Zarzgdzenie nr 0050.134.2024
Wiéjta Gminy Zabor
z dnia 27 grudnia 2024r.

W sprawie przyjecia ,,Procedury zgloszeh zewnetrznych obowiazujacej w Urzedzie Gminy
Zabor”

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

§1.

L. Ustala si¢ ,,Procedur¢ zgloszen zewngtrznych obowigzujaca w Urzedzie Gminy Zabér” dot.
przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialah nastepczych na podstawie
przepisow ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) o tresci,
stanowigcej zatagcznik nr I do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zabér.
2. Zarzagdzenie zostanie wywieszone na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Zabér.
3. Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

WOJT GMINY ZAROK

Robert Qdoruk




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.134.2024
Woéjta Gminy Zabor

z dnia 27 grudnia 2024r.

Procedura zgloszen zewnetrznych obowiazujaca w Urzedzie Gminy Zabor

§1.
Cel Procedury

1. Niniejsza procedura okresla tryb przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz
podejmowania dzialah nastgpczych w zwigzku z tymi zgloszeniami zewnetrznymi
Kierowanymi do Wojta Gminy Zabér oraz Rady Gminy Zabér , zwanymi dalej
»Organem publicznym” i jest ustanawiana na podstawie przepiséw ustawy z dnia 14
czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928 z p6zn. zm.).

2. System przyjmowania zgloszen zewnetrznych umozliwia zglaszanie naruszen prawa do
Organu publicznego za posrednictwem przeznaczonych do tego kanaléw komunikacji,
wskazanych w niniejszej procedurze oraz w sposéb:

- zapewniajgcy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia,

- zapewniajgcy ochrone Sygnalisty przed dziataniami o charakterze odwetowym,
represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

3. Ochronie, przewidziane] w niniejszej procedurze Sygnalista podlega od chwili
dokonania zgloszenia zewngtrznego, pod warunkiem, Zze mial uzasadnione podstawy
sgdzi¢, ze informacja, bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie jego
dokonania 1 stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

§2.
Definicje
Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1. Ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U.2024.928 z pdzn. zm.);

2. Organie ~ rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Zabér oraz Rade Gminy Zabér;

3. Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedurg, dotyczaca przyjmowania zgloszeh
zewnetrznych;

4. Sygnali§cie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgloszenia o
naruszeniu prawa w kontekécie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, formy zatrudnienia czy wspolpracy, w tym pracownika, bytego pracownika,
pracownika tymczasowego, osobe, ubiegajac si¢ o zatrudnienie, osobe §wiadczacy prace
na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
przedsigbiorcg, prokurenta, akcjonariusza lub wspélnika, cztonka organu osoby prawnej,
osobg $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcey, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazyste, wolontariusza,
funkcjonariusza stuzb, zolnierza;

S. Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane do Organu
publicznego za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacii;
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6.

10.

11.

12.

13.

Informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumieé¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym Sygnalista
uczestniczyt

w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe, wskazang w zgloszeniu
jako osobe, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa lub osobe, z ktéra osoba, ktéra dopuscita
sig naruszenia prawa, jest powigzana,

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng,
ktora pomaga sygnaliécie w zgloszeniu wewngtrznym w kontekécie zwigzanym z praca 1
ktoérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

Osobie powiazanej z sygnalisty —rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatah odwetowych, w tym wspolpracownika lub cztonka rodziny
sygnalisty;

Informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazang Sygnaliécie przez organ
informacj¢ na temat planowanych lub podjetych dziatah nastgpczych i powodéw takich
dziatan;

Dzialaniu nastgpczym — rozumie sig¢ przez to dzialanie, podjete przez organ publiczny
w celu oceny prawdziwo$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa, bedacemu przedmiotem zgloszenia;

Dziataniu odwetowym — rozumie sig¢ przez to bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane zgloszeniem, i
ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzic
sygnaliScie nieuzasadniong szkodg, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnaliscie;

Podmiocie zewngtrznym - podmiocie, z ktérym Organ publiczny zawart umowe w celu
obstugi zgloszen zewnetrznych, do ktérego zadan nalezy w szczegblnoscei:

- zapewnienie kanalu przyjmowania zgloszen zewnetrznych,

- pomoc w wdrozeniu niniejszej procedury,

wsparcie w procesie wyboru Pracownikoéw upowaznionych ds. zgloszen zewnetrznych,
- opracowanie informacji na temat procedury zgloszen zewngtrznych z zastosowaniem
rozwigzaf technicznych i organizacyjnych, zapewniajgcych zgodno§é tych czynnodci
Z ustawg,

- przeprowadzanie cyklicznych szkolen z zakresu zgloszef zewngtrznych skierowanych
do Pracownikéw upowaznionych ds. zgloszeti zewnetrznych,

- opracowanie informacji dla sygnalistéw podlegajacej umieszczeniu na stronach BIP
Organu publicznego,

- biezgce wsparcie Organu publicznego w realizacji obowiazkéw, wynikajacych z
ustawy.



§ 3.
Przedmiot zgloszenia zewnetrznego
1. Przedmiotem zgloszenia zewngtrznego moga byé dziatania Iub zaniechania,
niezgodne
z prawem lub majace na celu obejécie prawa, dotyczace:
1) korupeji;
2) zamoéwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkdow finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
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 1 systemow 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 cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi
powyzej.
2. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia, dotyczacego zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w danej
organizacji.

§ 4.

Pracownicy upowaznieni ds. zgloszen zewnetrznych

1. Organ publiczny wyznacza sposréd pracownikéw urzedu, obshigujacego ten Organ
publiczny Pracownikéw upowaznionych ds. zgloszefi zewngtrznych w liczbie trzech,
umocowanych do:
- przyjmowania zgloszehi zewngtrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikaciji,
podejmowania dzialah nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych;
- kontaktu z Sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby
- zwracania si¢ o wyjaénienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu;
- przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen
zewnetrznych.

2. Pracownicy upowaznieni ds. zgloszen zewnetrznych:
- wyznaczani sg przez Wojta Gminy Zab6r w porozumieniu z Radg Gminy Zabér w
formie zarzgdzenia,
- dzialajg na podstawie pisemnego upowaznienia, udzielonego przez Organ publiczny,
obejmujacego Pracownikéw roéwniez do zachowania poufnosci przy wykonywaniu
obowiazkdw, zwigzanych z obstuga zgloszen zewnetrznych,
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- podejmujg dzialania, zwigzane z otrzymanym zgloszeniem zewnetrznym w ramach
swoich obowigzkéw pracowniczych i w godzinach pracy urzedu, obstugujacego Organ
publiczny,

- przechodzg cykliczne szkolenia w zakresie, o ktérym mowa w ust. 1, przeprowadzane
przez Podmiot zewnetrzny.

§ 5.

Dokonywanie zgloszen zewnetrznych

. Organ publiczny umozliwia Sygnaliécie zlozenie zgloszenia zewnetrznego w postaci
elektronicznej za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego,
umieszczonego na stronie: www.bip.gminazabor.pl .

. Ustanowiony przez organ publiczny kanat komunikacji o ktérym mowa w ust. 1:

- sg niezalezne od kanatéw komunikacji wykorzystywanych w ramach zwykle;
dziatalnosci Organu,

- zapewniajg kompletno$¢, poufno$¢ i integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie
przed dostepem osob nieupowaznionych,

- pozwalajg na przechowywanie informacji w sposéb trwaly w celu umozliwienia
prowadzenia dalszego postgpowania wyjasniajacego.

. Na wniosek Sygnalisty Organ publiczny umozliwia SygnaliScie zlozenie zgloszenia
zewngtrznego w formie ustnej podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego
w siedzibie Organu publicznego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W takim przypadku za zgoda Sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

2) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego dokiadny przebieg, podlegajacego
sprawdzeniu, poprawieniu i zatwierdzeniu przez Sygnaliste poprzez jego podpisanie.

. Spotkanie z Sygnalisty jest organizowane przez Pracownikéw upowaznionych ds.
zgloszen zewnetrznych.

. Zgloszenie powinno zawieral przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia,
w tym w miar¢ mozliwosci wskazywac:

a) dat¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub datg i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa;

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci, stwarzajacych mozliwoéé wystapienia
naruszenia prawa;

¢) wskazanie podmiotu/organu, ktérego dotyczy zgloszenie;

d) wskazanie osoby w podmiocie/organie, ktérej dotyczy zgloszenie;

e) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

f) wskazanie ewentualnych §wiadkdw naruszenia prawa;

g) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére
moga okazac si¢ pomocne W procesie rozpatrywania zgloszenia;

h) wskazanie adresu do kontaktu.

. Organ publiczny nie przyjmuje zgloszen anonimowych.

§ 6.
Post¢powanie ze zgloszeniami zewnetrznymi
. Dostgp do wskazanego kanalu dokonywania zgloszen zewngtrznych w Organie
publicznym posiadajg wyznaczeni przez Organ publiczny Pracownicy upowaznieni ds.
zgloszen zewnetrznych.
. Pracownicy upowaznieni ds. zgloszen zewnetrznych:




a) przyjmujg i potwierdzajg Sygnaliicie przyjecie zgltoszenia w terminie 7 dni od dnia
jego wplynigcia chyba, ze Sygnalista wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w
tym zakresie lub Organ publiczny ma uzasadnione podstawy sadzié, ze potwierdzenie
przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamoéci Sygnalisty:

b) dokonujg wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego, polegajaca na ustaleniu, czy
zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie
dotyczy naruszefi prawa w dziedzinie, nalezgcej do zakresu dziatania Organu
publicznego, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego, wilasciwego do
podjecia dziatan nastgpczych;

¢) wystgpuja o dodatkowe informacje do Sygnalisty (w razie potrzeby) — za wyjatkiem
sytuacji, gdy sygnalista sprzeciwia si¢ przeslaniu Zgdanych wyjasnien lub
dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozié¢ ochronie poufnosci jego
tozsamosci;

d) rozpatrujg zgloszenie zewngtrzne - w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszef
prawa w dziedzinie, nalezgcej do zakresu dziatania Organu publicznego;

e) przekazujg zgloszenie zewnetrzne niezwlocznie, nie p6Zniej 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 -
w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do
zakresu dziatania Organu - oraz informuja o tym Sygnaliste;

f) podejmujg dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezytej starannosci;
g) przekazujg informacje zwrotna, dotyczacy zgloszenia.
Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgloszenia za posrednictwem aplikacii.
W przypadku zgloszenia ustnego, o ktérym mowa w § 5 ust. 3 procedury Sygnalista
otrzymuje potwierdzenie przyjgcia zgloszenia podczas spotkania, na ktérym dokonuje
zgloszenia.
W przypadku, gdy informacja o naruszeniu prawa jest przedmiotem jednoczeénie
dokonanego zgloszenia zewngtrznego oraz wniesionej skargi, o ktérej mowa w art. 227
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego, lub gdy z
treSci wniesionego pisma wynika, ze dokonano zgloszenia zewnetrznego, stosuje sie
wylgcznie przepisy rozdziatu 4 ustawy oraz niniejsza procedure.
W przypadku, gdy przepisy odrgbne nie pozwalaja ustalic organu whasciwego do
rozstrzygnigeia sporu o wiadciwoé¢ miedzy organami publicznymi, w zakresie
rozpatrzenia zgloszenia zewnetrznego lub podjgcia dziatan nastgpczych, stosuje sie
odpowiednio przepisy art. 22 i art. 23 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego.
Pracownicy upowaznieni ds. zgloszen zewnetrznych moga podjaé decyzje o odstgpieniu
od przekazania zgloszenia zewnetrznego w sytuacji, gdy zgloszenie nie dotyczy
informacji
0 naruszeniu prawa, z jednoczesnym wskazaniem Sygnaliscie:
- ustalen ze wstgpnej weryfikacji zgloszenia,
- mozliwosci rozpatrzenia przedmiotu zgloszenia w trybie, przewidzianym w przepisach
odrebnych, w szczegdlnoéci w trybie powddztwa cywilnego, zawiadomienia o
podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sadu administracyjnego, skargi, wniosku
lub petycji, lub przedstawienia wtadciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie, przy
czym poinformowanie Sygnalisty o powyzszym nie wptywa na dopuszczalnodé
wniesionego pozniej Srodka prawnego, na bieg termindéw ani na treéé rozstrzygniecia lub
sposob zakoniczenia postgpowania, o czym nalezy Sygnaliste pouczyc.

Zgloszenie, ktore pozwala na jego rozpatrzenie, podlega niezwlocznemu rozpoznaniu

1 wdrozeniu dziatan nastgpczych z zachowaniem nalezytej starannosci.



8.

10.

11.

12.

13.

14

15.

Organ publiczny nie podejmuje dziatan nastgpczych, gdy w zgloszeniu zewnetrznym
dotyczgcym sprawy bedgcej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego
samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen
prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewnetrznym. Organ publiczny
informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastgpczych podajgc uzasadnienie, a w razie
kolejnego zgloszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.
Pracownicy upowaznieni ds. zgloszen zewngtrznych co do ktérych z tresci zgloszenia
wynika, Ze moga oni by¢ w jakikolwiek sposéb zaangazowani w dzialanie lub
zaniechanie, stanowigce przedmiot zgloszenia, pozostaja wylgczeni od analizy takiego
zgloszenia.

Jesli jest to uzasadnione przedmiotem zgloszenia, Pracownicy upowaznieni ds. zgloszef
zewngtrznych moga zaangazowac, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komoérek
organizacyjnych Organu publicznego lub niezaleznych konsultantéw, $wiadczacych
ustugi profesjonalne, o ile wiedza i doswiadczenie takich os6b sa niezbedne do
wyja$nienia wszystkich okoliczno$ci naruszenia, ktérego dotyczy zgloszenie.

W przypadku uznania zgloszenia za uzasadnione, Pracownicy upowaznieni ds. zgloszen
zewngtrznych  rekomendujg podjecie  wskazanych  dziatan naprawczych lub
dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz wydaje
rekomendacje, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub
podobnym naruszeniom w przysztosci.

Po rozpoznaniu zgloszenia i podjeciu dzialan nastepczych Pracownicy upowaznieni ds.
zgloszefi  zewngtrznych informujg Sygnaliste¢ o wynikach przeprowadzonego
postgpowania za posrednictwem aplikacji Iub na wskazany przez Sygnaliste adres do
kontaktu. Informacja zwrotna powinna by¢ przekazana sygnaliScie nie pézniej, niz w
terminie 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia - w terminie 3 miesiecy od uptywu 7
dni od dokonania zgtoszenia.

Organ publiczny informuje sygnalist¢ takze o ostatecznym wyniku postgpowan
wyjasniajgcych wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego.

. Informacja zwrotna nie jest przekazywana, jesli Sygnalista nie podat adresu do kontaktu,

na ktory nalezy przekaza¢ taka informacje, a jej przekazanie nie jest mozliwe za
posrednictwem aplikacji i nie da sig ustali¢ adresu na podstawie posiadanych przez Organ
publiczny danych. To samo odnosi si¢ do:

- informacji o odstgpieniu od przekazania zgloszenia zewnetrznego,

- potwierdzenia przyjecia zgloszenia zewnetrznego,

- wydania za§wiadczenia, o ktérym mowa w § 8 procedury,

- informacji o niepodjeciu dziatan nastepczych.

Pracownicy upowaznieni ds. zgloszen zewnetrznych przed objeciem funkcji sktadaja
o$wiadczenie o bezstronnosci i rzetelnoéci w rozpatrywaniu zgloszen.

§7.
Zakaz dzialan odwetowych

. Zgloszenia moze dokonac kazda osoba fizyczna, ktora uzyskata informacje o naruszeniu

prawa w podmiocie prawnym w kontekécie zwigzanym z praca.

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, proby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dzialah wobec Sygnalisty, ktéry dokonal zgloszenia lub ujawnienia
publicznego.

. Zakazane jest podejmowanie dziatah odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta

Sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest z Sygnalista
powigzana.



4. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci:
a) odmowa nawigzania stosunku pracy;
b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;
¢) niezawarcie umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny;
d) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okre$lony lub niezawarcie umowy o prace

na czas nieokreSlony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreSlony — w
sytuacji gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, Zze zostanie z nim zawarta taka
umowa;

e) obnizenie wynagrodzenia za prace;

f) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

g) pominigeie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z
pracg

lub obnizenie wartosci tych Swiadczen;

h) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

i) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub shuzbowych;

j) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

K) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

I) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

m) nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
$rodka

o podobnym charakterze;

n) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

0) mobbing;

p) dyskryminacja;

q) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

r) wstrzymanie udzialu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

s) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,

o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

t) dzialanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przyszioéci zatrudnienia

w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia

sektorowego lub branzowego;

u) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

v) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych,

w szczegolnosci dobrego imienia zglaszajgcego.
S. Sygnalista dokonujacy zgloszenia w zte] wierze (tzn. dokonujacy zgloszenia wiedzac, ze

do naruszenia prawa nie doszlo), nie podlega ochronie w zakresie, wskazanym w ust. 3.

§8.
Wydawanie zaswiadczen
Na Zgdanie Sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania, pisemne
zaSwiadczenie potwierdzajgce, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami
odwetowymi, o ktérych mowa w § 7 niniejszej Procedury.

§9.
Poufnos¢ i ochrona danych osobowych
1. Pracownicy upowaznieni ds. zgloszen zewnetrznych sa obowigzani do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach
przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen zewnetrznych Ilub podejmowania dziatan
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nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy. Informacje stanowigce tajemnice
przedsigbiorstwa mogg by¢ wykorzystywane wylacznie w celu podjecia dziatan
nastepczych.

. Jezeli zgtoszenie zewngtrze zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika urzedu
obstugujgcego Organ publiczny, a takze, gdy zgloszenie zewnetrzne otrzymano za
po$rednictwem innych $rodkéw komunikacji niz przyjete zgodnie z procedurg zgloszen
zewnetrznych pracownik ten jest obowiazany do:

1) nieujawniania informacji moggcych skutkowaé ustaleniem tozsamosci Sygnalisty lub
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

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

. Dane osobowe Sygnalisty, osoby, pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby,
powigzanej z Sygnalista, pozwalajgce na ustalenie tozsamosci tych oséb nie podlegaja
ujawnieniu chyba, ze Sygnalista lub osoby, o ktérych mowa powyzej wyraza zgode na ich
ujawnienie.

. Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczefnstwa Sygnaliscie
oraz osobie, pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz powigzanej z Sygnalista, a takze
minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych.

. Sygnalista, ktéry dokonal zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposdb
nieuprawniony ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomié
Organ publiczny.

. Tozsamos$¢ Sygnalisty 1 0séb, pomagajacych w dokonaniu zgloszenia oraz powigzanych
z Sygnalista, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace identyfikacje tych oséb nie
bedg ujawniane osobom trzecim ani innym nieupowaznionym pracownikom i
wspolpracownikom Organu publicznego.

. Tozsamos¢ Sygnalisty i 0s6b, pomagajgcych w dokonaniu zgloszenia oraz powigzanych z
sygnalistg, jak réwniez inne informacje, umozliwiajace ich identyfikacje moga zostaé
ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajagcym z powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa w
kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan
wyjasniajagcych lub postepowan przygotowawczych lub postepowan sgdowych.

. Powyzsze zasady majg zastosowanie réwniez do podmiotéw, ktérych  dotyczy
zgloszenie.

. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w
razie przypadkowego ich zebrania podlegajg usunieciu w terminie 14 dni od ustalenia, ze
nie majg znaczenia dla sprawy.

§ 10.
Rejestr zgloszen zewnetrznych
. Kazde zgloszenie zewngtrzne podlega wpisowi do Rejestru zgloszefi zewnetrznych,
ktorego administratorem w zakresie danych osobowych jest Organ publiczny.
. Za prowadzenie Rejestru zgloszen zewnetrznych odpowiadajg Pracownicy upowaznieni
ds. zgloszen zewnetrznych.
. Rejestr zgloszen zewnetrznych zawiera co najmnie;j:
a) numer zgloszenia;
b) przedmiot naruszenia prawa;
¢) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;
d) dat¢ dokonania zgltoszenia zewngtrznego;
e) informacje o podjetych dziataniach nastepezych;



f) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w § 8 procedury,

g) date zakonczenia sprawy,

h) informacje o niepodejmowaniu dalszych dzialan w przypadku, gdy w zgloszeniu
zewngtrznym  dotyczgcym sprawy bedgcej juz przedmiotem wczesniejszego
zgloszenia przez tego samego lub innego Sygnaliste nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu z wczeéniejszym zgloszeniem
zewnetrznym;

i) szacunkowg szkod¢ majgtkows, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia
- 0 ile Organ publiczny posiada te dane.

. Rejestr Zgloszen zewngtrznych jest prowadzony z zachowaniem zasad poufnosci.

. Dane osobowe oraz pozostale informacje, zwigzane ze zgloszeniem zewnetrznym

przechowywane sg przez Organ publiczny przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku

kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastgpcze lub po zakonczeniu
postepowan, zainicjowanych tymi dzialaniami.

§ 11.
Postanowienia koncowe

- Za adekwatnos¢ i skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiadaja Pracownicy
upowaznieni ds. zgloszen zewnetrznych.

. Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana jest nie rzadziej, niz raz na
rok kalendarzowy przez Podmiot zewnetrzny.

. Organ publiczny odpowiedzialny jest za zapoznanie wszystkich swoich czlonkéw oraz
podlegtych sobie pracownikéw z postanowieniami Procedury.

. Kazda z os6b, o ktérych mowa w ust. 3 powyzej zobowiazana jest do zapoznania sie
z treScig niniejszej Procedury zgloszen zewngtrznych oraz do jej przestrzegania.

. Procedura niniejsza:

- podlega publikacji na stronie internetowej Organu publicznego pod adresem:
www.bip.eminazabor.pl ,

- zostanie wywieszona W urzedzie obshigujacym Organ publiczny pod adresem:
ul. Lipowa 15 66-003 Zabor,

- udostgpniona na kazde zgdanie osoby zainteresowanej w urzedzie.




Zarzadzeniem nr 0050.134.2024 Wojta Gminy Zabdr z dnia 27 grudnia 2024 roku przyjeta
zostata Procedura zgtoszen zewnetrznych w Urzedzie Gminy Zabdr, wdrozona na podstawie
przepiséw ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928),
ktéra opublikowana zostata w zatgczniku niniejszej zaktadki.

W ramach wdrozonej procedury zapewnia sie, ze w ramach przyjecia i rozpatrywania
zgtoszen zewnetrznych:

- dostep do danych osobowych sygnalisty uzyskujg tylko osoby upowaznione,

- dane osobowe sygnalisty nie podlegajg ujawnieniu bez zgody sygnalisty,

- w przypadku wyrazenia zgody przez sygnaliste na ujawnienie jego danych, Podmiot bedzie
informowat osoby, wskazane w zgtoszeniu, o podaniu ich danych przez sygnaliste,

- Ujawnienie danych sygnalisty bez jego zgody jest dopuszczalne jedynie w przypadkach,
gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem, wynikajgcym z przepiséw
prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi, prowadzonymi przez organy publiczne
lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi, prowadzonymi przez sady, w tym w
celu zagwarantowania prawa do obrony, przystugujgcego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

Zgtoszenia naruszen mozna dokonac po kliknieciu w odnosnik:
<a href="https://zglaszam.com/ehelpdesk/sig/ugzabe:"> zgto$ nieprawidtowosé</a>

KLAUZULA INFORMACYJNA:
1. Administratorem danych osobowych jest:

1) Wéjt Gminy Zabor

2) Rada Gminy Zabor
2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowaé:
lcd@aminazabor.pl .
3. Dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora w ramach realizacji jego
obowigzkow ustawowych, zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem i podejmowaniem
dziatan nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem zewnetrznymi, na podstawie przepisow
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928).
4. Administrator bedzie przetwarzal nastepujace kategorie danych osobowych: imig,
nazwisko, pseudonim, adres do kontaktu, adres mailowy, nr telefonu, stanowisko oraz inne
dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, wskazane w
zgtoszeniu zewnetrznym.
5. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepnione:
- podmiotom, uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa,
- podmiotom zapewniajgcym obstuge dziatalnosci Administratora na podstawie odrebnych
umow,
- podmiotom  zewnetrznym, wspierajacym Administratora w zakresie przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych,
- odrgbnym administratorom, tj. wlasciwym organom w przypadku podejmowania dziatan
nastepczych.
6. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do fresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia
przetwarzania.
8. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.
9. Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
10. Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposob zautomatyzowany.



