ZARZADZENIE Nr 138/2024
BURMISTRZA MIESZKOWIC

z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania zgltoszeri zewnetrznych okreslajacej zasady
zgtaszania naruszen prawa, podejmowania dziatar nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych
zgtoszen naruszenia prawa

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

§ 1. Ustalam Procedure przyjmowania zgtoszer zewnetrznych oraz podejmowania dziatari nastepczych
w brzmieniu okreslonym w zataczniku do zarzadzenia.
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§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

BU ISTRZ

Krz{fs tof\ikuu:




Zatacznik do zarzadzenia Nr 138/2024
Burmistrza Mieszkowic z dnia 23 grudnia 2024 r,

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZEWNETRZNYCH ZGtOSZEN NARUSZENIA PRAWA ORAZ
PODEJMOWANIA DZIALtAN NASTEPCZYCH PRZEZ BURMISTRZA MIESZKOWIC

§1.
CEL PROCEDURY

. Procedura okre$la zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistéw informacji o naruszeniu prawa.
. System przyjmowania zgloszeri umozliwia zgtaszanie naruszenr prawa za poérednictwem specjalnych,

tatwo dostepnych kanatéw, w sposéb zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz
w sposob zapewniajacy ochrone Sygnalisty przed dziataniami o charakterze odwetowym,
represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku

z dokonanym zgtoszeniem.

§2.
DEFINICIE

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.

Ustawie — rozumie sie ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (t.j. Dz.U.z 2024,
poz. 928);

2. Organie —rozumie sie przez to Burmistrza Mieszkowic;

3. Procedurze — rozumie sie przez to Procedure dotyczaca przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz

podejmowania dziatan nastepczych;

. Sygnaliscie — rozumie sig przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa

w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspotpracy;

. Zgtoszeniu - rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za pos$rednictwem

przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji do organu publicznego;

. Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe wskazana w zgtoszeniu jako osobe,

ktéra dopuscita sie naruszenia prawa;

. Informacji zwrotnej — rozumie sig przez to przekazana sygnaliscie przez organ informacje na temat

planowanych lub podjetych dziatari nastepczych i powodéw takich dziatan;

. Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to postgpowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym

zgtoszeniem;

. Kanale Zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace

dokonywanie zgtoszenia;

10.Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie

w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem, i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzic¢ sygnaliscie nieuzasadniong szkode,
w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.



§3.
SPOSOB PRZEKAZANIA ZGLOSZENIA
. Zgtoszenie moze by¢ dokonane za pomoca nastepujacych Kanatow Zgtaszania:

a) w formie pisemnej na adres do korespondencji: ul. Chopinal, 74-505 Mieszkowice z dopiskiem
LSygnalista — zgtoszenie”,

b) poprzez przestanie zgtoszenia nieprawidtowosci za posrednictwem skrzynki mailowej:
zgloszenia@ mieszkowice.pl ;

c) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania
whniosku o taka forme zgtoszenia.

. Za zgodg Sygnalisty zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie protokotu rozmowy,

odtwarzajgcego jej doktadny przebieg.

. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgtoszenia, Sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.

. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie Swiadomego sktadania
fatszywych zgtoszen. Osoba dokonujgca zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto (tzw.
zgtoszenie w ztej wierze) podlega, stosownie do art. 57 ustawy, karze grzywny, ograniczenia wolnosci
lub pozbawienia wolnosdci do lat 2.

§4.
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI
. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen nieprawidtowosci w Urzedzie, oraz
sprawujaca catosciowy nadzdr nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen nieprawidtowosci
w Urzedzie Miejskim w Mieszkowicach jest Sekretarz Gminy.
. Zgtoszenia nie moga analizowac osoby, co do ktérych z tredci zgtoszenia wynika, ze mogg by¢
w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie, stanowigce
nieprawidtowosé.
. W przypadku, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej w ust.1, osobg
odpowiedzialng jest inny pracownik wyznaczony przez organ.
. Osoby odpowiedzialne, o ktérych mowa w ust. 1i 3 sg zobowigzane do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych uzyskanych w ramach przyjmowania i pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywali te czynnosci.

§5.

TRESC ZGLOSZENIA

. Zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje:

a) szczegotowy opis zgtaszanego naruszenia prawa, w tym, kiedy, gdzie, w jaki sposob doszto do
naruszenia prawa;

b) wskazanie osoby, ktéra dokonata, zamierza dokona¢ naruszenia prawa;

c) dowody na poparcie zgtoszenia (jesli s dostepne);

d) dane umozliwiajgce kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzymac Informacje zwrotng w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem, a takze w celu uzyskania informacji o ostatecznym wyniku
postepowania wyjasniajagcego wszczetego w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

. Sygnalista nie moze przekazac zgtoszenie anonimowo.



3. W przypadku stwierdzenia zgtoszenia o charakterze anonimowym, zgtoszenie to podlega wpisowi
do rejestru z adnotacjg o jego anonimowosci. Zgtoszenie anonimowe pozostawia sie bez
rozpatrzenia.

§6.
OCHRONA SYGNALISTY

1. Zgtoszenia moze dokonac kazda osoba fizyczna, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa
w podmiocie prawnym w kontekscie zwigzanym z praca.

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach Ustawy, od chwili dokonania zgtoszenia.

3. Ochrona Sygnalistéw jest zapewniona poprzez:

a) ochrong tozsamosci, chyba ze organ otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgode na ujawnienie danych;

b) jezeli zgtoszenie dotyczy innych 0séb, organ zapewni takze ochrone poufnosci ich tozsamoéci:

¢) udziat w procesie rozpatrywania zgtoszenia bezstronnych oséb, ktére zostaty zobligowane do
zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakofczeniu wspotpracy;

d) zapewnienie, ze dostep do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem, beda
miaty tylko uprawnione osoby, ktdre zostaty przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony
Sygnalistow;

e) ochrone przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dziataniami, w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem.

4. Na zadanie Sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania, zaswiadczenie
potwierdzajgce, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej
w Ustawie.

5. W przypadku podjgcia wobec Sygnalisty dziatari odwetowych, Sygnalista ma prawo do
odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce
narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym

Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego) lub
prawo do zados¢uczynienia.

§7.
NARUSZENIA PRAWA, KTORE PODLEGAJA ZGLOSZENIU

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa.

2. Informacje zgtaszane przez Sygnaliste dotycza:
a) korupcji,
b) zaméwien publicznych,
¢) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,
d) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
e) bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
f) bezpieczeristwa transportu,
g) ochrony $rodowiska,
h) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego,
i) bezpieczeristwa zywnosci i pasz,
j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
k) zdrowia publicznego,
) ochrony konsumentoéw,
f) ochrony prywatnosci i danych osobowych,




m) bezpieczeristwa sieci i systemow teleinformatycznych,

n) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

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

p) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyzej.

. Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub potencjalnego

naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji.

§8.
INFORMACIJE ZWROTNE ORAZ KONTAKT W ZWIAZKU Z PRZYJECIEM ZGLOSZENIA
. Organ potwierdzi przyjecie zgtoszenia na podany adres kontaktowy. Informacje zostang przekazane
niezwtocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, o ile organ nie otrzymat
sprzeciwu na wystanie potwierdzenia.
. Informacji o przyjeciu zgtoszenia organ nie przekaze, jezeli bedzie miat uzasadnione podstawy sadzic,
ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci Sygnalisty.
. Organ moze zwrdcic sie do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje, jakie moga by¢ w posiadaniu Sygnalisty — podanie ich jest dobrowolne.
. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ poinformuje
osobe dokonujaca zgtoszenie o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstapienia.
Organ moze w takim przypadku przekazac¢ informacje o trybie przewidzianym w przepisach
odrebnych do rozpoznania zgfoszenia.
. Organ poinformuje Sygnaliste o przekazaniu zgtoszenia do innego organu publicznego, jezeli wstepna
weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakres
dziatania organu.
. Organ przekaze Sygnaliécie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigcy od dnia
przyjecia zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesigcy od
dnia przyjecia zgtoszenia.
. Organ poinformuje Sygnaliste, jezeli odstapi od podjecia dziatar nastepczych, podajgc uzasadnienie
odstagpienia.
. Organ poinformuje réwniez Sygnaliste o ostatecznym wyniku naszych dziatan nastgpczych
realizowanych na skutek zgtoszenia.

§9.
SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGtOSZENIAMI
. Zgtoszenia naruszen prawa sa przyjmowane i weryfikowane przez upowaznionych pracownikow
organu, o ktérych mowa w §4 ust. 1 lub §4 ust. 3, w zakresie wiarygodnosci zgtoszenia oraz jego
odpowiedzialnoéci za rozpatrzenie zgtoszenia i przeprowadzanie dziatan nastgpczych.
. W ramach postepowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrécic sig do Sygnalisty
o udzielenie dodatkowych wyjasnien.
. lezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezacej
do zakresu dziatania organu, organ podejmie dalsze kroki w celu zbadania sprawy i naprawienia

naruszenia prawa.



4. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego organ moze

przekazac zgtoszenie:
a) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;
b) innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia.

5. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszer prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania
organu, organ przekaze je niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pézniej niz terminie 30 dni, do organu publicznego
wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

6. Organ moze nie podjac dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu, dotyczacym sprawy
bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia lub zgtoszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym
zgtoszeniem tego naruszenia. Organ poinformuje osobe dokonujaca zgtoszenia o takim odstgpieniu.
W razie kolejnego zgtoszenia — organ pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji zwrotne;j.

7. Organ — jezeli przewiduja to przepisy odrebne, bez zbednej zwtoki przekazuje wtasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte
w zgtoszeniu w celu prowadzenia dziatai nastepczych w trybie stosowanym przez te instytucje,
organy lub jednostki.

8. Wszystkie zgtoszenia organ odnotowuje w rejestrze zgtoszer zewnetrznych.

9. Rejestr zgtoszen zewnetrznych obejmuje:

a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

¢) dane osobowe Sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji;

d) dane osobowe Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie niezbedne do jego identyfikacji;

e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa § 6 ust. 4 Procedury;

h) date sprawy;

i) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan - § 9 ust. 6;

j) szacunkowga szkode majgtkows, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku
postgpowan dotyczacych naruszenia, ktére byto przedmiotem zgtoszenia.

10.Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe oraz dokumenty
zwigzane ze zgtoszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktdrym zakoriczono dziatanie nastepcze lub po zakoriczeniu postgpowarn zainicjowanych tymi
dziataniami lub po przekazaniu zgtoszenia do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatar

nastepczych.
§ 10.
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Za adekwatnosc i skutecznoéé funkcjonowania Procedury odpowiada Sekretarz Gminy.

2. Ocena adekwatnosc i skutecznosci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 3 lata.

3. Organ upowaznia Sekretarza Gminy do przekazywania zainteresowanym osobom informacji na
temat Procedury zgtoszen zewnetrznych.

4. Pracownicy organu nieupowaznieni do przyjmowania zgtoszen zobowiazani sg do nieujawniania
informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie oraz niezwtocznego przekazania zgtoszenia Komisji ds. rozpoznawania zgtoszen naruszen
prawa.



5. Organ przekazuje Rzecznikowi Praw Obywatelskich sprawozdanie zawierajgce dane statystyczne
zgtoszen zewnetrznych za kazdy rok w terminie do dnia 31 marca roku nastepujgcego po roku, za jaki
sprawozdanie jest sporzadzane.



Zatgcznik nr 1
do Procedury przyjmowania zewnetrznych zgfoszen naruszenia prawa

Klauzula informacyjna
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia zgtoszenia oraz
przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego na gruncie ustawy o ochronie sygnalistéw

na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
I w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych — dalej ,,RODO”) informujemy, iz:

1. Administratorem danych osobowych jest Gmina Mieszkowice reprezentowana przez Burmistrza
Mieszkowic z siedzibg w Mieszkowicach 74-505, ul. F. Chopina 1. Administrator — Burmistrz
wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowa¢ poprzez email:

lod@mieszkowice.pl lub pisemnie na adres administratora.

2. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjmowania, weryfikacji otrzymanego zewnetrznego
zgtoszenia naruszenia prawa oraz wyjaéniania otrzymanego zgtoszenia, w szczegdlnosci
przeprowadzenia dziatari nastepczych w ramach wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
Administratorze tj. na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow oraz

uzasadnionego interesu Administratora tj. na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO.

3. Dane osobowe beda udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe bedg udostgpnione podmiotom zapewniajgcym, na
podstawie uméw zawartych przez administratora, obstuge dziatalno$ci administratora (np.
dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe mogg by¢ udostgpnione podmiotom zewnetrznym
wspierajagcym administratora w zakresie przyjmowania zgtoszer wewnetrznych. Dane osobowe
beda udostgpniane odrebnym administratorom, tj. wiasciwym organom, w przypadku
podejmowania dziatan nastepczych.

4. Dane osobowe bgdg przechowywane przez okres 3 lat po zakoAczeniu roku kalendarzowego,

w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakornczeniu postgpowarn zainicjowanych tymi
dziataniami.

5. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia
w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

6. 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.

7. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbgdne w celu rozpatrzenia zgtoszenia.



