Zarzadzenie nr OR.0050.114.2024

Burmistrza Gminy Wloszczowa z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz
podejmowania dzialanh nastepezych

Na podstawie art. 30 ust. 1 1 art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024, poz. 1465 z pdZn. zm.) w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastgpczych, w brzmieniu okreslonym w zataczniku do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 24 grudnia 2024 r.
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Zalgcznik do zarzadzenia nr OR.0050.114.2024
Burniistrza Gminy Wloszczowa
z dnia 23 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych

§ 1. Postanowienia ogodlne.

1. W celu ochrony sygnalistow wprowadza sie procedure przyjmowania zgloszen
zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych przez Burmistrza Gminy Wloszczowa
jako organ publiczny. ' |

2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

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

2) zgltoszeniu zewngirznym, sygnaliScie, informacji o naruszeniu prawa, dziataniu
nastepezym, informacji zwrotnej, kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy postugiwac sie
definicjami tych pojeé zawartymi w ustawie.

3. W zakresie nieuregulowanym procedura do postepowania w sprawie rozpatrzenia
zgloszenia zewngtrznego stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. -
Kodeks postepowania administracyjnego. '

§ 2. Przedmiot zgloszen.

Przedmiotem zgloszen mogg by¢ naruszenia prawa wymienione w art. 3 ust. 1 ustawy.

§ 3. Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen zewnetrznych.

1. Osobg upowazniong do przyjmowania zgloszen zewngtrznych jest Sekretarz gminy,

2. Podczas nieobecnosci Sekretarza gminy osoba upowazniong do przyjmowania zgltoszen
zewnetrznych jest Dyrektor biura ds. inwestycji.

§ 4. Sposdb przekazywania zgloszen zewnegtrznych.

1. Zgloszenie winno zawierac:

1) dane osobowe sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamodci wraz z o$wiadczeniem
w przedmiocie zgody na ujawnienie danych w toku rozpatrywania zgltoszenia lub braku tej
zgody;

2) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa;

3) opis sytuacji lub okolicznosci stwarzajagcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia prawa;

4) wskazanie osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie;

5) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzone;j;

6) wskazanie ewentualnych swiadkow naruszenia prawa;

7) wskazanie wszystkich dowodéw 1 informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga
okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia;

8) wskazanie adresu do kontaktu;

9) podpis osoby dokonujacej zgloszenia.

2. Zgloszenie winno by¢ dokonane pisemnie w postaci papierowej lub elektroniczne;j.



3. Zgloszenie w postaci papierowej przesyla si¢ w zamknietej kopercie na adres: Urzad
Gminy Wloszczowa ul. Partyzantéw 14 opatrzonej dopiskiem ,,zgloszenie zewnetrzne-nie
otwiera¢” lub sktada w godzinach pracy Urzedu do rgk osoby upowaznione] do przyjmowania
zgloszen: Sekretarza gminy, pokéj numer 20 w siedzibie Urzedu Gminy Wloszezowa
ul. Partyzantéw 14, a w przypadku o ktérym mowa w § 3 ust. 2, do rak Dyrektora biura
ds. inwestycji, pokdj nr 16 w siedzibie Urzedu Gminy Wloszczowa ul. Partyzantéw 14.
Zgloszenie w postaci papierowej winno zawiera¢ wlasnoreczny czytelny podpis osoby
dokonujacej zgloszenia pod rygorem uznania zgloszenia za bezskuteczne.

4. Zgloszenie w postaci elektronicznej przesyla si¢ na adres poczty elekironicznej:
svgnalistazew.sekretarz(@gmina-wloszczowa.pl, a w przypadku o ktorym mowa w § 3 ust. 2
procedury na adres svgnalistazew.dvrektor@gmina-wloszczowa.pl. Zgloszenie w postaci
elektroniczne) winno zawiera¢ podpis kwalifikowany lub podpis zaufany osoby dokonujgcej
zgtoszenia pod rygorem uznania zgtoszenia za bezskuteczne.

§ 5. Potwierdzenie przyjecia zgloszenia.

1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen zewnetrznych, niezwlocznie
po otrzymaniu zgloszenia dokonuje jego wstepnej weryfikacji polegajacej na ustaleniu, czy
zgloszenie:

1) speinia wymogi formalne okre$lone w § 4 ust.1 1 2 procedury;

2) zawiera informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca;

3) dotyczy informacji o naruszeniu prawa, o ktérym mowa w § 2 procedury;

4) dotyczy informacji o naruszeniu prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania
Burmistrza Gminy Wloszczowa jako organu publicznego.

2. Po dokonaniu wstepnej weryfikacji zgloszenia osoba upowazniona do przyjmowania
zgloszen zewnetrznych:

1) w przypadku zgloszenia spelniajacego wymogi okreslone w ust. 1, przesyla sygnaliscie
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zewngtrznego w terminie 7 dni od dnia jego przyjecia,
na ‘wskazany do kontaktu adres oraz przekazuje zgloszenie osobie upowaznionej
do podejmowania dziatan nastepczych;

2) w przypadku zgloszenia nie spetniajacego wylgeznie wymogu okreslonego w ust. 1
pkt 4, przekazuje zgloszenie w terminie 14 dni od otrzymania do wlasciwego organu oraz
informuje o tym sygnaliste; .

3) w przypadku zgtoszenia niespetniajgcego wymogéw okreslonych w ust. 1, z zastrzezeniem
pkt 2, stwierdza bezskutecznos¢ zgloszenia, o czym informuje niezwlocznie osobe
dokonujaca zgloszenia podajac ustalenia ze wsi¢pnej weryfikacji.

3. W sytuacji, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie podala adresu do kontaktu,
potwierdzenia otrzymania zgloszenia oraz informacji, o ktérych mowa w ust. 2 nie przesyla sie.

§ 6. Zgloszenia zewnetrzne anonimowe.

Zgloszenia anonimowe nie sg rozpatrywane.

§ 7. Osoby upowaznione do podejmowania dzialan nastepezych.

1. Osobg upowazniona do podejmowania dzialan nastepczych jest Sekretarz gminy.

2. W przypadku nieobecnodci Sekretarza gminy osoba upowazniong do podejmowania
dzialan nastgpczych jest Dyrektor biura ds. inwestycji.




3. W uzasadnionych przypadkach osoby, o ktérych mowa w ust.1 i 2 moga wnioskowaé
do innych oséb o wydanie opinii w zakresie spraw wymagajacych fachowej lub specjalistycznej
wiedzy, bez podania danych sygnalisty. -

§ 8. Dzialania nastepceze.

1. Osoba upowazniona do podejmowania dzialan nastepczych rozpatrujac zgloszenie
podejmuje czynnosci wyjasniajace sprawe, w tym moze zwrdcic sie do sygnalisty, na podany
przez niego adres do kontaktu, o wyjaénienie lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego
posiadaniu. Jezeli, sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych
informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci  odstepuje sie
od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

2. Osoba upowazniona do podejmowania dzialahi nastepczych po przeprowadzeniu
postgpowania wyjasniajacego zamyka procedure oraz w przypadku, w ktorym zgloszenie
okaze sie:

1) nieuzasadnione - sporzadza na pismie informacje o niepodejmowaniu dziataf nastepczych,
z uzasadnicniem;

2) uzasadnione — stwierdzone naruszenie prawa, ale z uwagi na niewielka wage nie wymaga
dalszych dziatan - sporzadza na pismie informacje o nicpodejmowaniu dziatan nastqpczych
z uzasadnieniem; . .

3) uzasadnione - formuluje na piSmie wnioski w zakresie przeciwdzialania naruszeniom
bedacym przedmiotem zgloszenia, dotyczgce: zmian organizacyjnych, zmiany podziatu
obowiazkéw, wszczecia postgpowania z zakresu dyscypliny finanséw publicznych,
odpowiedzialnosci pracownicze], zawiadomienia organdw $cigania, wniesienia oskarzenia,
podjecia dziatan majgcych na celu odzyskanie $rodkéw finansowych lub innych dziatah
w zaleznosci od okolicznosei sprawy.

3. Wdrozenie wnioskow, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 3 nalezy do osoby upowaznionej
do podejmowania dzialan nastgpczych w ramach jej kompetencji stuzbowych. W przypadku
braku takich kompetencji osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych
przedstawia rekomendacj¢ wdrozenia wnioskow Burmistrzowi Gminy.

4. Nie podejmuje si¢ dzialan nast¢pczych w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy sprawy
bedacej juz przedmiotem wezesniejszego zgloszenia przez innego Sygnahst@, informujac o tym
fakcie osobe dokonujaca zgloszenia.

§ 9.Informacja zwrotna.

1. Osoba upowazniona do podgjmowania dziatan naste;pczych przekazuje sygnaliscie
na piSmie informacj¢ zwrotng o zamknigciu procedury i sposobie rozpatrzenia zgloszenia
w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesi¢gcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminie 3 miesiecy
od uptywu 7 dnia od dokonania zgloszenia zewnetrznego. W uzasadnionych przypadkach
w terminie 6 miesi¢cy. .

2. Postanowienia ust.1 nie stosuje si¢ jezeli sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

§ 10. Ochrona poufnosci tozsamosci sygnalisty.

1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy od chwili dokonania
zgloszenia.



2. Dane osobowe osoby dokonujacej zgloszenia, jezeli w zgloszeniu nie wyrazita zgody
na ich ujawnienie w toku procedury sa poufne i nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym
osobom. '

3. Przetwarzanie danych osobowych osoby dokonujgcej Zgloszenia nastapi wylacznie
w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia oraz podjecia dziatan nastepezych.

4. Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z rozporzadzeniem (UE) 2016/679 (RODO)
1 dyrektywa (UE) 2016/680. Wymiana i przekazywanie informacji przez instytucje, organy lub
jednostki organizacyjne Unii nastgpuje zgodnie z rozporzgdzeniem (UE) 2018/1725.

5. Dane osobowe, ktére w sposéb oczywisty nie maja znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane bez
zbednej zwloki.

6. Srodkami gwarantujacymi poufnosé danych osobowych jest przyjmowanie zgloszenia,
rozpatrywanie zgloszenia, prowadzenie korespondencji, gromadzenie dokumentacji zwigzanej
z rozpatrzeniem zgloszenia w sposob odrebny od zasad przeptywu i archiwizowania
dokumentéw oraz korespondencji obowigzujacych w Urzgdzie Gminy Wioszczowa w ramach
zwyklej dziatalnosci.

7. Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszefi i podejmowania dziatan nastgpczych
obowlgzane sa do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére
uzyskajg wramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen oraz dzialan nastepczych w czasie
zatrudniania i po ustaniu stosunku pracy.

8. Jezeli zgloszenie zewngtrzne zostanie przyjete przez nieupowazniong osobeg jest ona
zobowigzana do nieujawnienia danych moggcych skutkowaé ujawnieniem tozsamosci osoby
dokonujgcej zgloszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz niezwlocznego przekazania
zgloszenia osobie upowaznionej do przyjmowania zgtoszenia.

§ 11. Rejestr zgloszen zewnetrznych

1. Sekretarz gminy prowadzi ze szczegdtowoscia okreslong w ustawie rejestr zgloszen
zewngtrznych i rejestr ten przechowuje w sposob gwarantujacy ochrong danych w nim
zawartych. ' .

2. Rejestr prowadzi si¢ w formie papierowej wraz ze zbiorem akt zawierajgcych zgloszenie
i dokumentacj¢ zwiazang z jego rozpatrzeniem.

3. Miegjscem przechowywania rejestru jest pokdj nr 20 w siedzibie Urzedu Gminy
Wloszczowa.

4. Wpisu do rejestru dokonuje osoba upowazniona do przyjmowania zgloszeh
zewngtrznych.

5. Dostgp do danych zawartych w rejestrze, oprocz osoby dokonujgcej wpiséw, posiada
Burmistrz Gminy Wloszczowa.

6. Po uplywie okresu przechowywania informacji w rejestrze, przewidzianego ustawa,
zawarte w nim dane Sekretarz gminy usuwa z rejestru w sposob trwaty.

§ 12. Udostepnicenie procedury zgloszen zewng¢trznych

1. Procedure zgloszen zewnetrznych udostepnia si¢ poprzez publikacje w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.




