnych zasad
konkurenciji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela — wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§ 2.

1. Zgtoszenia naruszen prawa przyjmujg pracownicy w osobach:
- Matgorzata Krzemien — Sekretarz Gminy Krzyzanowice,
- Andrea Wolnik — Sekretarka,
zwani dalej ,upowaznionymi pracownikami”
2. Pracownicy wskazani w ust. 1 realizujg zadania zapewniajgce sprawne
funkcjonowanie systemu poprzez:

1) przyjmowanie zgtoszen,

2) prowadzenie rejestru zgtoszen,

3) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajgcych,

4) spetnienie obowigzku udzielenia odpowiedzi wobec osoby dokonujgcej

zgtoszenia,
5) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia,
6) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan.

§ 3.

Upowaznieni pracownicy realizujg zadania na podstawie pisemnego upowaznienia
Woijta.

§ 4.

Zgtoszenia nieprawidtowosci dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane poufne
kanaty zgtoszen funkcjonujgce w Urzedzie:

1) pisemnie za posrednictwem poczty tradycyjnej w zamknietej kopercie
zaadresowanej na adres Urzgd Gminy Krzyzanowice, ul. Gtéwna 5, 47-450
KrzyZzanowice, z dopiskiem na kopercie ,ZGLOSZENIE W”. Przesyika
przekazywana jest bezposrednio do rgk wiasnych dla upowaznionych
pracownikow;

2) za pomocg poczty elektronicznej na adres e-mail: sygnalista@krzyzanowice.pl;



mailto:sygnalista@krzyzanowice.pl

§ 5.
1. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imie i nazwisko (fakultatywnie: stanowisko, miejsce

pracy),

2) date i miejsce sporzgdzenia zgtoszenia,

3) dane oso6b, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, jesli sg znane zgtaszajagcemu,

4) opis nieprawidtowosci oraz daty zaistnienia nieprawidtowosci,

5) informacje o ewentualnym przekazaniu informaciji do innego organu ze
wskazaniem tego organu,

6) adres korespondencyjny zgtaszajgcego,

7) oswiadczenie zgtaszajgcego ze:

a) dziata w dobrej wierze,

b) posiada uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informaciji zarzuty sg
prawdziwe,

c) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

d) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem jego wiedzy i ujawnia wszelkie znane
mu fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

e) znana mu jest obowigzujgca Procedura zgtoszen wewnetrznych
w Urzedzie Gminy Krzyzanowice.

2. Zgtoszenie moze zawiera¢ dodatkowe informacje, zebrane dowody i wykaz

Swiadkow.

Proponowany formularz zgtoszenia stanowi zatgcznik do niniejszej Procedury.

Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo pozostajg bez

rozpatrzenia.

5. Tylko zgtoszenia dokonywane w dobrej wierze tj. odnoszgce sie do zdarzen, ktére
w rzeczywistosci zaistniaty i mogg stanowiC potencjalne naruszenie, sg
rozpatrywane z uwzglednieniem zasad poufnos$ci, dajgc Sygnaliscie gwarancje
pozostania anonimowym i ochrone przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi.

6. Przyjmujgcy zgtoszenie potwierdza Sygnaliscie jego otrzymanie w terminie
7 dni od dnia, w ktérym zgtoszenie zostato odebrane.

7. Zgtoszenie nie jest doreczane osobie, ktorej dziatanie lub zaniechanie stanowi
przedmiot zgtaszanych nieprawidtowosci.

§ 6.

1. Upowaznieni pracownicy dokonujg wstepnej weryfikacji zgtoszenia i gdy zajdzie
taka potrzeba komunikujg sie ze zgtaszajgcym.

2. Upowaznieni pracownicy mogg podjg¢ decyzje o  odstgpieniu
od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego w przypadku, gdy zgtoszenie
jest w sposéb oczywisty niewiarygodne lub dotyczy jedynie indywidualnego
interesu zgtaszajgcego.

3. Jezeli w wyniku weryfikacji mozna stwierdzi¢ prawdopodobienstwo wystgpienia
nieprawidtowo$ci nastepuje wszczecie postepowania wyjasniajgcego.
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§7.

Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest w sposob uczciwy i bezstronny.
Upowaznieni pracownicy dokonujg: sprawdzenia zasadnosci zgtoszenia
w postepowaniu wyjasniajgcym, mogg wzywac do przekazywania informacji
pracownikow komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Krzyzanowice
z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia, z zastrzezeniem zachowania
zasad poufnosci.

W razie koniecznosci upowaznieni pracownicy, powinni wezwac¢ swiadkow,
ktérzy mogg mieé zwigzek lub wiedze w zakresie zgtoszenia lub Sygnaliste
w celu ztozenia dodatkowych wyjasnien.

Wyijasnienia sktadane przez $wiadkéw i przez Sygnaliste sg utrwalane
w formie protokotu.

Po ustaleniu stanu faktycznego upowaznieni pracownicy podejmujg decyzje o
zasadnosci zgtoszenia w tym wydajg rekomendacje podjecia dziatan
naprawczych, ktérg przedstawiajg Wojtowi Gminy Krzyzanowice.

Informacja zwrotna przekazywana jest Sygnaliscie w terminie 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia otrzymania zgtoszenia lub w przypadku niewystania
potwierdzenia do osoby dokonujgcej zgtoszenia, w terminie 3 miesiecy
od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

Z przeprowadzonego postepowania sporzgdzony jest protokét.

§ 8.

Jakiekolwiek srodki represiji, dyskryminacji lub innego rodzaju
niesprawiedliwosci wobec dziatajgcego w dobrej wierze Sygnalisty,
dokonujgcego zgtoszenia, bedg traktowane jako powazne naruszenie zasad
procedury i sg zabronione.

. Sygnalista, ktory dokonat zgtoszenia, a ktdérego dane osobowe zostaty

W Sposéb nieuprawniony ujawnione, ktory doswiadczyt jakichkolwiek dziatan
odwetowych, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania,
powinien niezwtocznie powiadomi¢ upowaznionych pracownikéw.

§ 9.

. Kazde przyjete zgtoszenie jest rejestrowane w rejestrze zgtoszen.

2. Za prowadzenie rejestru odpowiadajg upowaznieni pracownicy.
3. Rejestr prowadzony jest w sposéb zabezpieczony przed nieuprawnionym

dostepem.

4. Rejestr prowadzony jest przy zachowaniu zasad poufnosci.

5.

Dane o ktérych mowa w art. 29 ust. 5 ustawy z dnia 14 czerwca.2024 r.
o ochronie sygnalistow przechowuje sie przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, Ilub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 10.
Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego

tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba Zze za wyrazng zgoda
zgtaszajgcego.
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8.

9.

Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktorych
ujawnienie jego tozsamosci stanie sie konieczne zgodnie z art. 8 ust. 3 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Kazde zgtoszenie rejestrowane jest jako odrebna sprawa, z sygnaturg
odpowiednig dla zgtoszen sygnalistow, aby zminimalizowac ryzyko ujawnienia
danych Sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

Sygnalista nie staje sie strong postepowania administracyjnego w rozumieniu
przepisow art. 28 Kodeksu postepowania administracyjnego, w sprawie
toczgcej sie na skutek otrzymanego od niego zgtoszenia.

Sygnalista nie jest uczestnikiem, ani strong wszczetego postepowania.

Strong postepowania wszczetego z urzedu w zwigzku ze zgtoszeniem
otrzymanym od Sygnalisty staje sie podmiot wszczynajgcy to postepowanie.
Dane Sygnalisty nie sg ujawniane w zadnym z dokumentow zwigzanych
Z postepowaniem.

W postepowaniu mozna odwota¢ sie do numeru sprawy, pod ktérg zostato
zarejestrowane zgtoszenie od Sygnalisty, bez ujawnienia danych Sygnalisty.
Danych Sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw
postepowania.

10.Danych Sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentow

zwigzanych z postepowaniem.

11.Zgtoszenia nie sg rejestrowane w systemie SEKAP.
12.Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato

wszczete na skutek jego zgtoszenia, w zakresie, w jakim informacja stanowi
informacje publiczng w ramach sprawy zarejestrowanej, w zwigzku
z przekazanym przez niego zgtoszeniem.

§ 11.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zastosowanie majg
odpowiednie przepisy Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019r. w sprawie ochrony o0so6b
zgtaszajgcych naruszenie prawa Unii oraz przepisy prawa polskiego.

WOJT GMINY
KRZYZANOWICE

Grzegorz Utracki



Zalacznik
do Procedury zgloszen wewngtrznych
w Urzgdzie Gminy KrzyZzanowice

Formularz zgloszenia wewnetrznego nieprawidlowosci
W Urzedzie Gminy Krzyzanowice

Data i miejsce zgloszenia:

Imig¢ i nazwisko:

o Jestem pracownikiem

0 Jestem zleceniobiorca/ustugodawca
o Jestem bylym pracownikiem

o Jestem kandydatem do pracy

o Jestem praktykantem/stazysta

Stanowisko stuzbowe:

(dane fakultatywne)
Miejsce pracy:

S 10V T
(nalezy zaznaczyé wlasciwy kwadrat)

Dane kontaktowe:
(adres korespondencyjny zglaszajgcego, email lubli
numer telefonu)

Whnosze o utajnienie moich danych osobowych:

oTAK*

(proszg zaznaczy¢ wlasciwy kwadrat, data oraz czytelny podpis jest wymagany)

aoNIE*

Dane o0s6b, ktore dopuscity si¢ naruszenia
prawa, jesli sa znane zglaszajacemu

Obszar nieprawidtowosci, ktorych moze dotyczy¢

zgloszenie:

o 1l.korupcji

o 2.zamowien publicznych

o 3.ustug, produktéw i rynkow finansowych
o 4.zapobieganiu praniu pienigdzy i

o O

O 00O oood

O

finasowaniu terroryzmu

5.bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci
Z wymogami

6.bezpieczenstwa transportu

7.ochrony srodowiska

8.ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa
jadrowego

9.bezpieczenstwa zywnoS$ci i pasz
10.zdrowia i dobrostanu zwierzat
11.zdrowia publicznego

12.ochrony konsumentoéw

13.ochrony prywatnosci i danych osobowych
14 bezpieczenstwa sieCi i systemow
teleinformatycznych

15.interes6w finansowych Unii Europejskiej
16.rynku wewngtrznego Unii Europejskie;j,
w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowaniu 0s6b prawnych




o 17.konstytucyjnych wolnosci i praw
cztowieka i obywatela — wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wladzy
publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1- 16

(nalezy zaznaczyé wlasciwy kwadrat)

Opis nieprawidlowosci oraz daty zaistnienia przedmiotowych nieprawidtowosci:
(Nalezy opisaé szczegolowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z posiadang wiedzq),

Zebrane dowody, wykaz $wiadkow
(nalezy dotgczyé dowody potwierdzajqce opisywany stan oraz wskazaé swiadkow)

Dane organu do ktorego zostata przekazane zgloszenie:

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia:
Oswiadczam ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1.

2.
3.
4

dzialam w dobrej wierze,

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe,
nie dokonuje ujawnienia w celu osiagnigcia korzysci,

ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam wszelkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

znany mi jest obowiagzujaca W Urzedzie Gminy Krzyzanowice Procedura zgtoszen wewnetrznych, w Urzedzie
Gminy Krzyzanowice.

(data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia)




Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.167.2024
Wojta Gminy Krzyzanowice

z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

Procedura zgtoszen zewnetrznych
w Urzedzie Gminy Krzyzanowice

§1.

1. Niniejsza procedura zgtoszen zewnetrznych w Urzedzie Gminy
Krzyzanowice zwana dalej ,Procedurg”, okresla zasady zgtaszania naruszenia prawa,
procedur
i standardow oraz ochrony o0s6b dokonujgcych zgtoszen, zwanych dalej
»Sygnalistami”’, w Urzedzie Gminy Krzyzanowice, zwanym dalej ,Urzedem”.

2. Wdrozony w Urzedzie proces przyjmowania zgtoszen umozliwia Sygnalistom
dokonywanie zgtoszen za pomocg kanatdéw, w sposdb zapewniajgcy ochrone przed
dziataniami odwetowymi, ktére mogg by¢ nastepstwem zgtoszenia.

3. Sygnalistg jest kazda osoba, ktéra zgtasza nieprawidtowosci i nie robi tego
ze wzgledu na swoj wiasny interes.

4. Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia w dobrej wierze, majgc
uzasadnione podstawy by sgdzi¢, ze bedace przedmiotem zgtoszenia informacije
na temat naruszen sg prawdziwe w momencie dokonywania zgtoszen.

5. Nie podlegajg ochronie zgtaszajgcy dokonujgcy zgtoszenia w ztej wierze,
zgtoszenia nieprawdziwego, a takze zgtaszajgcy, ktorzy przy dokonywaniu zgtoszenia
podajg celowo i swiadomie wprowadzajgce w btad informacije.

6. Procedure stosuje sie do osoby fizycznej, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,
w tym m.in. do:

1) pracownika (bytego pracownika);

2) pracownika tymczasowego;

3) osoby sSwiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorcy;

5) prokurenta;

6) akcjonariusza lub wspdlnika;

7) czlonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej;

8) osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

9) stazysty;

10)wolontariusza;

11)praktykanta,

12)funkcjonariusza, o ktérym mowa w art4 ust.1 pkt.12 ustawy;

13)zotnierza w rozumieniu art.2 pkt.39 ustawy z dnia 11 marca 2022r. o obronie
Ojczyzny;



7. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ dziatania niezgodne z prawem lub majgce

na celu obejscie prawa dotyczgce:

1) korupciji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10)zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11)zdrowia publicznego;

12)ochrony konsumentéw;

13)ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14)bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

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

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

17)konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela — wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§ 2.

1. Zgtoszenia naruszen prawa przyjmujg pracownicy w osobach:

- Matgorzata Krzemien — Sekretarz Gminy Krzyzanowice,

- Andrea Wolnik — Sekretarka,
zwani dalej ,upowaznionymi pracownikami”.

2. Pracownicy wskazani w ust. 1 realizujg zadania zapewniajgce sprawne
funkcjonowanie systemu poprzez:

1) przyjmowanie zgtoszen,

2) prowadzenie rejestru zgtoszen,

3) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty, w razie potrzeby
pozyskanie dodatkowych wyjasnien Ilub dodatkowych informacji w zakresie
przekazanego zgtoszenia, jakie mogg by¢ w posiadaniu sygnalisty;

4) wstepng weryfikacje zgtoszenia zewnetrznego — ustalanie czy zgtoszenie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz ustalenie czy zgtoszenie dotyczy naruszen
w dziedzinie wiasciwosci Wdjta, a jezeli nie — ustalenie organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych. W przypadku gdy tak nie jest,
przekazanie zgtoszenia zewnetrznego niezwtocznie, nie pozniej niz w terminie 14 dni
od dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach 30 dni, do organu
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych, o czym informuje sygnaliste:

5) wydanie na Zzadanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktérym potwierdzajg, ze
sygnalista podlega ochronie;

6) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajgcych;

7) spetnienie obowigzku udzielenia odpowiedzi wobec osoby dokonujgcej
zgtoszenia,

8) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia,



9) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

10) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury,

11) prosbe o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego
posiadaniu.

§ 3.

W przypadku, gdy zgtoszeniu zewnetrznym dotyczgcym sprawy bedgcej przedmiotem
wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, nie
przedstawiono istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu
z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym, upowazniony pracownik moze nie podjgc
dziatan nastepczych. Informacja o niepodjeciu dziatan nastepczych z podaniem
uzasadnienia przekazywana jest sygnaliscie. W razie kolejnego zgtoszenia-
pozostawiana jest bez rozpatrzenia, o tym fakcie nie informuje sie sygnalisty.

§ 4.

W przypadku, gdy sygnalista sprzeciwi sie przestaniu zgdanych wyjasnien lub
dodatkowych informaciji, lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego
tozsamosci — odstepuje sie od tego zgdania.

§ 5.

W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego upowazniony pracownik, moze przekazaé zgtoszenie zewnetrzne
jednostkom organizacyjnym lub innej jednostce, ktérej powierzono zadania w drodze
porozumienia.

§ 6.

Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze
zgtoszen zewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia.

§7.

1. Zgtoszenia nieprawidtowosci dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane poufne
kanaty zgtoszen funkcjonujgce w Urzedzie:

1) pisemnie za posrednictwem poczty tradycyjnej w zamknietej kopercie
zaadresowanej na adres Urzad Gminy Krzyzanowice, ul. Gtowna 5, 47-450
Krzyzanowice, z dopiskiem na kopercie ,ZGLOSZENIE Z”. Przesytka przekazywana
jest bezposrednio do rgk wiasnych dla upowaznionych pracownikéw;

2) za pomocg poczty elektronicznej na adres e-mail: sygnalista@krzyzanowice.pl;

3) ustnie podczas spotkania z pracownikiem, w godzinach pracy upowaznionego
pracownika, ul. Gtéwna 5 w Krzyzanowicach.

§ 8.

1. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane osoby zgtaszajgcej, tj. imie i nazwisko (fakultatywnie: stanowisko, miejsce

pracy),
2) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia,



mailto:sygnalista@krzyzanowice.pl

3) dane oso6b, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, jesli sg znane zgtaszajagcemu,

4) opis nieprawidtowosci oraz daty zaistnienia nieprawidtowosci,

5) informacje o ewentualnym przekazaniu informacji do innego organu ze wskazaniem
tego organu,

6) adres korespondencyjny zgtaszajgcego,

7) o$swiadczenie zgtaszajgcego ze:

a) dziata w dobrej wierze,

b) posiada uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informaciji zarzuty sg

prawdziwe,

c) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

d) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem jego wiedzy i ujawnia wszelkie znane
mu fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

e) znana mu jest obowigzujgca Procedura zgtoszen zewnetrznych w Urzedzie Gminy
Krzyzanowice.

2. Zgtoszenie moze zawiera¢ dodatkowe informacje, zebrane dowody i wykaz
Swiadkow.

3. Proponowany formularz zgtoszenia stanowi zatgcznik do niniejszej Procedury.

4. Tylko zgtoszenia dokonywane w dobrej wierze tj. odnoszgce sie do zdarzen, ktore
w rzeczywistosci zaistniaty i mogg stanowi¢ potencjalne naruszenie, sg
Rozpatrywane z uwzglednieniem zasad poufnosci, dajgc Sygnaliscie gwarancije
pozostania anonimowym i ochrone przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi.

5. Przyjmujacy zgtoszenie potwierdza Sygnaliscie jego otrzymanie w terminie 7 dni od
dnia, w ktérym zgtoszenie zostato odebrane.

6. Zgtoszenie nie jest doreczane osobie, ktorej dziatanie lub zaniechanie stanowi
przedmiot zgtaszanych nieprawidtowosci.

§9.

Upowaznieni pracownicy dokonujg wstepnej weryfikacji zgtoszenia i gdy zajdzie
taka potrzeba komunikujg sie ze zgtaszajgcym.

Upowaznieni pracownicy mogg podjgé decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego w przypadku, gdy zgtoszenie jest w sposob
oczywisty niewiarygodne Iub dotyczy jedynie indywidualnego interesu
zgtaszajgcego.

Jezeli w wyniku weryfikacji mozna stwierdzi¢ prawdopodobienstwo wystgpienia
nieprawidtowosci nastepuje wszczecie postepowania wyjasniajgcego.
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§ 10.

1. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest w sposéb uczciwy i bezstronny.
2.Upowaznieni pracownicy dokonujg: sprawdzenia zasadnosci zgtoszenia
w postepowaniu wyjasniajgcym, mogg wzywac do przekazywania informacji
pracownikow  komorek  organizacyjnych  Urzedu Gminy Krzyzanowice
z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia, z zastrzezeniem zachowania
zasad poufnosci.
3. W razie koniecznosci upowaznieni pracownicy powinni wezwac swiadkow, ktorzy
moga mie¢ zwigzek lub wiedze w zakresie zgtoszenia lub Sygnaliste w celu
ztozenia dodatkowych wyjasnien.
4. Wyjasnienia sktadane przez $wiadkdw i przez Sygnaliste sg utrwalane w formie
protokotu.



5.

Po ustaleniu stanu faktycznego upowaznieni pracownicy podejmujg decyzje
0 zasadnosci zgtoszenia w tym wydajg rekomendacje podjecia dziatan
naprawczych, ktérg przedstawiajg Wéjtowi Gminy Krzyzanowice.

Informacja zwrotna przekazywana jest Sygnaliscie w terminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia otrzymania zgtoszenia lub w przypadku niewystania potwierdzenia
do osoby dokonujgcej zgtoszenia, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od
dokonania zgtoszenia.

7. Z przeprowadzonego postepowania sporzgdzony jest protokot.

§ 11.

1. Jakiekolwiek srodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwosci

wobec dziatajgcego w dobrej wierze Sygnalisty, dokonujgcego zgtoszenia, bedg
traktowane jako powazne naruszenie zasad procedury i sg zabronione.

. Sygnalista, ktory dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposob
nieuprawniony ujawnione, ktoéry doswiadczyt jakichkolwiek dziatan odwetowych,
dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania, powinien
niezwtocznie powiadomic¢ upowaznionych pracownikow.

§ 12.

1.Kazde przyjete zgtoszenie jest rejestrowane w rejestrze zgtoszen.

2.Za prowadzenie rejestru odpowiadajg upowaznieni pracownicy.

3.Rejestr prowadzony jest w sposob zabezpieczony przed nieuprawnionym dostepem.
4.Rejestr prowadzony jest przy zachowaniu zasad poufnosci.

5.Dane o ktérych mowa w art. 29 ust. 5 ustawy z dnia 14 czerwca.2024 r. o ochronie
sygnalistéw przechowuje sie przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.
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§ 13.

. Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego

tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg zgtaszajgcego.
Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowa¢ o okolicznosciach, w ktoérych
ujawnienie jego tozsamosci stanie sie konieczne zgodnie z art. 8 ust. 3 ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

Kazde zgtoszenie rejestrowane jest jako odrebna sprawa, z sygnaturg odpowiednig
dla zgtoszen sygnalistow, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych
Sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

Sygnalista nie staje sie strong postepowania administracyjnego w rozumieniu
przepiséw art. 28 Kodeksu postepowania administracyjnego, w sprawie toczgcej
sie na skutek otrzymanego od niego zgtoszenia.
Sygnalista nie jest uczestnikiem, ani strong wszczetego postepowania.

. Strong postepowania wszczetego z urzedu w zwigzku ze zgtoszeniem otrzymanym

od Sygnalisty staje sie podmiot wszczynajgcy to postepowanie.

Dane Sygnalisty nie sg ujawniane w zadnym 2z dokumentéw zwigzanych
Z postepowaniem.

W postepowaniu mozna odwota¢ sie do numeru sprawy, pod ktérg zostato
zarejestrowane zgtoszenie od Sygnalisty, bez ujawnienia danych Sygnalisty.
Danych Sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania.



10. Danych Sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem.

11. Zgtoszenia nie s3 rejestrowane w systemie SEKAP.

12. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato
wszczete na skutek jego zgtoszenia, w zakresie, w jakim informacja stanowi
informacje publiczng w ramach sprawy zarejestrowanej, w zwigzku z przekazanym
przez niego zgtoszeniem.

§ 14.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23

pazdziernika 2019r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenie prawa Unii
oraz przepisy prawa polskiego.

WOJT GMINY
KRZYZANOWICE

Grzegorz Utracki



Zalacznik
do Procedury zgloszen zewngtrznych
w Urzgdzie Gminy KrzyZzanowice

Formularz zgloszenia zewnetrznego nieprawidlowosci
W Urzedzie Gminy Krzyzanowice

Data i miejsce zgloszenia:

Imig¢ i nazwisko:

o Jestem pracownikiem

0 Jestem zleceniobiorca/ustugodawca
o Jestem bylym pracownikiem

o Jestem kandydatem do pracy

o Jestem praktykantem/stazysta

Stanowisko stuzbowe:

(dane fakultatywne)
Miejsce pracy:

S 10V T
(nalezy zaznaczyé wlasciwy kwadrat)

Dane kontaktowe:
(adres korespondencyjny zglaszajgcego, email lubli
numer telefonu)

Whnosze o utajnienie moich danych osobowych:

(proszg zaznaczy¢ wlasciwy kwadrat, data oraz czytelny podpis jest Wymagany)  .eceeecereecececereecacessssesnssssnsases

oTAK*  oNIE*

Dane o0s6b, ktore dopuscity si¢ naruszenia
prawa, jesli sa znane zglaszajacemu

Obszar nieprawidtowosci, ktorych moze dotyczy¢

zgloszenie:

o 1l.korupcji

o 2.zamowien publicznych

o 3.ustug, produktéw i rynkow finansowych

o 4.zapobieganiu praniu pienigdzy i
finasowaniu terroryzmu

o 5.bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci
Z wymogami

O 6.bezpieczenstwa transportu

O

7.ochrony srodowiska

O

8.ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa
jadrowego

9.bezpieczenstwa zywnoSci i pasz
10.zdrowia i dobrostanu zwierzat

11.zdrowia publicznego

12.ochrony konsumentoéw

13.ochrony prywatnosci i danych osobowych

O 0O 0O oood

14 bezpieczenstwa sieCi i systemow
teleinformatycznych
15.interes6w finansowych Unii Europejskiej

O

o 16.rynku wewnetrznego Unii Europejskie;j,
w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa

oraz opodatkowaniu 0so6b prawnych




o 17 konstytucyjnych wolnosci i praw
cztowieka i obywatela — wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wladzy
publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1- 16

(nalezy zaznaczyé wlasciwy kwadrat)

Opis nieprawidlowosci oraz daty zaistnienia przedmiotowych nieprawidtowosci:
(Nalezy opisaé szczegolowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z posiadang wiedzq),

Zebrane dowody, wykaz $wiadkow
(nalezy dotgczyé dowody potwierdzajqce opisywany stan oraz wskazaé swiadkow)

Dane organu do ktorego zostata przekazane zgloszenie:

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia:

Oswiadczam ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1.

2.
3.
4

dzialam w dobrej wierze,

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe,
nie dokonuje ujawnienia w celu osiagniecia korzysci,

ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam wszelkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

znany mi jest obowigzujaca W Urzgdzie Gminy Krzyzanowice Procedura zgtoszen zewngtrznych, w Urzedzie
Gminy Krzyzanowice.

(data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia)




