ZARZADZENIE NR 9/2024
WOJTA GMINY LISEWO KIEROWNIKA URZEDU GMINY W LISEWIE

z dnia 24 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Gminy w Lisewie

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r.
poz. 14651 1572) oraz art. 11 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2019/1937 zdnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0sob zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L. z 2019 r.
Nr 305, str. 17; zm.: Dz. U. UE. L. 22020 r. Nr 347, str. 1, 22022 r. Nr 265, str. 1 oraz z 2024 r. poz. 573,

poz. 1640 i poz. 1760) oraz art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. poz. 928)
zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ w Urzedzie Gminy w Lisewie zewngtrzng Procedurg przyjmowania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych, w brzmieniu okreslonym w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Lisewie.

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

Wojt Gminy Lisewo

Bartosz Jaworski
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 9/2024
WOITA GMINY LISEWO Kierownika Urzedu Gminy w Lisewie
z dnia 24 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Gminy w Lisewie

§1
WPROWADZENIE

1. Niniejsza Procedura, ustalona zgodnie z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (dalej jako ,Ustawa”), okresla zewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych (dalej jako: ,,Procedura”).

2. Niniejsza Procedura dotyczy zgtoszen informacji o naruszeniach prawa w innych podmiotach
niz organ, w ktorych doszto lub moze dojs¢ do naruszenia, przy czym zgtoszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Wdjta Gminy Lisewo.

3. Jezeli zgtoszenie nalezy do zakresu dziatania innego organu publicznego, zostanie
ono przekazane do organu wtasciwego, zgodnie z zasadami opisanymi w niniejszej Procedurze.

§2
StOWNICZEK - DEFINICJE

llekro¢ w niniejszej Procedurze mowa jest o:

1) Organie publicznym — rozumie sie przez to Wéjta Gminy Lisewo;

2) Dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez Organ publiczny
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach niniejszej procedury;

3) Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w Kontekscie zwigzanym z pracy, ktére jest spowodowane zgtoszeniem i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzadzié¢ nieuzasadniong
szkode Sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

4) Kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe sSwiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkgji
w Podmiocie lub na rzecz tego Podmiotu, lub petnienia stuzby w Podmiocie prawnym, w
ramach ktdrych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia Dziatan odwetowych;
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5) Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w Zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa
lub z ktdrg osoba jest powigzana;

6) Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng,
ktora pomaga Sygnaliscie w Zgtoszeniu w Kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

7) Osobie powigzanej z Sygnalistg — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ Dziatarnh odwetowych w Kontekscie zwigzanym z pracg, w tym wspétpracownika
lub osobe najblizszg Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 Kodeksu karnego;

8) Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe dokonujgca Zgtoszenia;

9) Podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny;

10) Podmiocie prywatnym — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng prowadzacy dziatalnosé
gospodarczg, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej,
ktdrej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, lub pracodawce, jezeli nie sg podmiotami
publicznymi;

11) Podmiocie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia
11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524);

12) Zgtoszeniu — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie organowi publicznemu
informacji o naruszeniu prawa, o ktérej mowa w § 4 ust. 1 niniejszej Procedury.

§3
SYGNALISTA
1. Niniejszg procedure stosuje sie w stosunku do osob, ktdre tacznie spetniajg nastepujace
warunki:
1) sg osobami fizycznymi,
2) dokonaty zgtoszenia naruszenia lub potencjalnego naruszenia dotyczgcego dziatania
lub zaniechania w zakresie przepiséw, o ktérych mowa w §4,
3) wiedze o naruszeniu lub potencjalnym naruszeniu nabyty w kontekscie zwigzanym z praca,
4) majg uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze:
a) informacje bedace przedmiotem zgtoszenia sg prawdziwe w momencie dokonywania
zgtoszenia,
b) informacje bedace przedmiotem zgtoszenia sg objete zakresem stosowania ustawy
lub niniejszej Procedury.
2. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang
w Kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:
1) osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace, powofania, wyboru, mianowania
lub spétdzielczej umowy o prace,
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2) osoby zatrudnione przez agencje pracy tymczasowej wytgcznie w celu wykonywania pracy
tymczasowej na rzecz i pod kierownictwem pracodawcy uzytkownika,

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

4) przedsiebiorca,

5) prokurent,

6) akcjonariusz lub wspdlnik,

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej,

8) stazysci - bez wzgledu na to czy otrzymujg oni wynagrodzenie,

9) wolontariusze - bez wzgledu na to czy otrzymuja oni wynagrodzenie,

10) praktykanci — bez wzgledu na to czy otrzymujg oni wynagrodzenie,

11) osoby Swiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcéw, podwykonawcow
lub dostawcéw Pracodawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

12) osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie, ktérzy uzyskali informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,

13) funkcjonariusz, w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczernstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Panistwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej
oraz ich rodzin,

14) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

3. Sygnalistg moze by¢ takze osoba fizyczna, o ktérej mowa w ust. 1, w przypadku zgtoszenia
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w konteks$cie zwigzanym z pracg, przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy
lub ustug lub petnienia w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby
w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

§4
PRZEDMIOT
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO
1. Przedmiotem zgtoszenia jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa.
2. Naruszeniem prawa, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ wytgcznie dziatanie lub zaniechanie,
ktore jest niezgodne z prawem lub ma na celu obejscie prawa, dotyczgce:
1) korupcji;
2) zamodwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
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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 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 systemow teleinformatycznych;

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

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

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

3. Przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego nie moze by¢ informacja:

1) objeta przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére
nie podlegajg ujawnieniu z mocy przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego
ze wzgleddw bezpieczenstwa publicznego;

2) objeta tajemnicg zawodowgq zawoddéw medycznych oraz prawniczych;

3) objeta tajemnicy narady sedziowskiej;

4) objeta postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego
oraz tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci;

5) dotyczgca naruszenia prawa w zakresie zamoéwien w dziedzinach obronnosci
i bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych, do ktérego nie stosuje sie tej ustawy, uméw offsetowych
zawieranych na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r. o niektérych umowach
zawieranych w zwigzku z realizacja zamoéwien o podstawowym znaczeniu
dla bezpieczenstwa panstwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 1218) oraz innych S$rodkéw
podejmowanych w celu ochrony podstawowych lub istotnych intereséw bezpieczennstwa
panstwa na podstawie art. 346 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej.

4. Zakazane jest Swiadome dokonywanie zgtoszeh nieprawdziwych informacji. Osoba, ktéra
poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste,
ma prawo do odszkodowania lub zadosc¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty,
ktory dokonat takiego zgtoszenia. Dokonanie zgtoszenia w ztej wierze (ze Swiadomoscia,

Id: FAS155EB-84D8-4248-AS5E2-5F0416926266. Podpisany Strona 4



ze do naruszenia prawa nie doszto) moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscig karng — osoba taka
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci, albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

§5
SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGtOSZEN
1. Zgtoszenie moze zosta¢ dokonane wedtug wyboru Sygnalisty :
1) pisemnie w postaci papierowej lub elektronicznej:
a) mailowo za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista.urzadgminy@lisewo.com;
b) listownie na adres: Urzad Gminy w Lisewie, ul. Chetminska 2, 86-230 Lisewo, z dopiskiem
na kopercie: ,ZGtOSZENIE ZEWNETRZNE”,

2. Z zastrzezeniem ust. 6 Sygnalista powinien w miare mozliwosci, celem zapewnienia rzetelnego
oraz obiektywnego zbadania sprawy uwzgledni¢ w swoim zgtoszeniu nastepujace informacje:

1) date sporzgdzenia zgtoszenia;

2) imie i nazwisko oraz adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej Sygnalisty;

3) opis sprawy ze wskazaniem istotnych faktéw majacych znaczenie dla sprawy, w tym daty
i miejsca naruszenia;

4) wskazanie jakie przepisy prawa lub standardy etyczne wedtug Sygnalisty zostaty naruszone;

5) wskazanie osoby lub jednostki albo komorki organizacyjnej, ktérej dotyczy naruszenie;

6) wskazanie, czy sprawa juz sie wydarzyta, czy znane sg przypadki innych tego typu naruszen
w przesztosci, ewentualnie czy ma sie wydarzy¢ w przysztosci;

7) wskazanie w jaki sposdb Sygnalista dowiedziat sie o sprawie;

8) wskazanie oséb majgcych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkdéw naruszenia;

9) przedstawienie ewentualnych dowodéw,

10) ewentualne zamieszczenie innych informacji uzupetniajacych.

3. W przypadku braku posiadania petnych informacji, o ktédrych mowa w ust. 5, Sygnalista moze
dokonac zgtoszenia w takim zakresie informacji, jakie posiada, z zastrzezeniem ust. 10.
Rozpatrzenie zgtoszenia bedzie prowadzone takze w przypadku zamieszczenia w zgtoszeniu
niepetnej informacji, o ile w wyniku analizy zgtoszenia zostanie ono uznane za wystarczajace
do rozpoczecia postepowania wyjasniajacego.

Wzér karty zgtoszenia zewnetrznego stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

5. Jezeli zgtoszenie dotyczy jednej z 0s6b wchodzgcych w sktad Podmiotu przyjmujacego, o ktérym
mowa w § 6 ust. 1, Sygnalista ma prawo dokona¢ zgtoszenia z pominieciem tej osoby — poprzez
jak najwczesdniejsze powotanie sie na te okolicznos¢. Osoba ta podlega wéwczas wytgczeniu i nie
ma dostepu do jakichkolwiek informacji zwigzanych z tym zgtoszeniem.

6. W stosownych przypadkach, Podmiot przyjmujacy, o ktdrym mowa w § 6 ust. 1, uprawniony jest
do zwrdcenia sie do Sygnalisty z wnioskiem o udzielenie dalszych informacji niezbednych
do prawidtowego rozpatrzenia zgtoszenia.

7. Potwierdzenie Sygnaliscie przyjecia zgtoszenia nastepuje w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat adresu korespondencyjnego lub adresu poczty
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elektronicznej, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie lub sygnalista wystgpit wyraznie
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie. Wzdr informacji o potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia
stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

8. Informacji o przyjetym zgtoszeniu organ publiczny nie przekaze, jezeli bedzie miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci
tozsamosci sygnalisty.

9. W przypadku dokonania zgtoszenia w inny sposdb niz okreslony w ust. 1, przekazane informacje
nie zostang uznane za zgtoszenie, do ktérego znajduje zastosowanie niniejszy Procedura.

10. Na zadanie Sygnalisty organ publiczny wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych wydaje
nie poézniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania zaswiadczenie, w ktérym
potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianymi
w rozdziale 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistdw. Wzdr zaswiadczenia
potwierdzajgcego ochrone przystugujacg Sygnaliscie stanowi zafqcznik nr 3 do Procedury.

11. Zgtoszenia anonimowe pozostajg bez rozpatrzenia i podlegajg zniszczeniu.

§6
PODMIOT PRZYJMUJACY | ROZPOZNAJACY

1. Zgtoszenia naruszen prawa sg przyjmowane i weryfikowane przez pisemnie upowaznionych przez
Wjta Gminy pracownikéw organu (dalej: ,Podmiot przyjmujgcy”) wyznaczonych na podstawie
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci wiedzy fachowej na temat prawa i praktyk w dziedzinie
ochrony danych osobowych oraz umiejetnosci wypetniania powierzonych zadan.

2. Podmiot przyjmujgcy jest podmiotem upowaznionym do obstugi dedykowanych do dokonywania
zgtoszen skrzynki e-mail, platformy internetowej, oraz linii telefonicznej, a takze do odbioru
korespondencji tradycyjnej z dopiskiem ,,ZGtOSZENIE ZEWNETRZNE”, oraz do osobistego
kontaktu z osobg chcacg dokonad zgtoszenia w przypadku checi skorzystania przez te osobe
z formy bezposredniego spotkania.

3. Do obowigzkéw Podmiotu przyjmujgcego nalezy komunikowanie sie z Sygnalistg,
w tym w szczegdlnosci potwierdzenie Sygnaliscie przyjecia zgtoszenia, o ktérym mowa w § 5
ust. 10, zwrdcenie sie do Sygnalisty z wnioskiem o udzielenie dalszych informacji, o ktérym mowa
w § 5 ust. 9 oraz przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury
zgtoszen zewnetrznych.

4. W ramach postepowania, Podmiot przyjmujgcy moze zbiera¢ dodatkowe informacije,
w tym zwréci¢ sie do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien. Wzér wezwania
o udzielenie wyjasnien lub dodatkowych informacji stanowi zatgcznik nr 4 do Procedury.

5. Po otrzymaniu zgtoszenia, przed przeprowadzeniem postepowania wyjasniajgcego, Podmiot
przyjmujgcy dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia pod katem oceny prawnej, co do zgodnosci
informacji bedacej przedmiotem zgtoszenia z § 4 niniejszej Procedury oraz na ustaleniu
czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu,
a jezeli nie nalezy —na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.
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6. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu
dziatania organu, Podmiot przyjmujgcy przekaze je niezwiocznie, nie pdzniej jednak,
niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdzniej
niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.
W takim przypadku Podmiot przyjmujgcy poinformuje o tym sygnaliste. Wz6ér informacji
o przekazaniu zgtoszenia do wtasciwego organu stanowi zafqcznik nr 5 do Procedury.

7. Jezeli zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa Podmiot przyjmujgcy odstapi
od przekazania zgtoszenia zewnetrznego oraz poinformuje sygnaliste o odstgpieniu
od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, podajgc ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.
Wz6r informacji o odstgpieniu od przekazania zgtoszenia zewnetrznego stanowi zatgcznik nr 6
do Procedury.

8. Odstepujac od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, Podmiot przyjmujacy moze poinformowad
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 sadu administracyjnego, skargi, wniosku
lub petycji lub moze zosta¢ przedstawiona wtasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie.
Podmiot przyjmujgcy pouczy sygnaliste, iz przekazanie informacji, nie wptywa w szczegdlnosci
na dopuszczalnos¢ wniesionego podziniej srodka prawnego, na bieg termindw ani na tresé
rozstrzygniecia lub sposdéb zakonczenia postepowania.

9. Podmiot przyjmujgcy moze nie podjg¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu,
dotyczgcym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia lub zgtoszenia od innego
Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu
z wczesniejszym zgloszeniem tego naruszenia. Podmiot przyjmujgcy poinformuje osobe
dokonujacg zgtoszenia o takim odstgpieniu. W razie kolejnego zgtoszenia — Podmiot przyjmujgcy
pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji zwrotne;j.

10. Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezgcej do zakresu dziatania organu, Podmiot przyjmujgcy podejmie dalsze kroki w celu
zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa.

11. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego Podmiot
przyjmujgcy moze przekazaé zgtoszenie:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;
2) innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia.

12. Organ publiczny przekazuje bez zbednej zwtoki wtasciwym instytucjom, organom lub jednostkom
organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgtoszeniu zewnetrznym w celu
prowadzenia dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy
lub jednostki, jezeli przewidujg to przepisy odrebne.

13. Jezeli zgtoszenie zostatlo przyjete przez nieupowazinionego pracownika, pracownik
ten jest zobowigzany do:
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1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty
lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu pracownikowi bez wprowadzania
zmian w tym zgtoszeniu.
§7
DZIALANIA NASTEPCZE

1. Dziatania nastepcze podejmowane s3 z zachowaniem nalezytej starannosci, obiektywizmu
i bezstronnosci, niezwtocznie po otrzymaniu zgtoszenia.

2. Dziatania nastepcze podejmowane sg z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia
Sygnalistéw i 0séb, ktorych sprawa dotyczy.

3. Zgtoszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscia wptywu, chyba ze za nadaniem
danej sprawie szczegdlnego priorytetu przemawiajg waga i charakter sprawy.

4. Podmiot przyjmujgcy przeprowadza postepowanie wyjasniajgce majgce na celu ocene
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu.

5. W ramach postepowania wyjasniajgcego Podmiot przyjmujgcy uprawniony jest w szczegdlnosci
do wzywania $wiadkdéw w celu ztozenia zeznan oraz do analizy wszelkiej dokumentacji zwigzanej
z przedmiotem zgloszenia. Podmiot przyjmujgcy jest uprawniony do wystepowania
do pracownikéw i innych oséb zatrudnionych w podmiocie prawnym o udzielenie wyjasnien
i wsparcia merytorycznego.

6. Swiadkowie sktadaja pisemne oswiadczenie o zobowiazaniu do zachowania poufnosci
informacji uzyskanych w zwigzku z prowadzonym postepowaniem wyjasniajgcym,
w szczegoblnosci poufnosci tozsamosci Sygnalisty, Osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy i osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, oraz o braku lub istnieniu okolicznosci wptywajgcych
lub mogacych wptyngé na ich bezstronnosé¢, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 7
do Procedury.

7. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Podmiot przyjmujacy sporzadza raport
zawierajgcy ocene zasadnosci zgtoszenia i rekomendacje dziatan nastepczych majgcych na celu
przeciwdziatanie naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia.

8. W przypadku oceny, ze do naruszenia rzeczywiscie doszto lub jest prawdopodobne, ze dojdzie,
Podmiot przyjmujacy podejmuje stosowne dziatania nastepcze majace na celu przeciwdziatanie
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez wszczecie kontroli
lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, lub dziatan majacych na celu
odzyskania srodkéw finansowych. Podmiot przyjmujacy moze podejmowac dziatania nastepcze
majace na celu przeciwdziatanie naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia,
wytgcznie za uprzednig zgodga organu.

9. W przypadku decyzji, ze:

1) zgtoszenie dotyczy naruszenia, do ktdorego nie doszto, ani nie jest prawdopodobne,
aby doszto w przysztosci, lub
2) zgtoszenie jest w oczywisty sposéb bezzasadne, lub
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3) zgtoszenie nie dotyczy naruszenia, o ktérym mowa w § 4 niniejszej Procedury, lub

4) zgtoszenie dokonane jest w sposdéb uniemozliwiajgcy prowadzenie postepowania z uwagi
na zakres przekazanych w nim informacji, a ich uzupetnienie jest niemozliwe, lub

5) okolicznosci sprawy bezsprzecznie wskazujg, ze Sygnalista Swiadomie dokonuje zgtoszenia
informacji btednych lub wprowadzajgcych w bfad,

Podmiot przyjmujacy zamyka postepowanie realizowane na podstawie niniejszej Procedury.

10. Podmiot przyjmujgcy przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego. Informacja zwrotna zawiera informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan.
W uzasadnionych przypadkach organ publiczny przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng
w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia, po poinformowaniu
o tym Sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa powyzej. Wzdr informacji zwrotnej
dla Sygnalisty stanowi zatgcznik nr 8 do Procedury.

11. Organ informuje sygnaliste o ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajgcego wszczetego
na skutek zgtoszenia zewnetrznego. Wzér informac;ji zwrotnej dla sygnalisty o wyniku dziatan
nastepczych stanowi zatqcznik nr 9 do Procedury.

12. Organ przekazuje Sygnaliscie informacje o niepodejmowaniu dziatan nastepczych w przypadku,
gdy w zgtoszeniu zewnetrznym dotyczgcym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego
zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych, nowych informacji
na temat naruszen prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym.
Wz6r informacji o niepodjeciu dziatan nastepczych stanowi zatgcznik nr 10 do Procedury .

§8
REJESTR ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH
1. Zgtoszenia odnotowywane sg w rejestrze zgtoszen zewnetrznych prowadzonym przez Organ
wedtug wzoru stanowigcej zatgcznik nr 11 do Procedury.
Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze jest Organ.
W rejestrze zgtoszen gromadzone sg nastepujgce dane:
1) numer zgtoszenia zewnetrznego;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb;
4) data dokonania zgtoszenia zewnetrznego;
5) informacja o podjetych dziataniach nastepczych;
6) informacje o wydaniu zaswiadczenia potwierdzajgcego ochrone przystugujacg sygnaliscie;
7) date zakonczenia sprawy;
8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku pozostawienia zgtoszenia
zewnetrznego bez rozpoznania;

Id: FAS155EB-84D8-4248-AS5E2-5F0416926266. Podpisany Strona 9



9) szacunkowg szkode majatkows, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgtoszenia - o ile organ
publiczny posiada te dane.

4. Rejestr zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasady poufnosci w sposdb zapewniajacy,
by wszelkie informacje, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé tozsamos¢ Sygnalisty, Osoby, ktérego dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu, nie zostaty ujawnione osobom nieupowaznionym.

5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen zewnetrznych
sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami. Organ usuwa te dane osobowe i informacje po uptywie okresu
przechowywania.

§9
OCHRONA

1. Osoby, ktére dokonaty zgtoszenia na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze objete
sg ochrong przed dziataniami odwetowymi. Wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane
dziatania odwetowe, ani préby lub grozby zastosowania takich dziatan.

2. Sygnalista podlega ochronie, o ktérej mowa w ust. 1, wytgcznie pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedgca przedmiotem zgtoszenia informacja jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacja taka stanowi informacje, o ktérej mowa
w § 4 ust. 1i 2. Ochrona nie znajduje zastosowania do osoby, ktdra:

1) przekazuje informacje w petni znane;

2) przekazuje informacje dotyczgce nieuzasadnionych plotek i pogtosek;

3) swiadomie przekazuje informacje btedne lub wprowadzajgce w btad;

4) przekazuje informacje niestanowigce informacji, o ktérej mowa w § 4 ust. 1 2.

3. Zakazane jest swiadome dokonywanie zgtoszen nieprawdziwych informacji. Osoba, ktdra
poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste,
ma prawo do odszkodowania lub zados$¢uczynienia za naruszenie débr osobistych od Sygnalisty,
ktory dokonat takiego zgtoszenia. Dokonanie zgtoszenia w ztej wierze (ze Swiadomoscia,
ze do naruszenia prawa nie doszto) moze skutkowac¢ odpowiedzialnoscig karng — osoba taka
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

4. W szczegdlnosci, jezeli praca byta, jest lub ma byé swiadczona na podstawie stosunku pracy,
za dziatania odwetowe mogg zosta¢ uznane:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace
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na czas okreslony — w sytuacji gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa,

4) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizenie wysokosci tych $wiadczen,

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty,

10) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy,

12) natozenie lub zastosowanie Srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub s$rodka
o podobnym charakterze,

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

14) mobbing,

15) dyskryminacja,

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

17) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
Ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

19) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego,

20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia Sygnalisty,

22) wypowiedzenie, odstgpienie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy, ktérej stronag
jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardw lub $wiadczenia
ustug,

23) natozenie obowigzku lub odmowa przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

- o ile Pracodawca nie wykaze, ze nie jest to dziatanie odwetowe.

5. Ochrona, o ktérej mowa w niniejszym paragrafie przystuguje réwniez — na zasadach okreslonych
w tym paragrafie stosowanych odpowiednio - Osobie (w tym takze osobie prawnej lub innej
jednostce organizacyjnej) pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz Osobie powigzanej
z Sygnalistg. lub powigzanej z Sygnalistg, w szczegdlnosci stanowigcej wtasnosc¢ lub zatrudniajacej
Sygnaliste.
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§10
POUFNOSC

1. Informacje objete zgtoszeniem, w szczegdlnosci wszelkie informacje, na podstawie ktérych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos$é Sygnalisty, Osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, majg charakter poufny i nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom. Poufnos¢ dotyczy rdéwniez dziatan nastepczych
prowadzonych na skutek danego zgtoszenia.

2. Osoby upowaznione do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 1, sg obowigzane
do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

3. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze:

1) za wyrazng zgodg Sygnalisty, lub

2) ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa
w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne
lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sgdy, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie
— po uprzednim powiadomieniu Sygnalisty przez wtasciwy organ publiczny lub wtasciwy sad
w postaci papierowej lub elektronicznej o zamiarze ujawnienia i powodach tego ujawnienia,
chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu lub postepowaniu sgdowemu.

4. Kanaty komunikacji przyjete przez Organ na potrzeby przyjmowania zgtoszen zewnetrznych:

1) s3 niezalezne od kanatéw komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatalnosci
tych organéw,

2) zapewniajg kompletnos$¢, poufnosé i integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed
dostepem osdéb nieupowaznionych,

3) pozwalaja na przechowywanie informacji w sposéb trwaty w celu umozliwienia prowadzenia
dalszego postepowania wyjasniajgcego.

5. Kanaty komunikacji wykorzystywane przez Organ do innych celéw niz przyjmowanie zgtoszen
zewnetrznych mogg zosta¢ wykorzystane takze na potrzeby przyjmowania takich zgtoszen,
o ile spetniajg warunki okreslone w ust. 4.

12
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§11
DANE OSOBOWE

1. Administratorem danych osobowych Sygnalisty, Osoby ktoérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, jest Organ.

2. Organ, po otrzymaniu zgtoszenia, przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg
znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania,
sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Organ przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Organ usuwa dane osobowe
oraz niszczy dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem po uptywie okresu przechowywania.

4. Wobec zgtaszajgcego obowigzek informacyjny zgodnie z art. 13 RODO spetniany jest
przy przesytaniu pierwszej korespondencji po dokonaniu zgtoszenia oraz poprzez umieszczenie
klauzuli informacyjnej na stronie BIP podmiotu publicznego.

5. Wobec oséb oraz oséb wymienionych w zgtoszeniu, jak réwniez oséb trzecich pomagajacych
w zgtoszeniu obowigzek informacyjny spetnia sie publikujac klauzule informacyjng na stronie BIP
Podmiotu publicznego.

6. Dostep do informacji przekazanej przez zgtaszajgcego maja tylko osoby upowaznione pisemnie
do przetwarzania danych zawartych w zgtoszeniu — wzdér upowaznienia oraz oswiadczenia
o zachowaniu w poufnosci stanowig zatgcznik nr 13 do Procedury .

§12
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Organ przekazuje Rzecznikowi Praw Obywatelskich sprawozdanie zawierajgce dane statystyczne

zgtoszen zewnetrznych, obejmujace:

1) liczbe przyjetych zgtoszen zewnetrznych;

2) liczbe postepowan wyjasniajgcych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych zgtoszen
zewnetrznych oraz informacje na tematy wyniku tych postepowan;

3) szacunkowgq szkode majgtkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczgcych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego -
o ile organ publiczny posiada te dane;

- w terminie do 31 marca roku nastepujgcego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzgdzane.

2. Za adekwatnosé i skutecznosc funkcjonowania Procedury odpowiada Organ.
3. Ocena adekwatnosci skutecznosci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 3 lata przez
Organ.
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4. Organ upowaznia Sekretarza Gminy Lisewo do przekazywania zainteresowanym osobom
informacji na temat Procedury zgtoszen zewnetrznych.

5. Potwierdzenie zapoznania sie z trescig niniejszej Procedury nastepuje w formie pisemnego
oswiadczenia, ktorego wzér stanowi zatgcznik nr 12 do Procedury.

Zataczniki:
1. Wozor karty zgtoszenia zewnetrznego,
2. Woz6r informacji o potwierdzeniu przyjeciu zgtoszenia,
3. Wazdr zaswiadczenia potwierdzajgce ochrone przystugujgca Sygnaliscie,
4. Wzdér wezwania o udzielenie wyjasnien oraz/lub dodatkowych informacji,
5. Wzér informacji o przekazaniu zgtoszenia do wtasciwego organu,
6. Wzdr informacji o odstgpieniu od przekazania zgtoszenia zewnetrznego,
7. Wz6r o$wiadczenia o poufnosci i bezstronnosci Swiadka,
8. Wzér informacji zwrotnej dla Sygnalisty,
9. Wzér informacji zwrotnej dla Sygnalisty o wyniku dziatan nastepczych,
10. Wzér informacji o niepodjeciu dziatan nastepczych,
11. Wz6r rejestru zgtoszen zewnetrznych,

=
N

. Wz6r oswiadczenia o zapoznaniu sie z Procedurg,

=
w

. Wz6r upowaznienia oraz o$wiadczenia o zachowaniu w poufnosci.

(podpis organu)
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Zatgcznik nr 1 do Procedury

KARTA ZGtOSZENIA ZEWNETRZNEGO

1. Data sporzadzenia zgtoszenia:

2. Imie i nazwisko Sygnalisty:

3. Adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej Sygnalisty:

4. Wskazanie osoby lub jednostki albo komdérki organizacyjnej, ktérej dotyczy zgtoszenie:

5. Opis sprawy ze wskazaniem istotnych faktéw majacych znaczenie dla sprawy, w tym daty i miejsca
naruszenia prawa:

15
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6. Czy sprawa juz sie wydarzyta, czy znane sg przypadki innych tego typu naruszen w przeszfosci,
ewentualnie czy ma sie wydarzy¢ w przysztosci:

(podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia)
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Zatqgcznik nr 2 do Procedury

MiejscowosC ................ ,data e

Pan/Pani

(dane do kontaktu)
INFORMACIA
O POTWIERDZENIU PRZYJECIA ZGLOSZENIA
Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz.
928), informuje Pana/Panig, ze dokonane przez Pana/Panig zgtoszenie z dnia .........ceeeveeenes
zostato przyjete.

Pana/Pani zgtoszenie zostato zarejestrowane pod numerem .........ccceceerunnnse .

Jednoczesnie informuje, ze organ — Wdijt ........ , W zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig
zgtoszeniem podejmie dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci.

(podpis organu przyjmujacego zgtoszenie)
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Zatgcznik nr 3 do Procedury

Miejscowosé ............., data ............

Pan/Pani

(dane do kontaktu)

ZASWIADCZENIE POTWIERDZAJACE OCHRONE
PRZYStUGUJACA SYGNALISCIE

W zwigzku ze zgtoszeniem dokonanym przez Pana/Panig w dniu ................ , zarejestrowanym pod
numerem ................, potwierdzam, ze od dnia dokonania zgtoszenia przystuguje Panu/Pani ochrona,
o ktérej mowa w przepisach rozdziatu 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U.z 2024 . poz. 928).

Ochrona dotyczy zakazu podejmowania wobec Pana/Pani dziatarn odwetowych w zwigzku z

dokonanym zgtoszeniem, a takze uzyskania innych srodkdw ochrony prawnej, ktére przystugujg Panu/Pani
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

(podpis organu przyjmujacego zgtoszenie)
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Zatqcznik nr 4 do Procedury
Miejscowosc........ ,data e

Pan/Pani

(dane do kontaktu)

WEZWANIE
O UDZIELENIE WYJASNIEN ORAZ/LUB DODATKOWYCH INFORMACJI

W zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig zgtoszeniem z dnia ......ceeeeieenn,
zarejestrowanym pod Nr.......cccceevvevunenne , ktére dotyczyto ....ovvvcveveveennn. (krétki opis przedmiotu
zgtoszenia), na podstawie art. 39 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
poz. 928), zwracam sie do Pana/Pani o udzielenie nastepujgcych informacji (np. opisanie faktow
wskazujacych na naruszenie prawa przez osobe X poprzez przekazanie informacji dot. czasu,
miejsca, czestotliwosci dziatan oraz okolicznosci towarzyszgcych tym dziataniom, przez wskazanie
Swiadkéw, ktérzy widzieli i/lub mogg mie¢ wiedze o opisanym naruszeniu prawa, przez wskazanie
dowodow, o ktorych Pan/pani wiedzg, ze sg oraz miejsca, w ktérym sie znajdujg, inne).

Organ — Woijt ........ , Wnosi by informacje zostaty przekazane w terminie ... dni od odebrania
przez Pana/Panig niniejszego wezwania.

(podpis organu przyjmujacego zgtoszenie)
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Zatqcznik nr 5 do Procedury

MiejscowosC ........, data ....cccceeeeenen.

Pan/Pani

(dane do kontaktu)

INFORMACIA
O PRZEKAZANIU ZGLOSZENIA DO WLASCIWEGO ORGANU

Dziatajac na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig zgtoszeniem z dnia
............................ zarejestrowanym pod nr ..........ccceceeunennenn, ktére dotyczyto .......covcevevvnennen. (krotki
opis przedmiotu zgtoszenia), informuje, ze:

1. Organ — Woijt ........ , —dokonat wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

2. W wyniku przeprowadzonej wstepnej weryfikacji zgtoszenia organ — Woéjt ........ , — ustalit, ze
zgtoszone naruszenie prawa nie nalezy do zakresu dziatania organu.

3. Organ — Wit ........ , — ustalit, ze organem publicznym witasciwym do podjecia dziatan
nastepczych jest ....cveveevevevervennen. (nazwa organu).

4, Organ — Wiijt ........ , — przekazuje Pana/Pani zgtoszenie z dnia .....cccceeeveveeenenee. 0 numerze
............................ do ...cccceevevvereereenene. (Nn@zwa witasciwego organu z pkt 3).

(podpis organu przyjmujacego zgtoszenie)
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Zatqcznik nr 6 do Procedury

MiejscowosC ............... , data ..........

Pan/Pani

(dane do kontaktu)

INFORMACIJA O ODSTAPIENIU OD PRZEKAZANIA
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO

Dziatajac na podstawie art. 34 ust. 2 w zw. z art. 32 ust. 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) w zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig
zgtoszeniem z dnia ....ccceeeeeeveeveenine. zarejestrowanym pod Nr.....ececveeenen. , ktéore dotyczyto
............................ (krotki opis przedmiotu zgtoszenia), informuje, ze w wyniku przeprowadzonej
wstepnej weryfikacji zgtoszenia, Wéjt Gminy Lisewo odstepuje od przekazania zgtoszenia
zewnetrznego do organu publicznego witasciwego do podjecia dziatah nastepczych, ze wzgledu na
uznanie, iz Pana/Pani zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa.

Uzasadnieniem decyzji Wéjta Gminy Lisewo, o odstgpieniu od przekazania zgtoszenia
zewnetrznego do organu publicznego wifasciwego do podjecia dziatan nastepczych jest
............................ (nalezy wskaza¢, dlaczego Organ odstgpit od przekazania zgtoszenia do wtasciwego

organu i dlaczego zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa).

(podpis organu przyjmujacego zgtoszenie)
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Zatqcznik nr 7 do Procedury

MiejscowosC ............... , data ..........

(adres)

Oswiadczenie o poufnosci i bezstronnosci Swiadka

W zwigzku z udziatem w charakterze swiadka postepowania zgtoszenia o Naruszeniu prawa ja nizej
podpisany/-a, zobowigzuje sie:

1. Nieodwotalnie i bezwarunkowo do zachowania w $cistej tajemnicy informacji poufnych w zwigzku
z prowadzonym postepowaniem wyjasniajgcym, w szczegdlnosci poufnosci tozsamosci Sygnalisty, Osoby,
ktérej zgtoszenie dotyczy i osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, oraz o braku lub istnieniu okolicznosci
wptywajgcych lub moggcych wptynaé na ich bezstronnosé.

2. Nie ujawniaé, upubliczniaé, przekazywac¢ ani w inny sposéb udostepnia¢ osobom trzecim
lub wykorzystywac jakichkolwiek informacji poufnych.

3. W razie watpliwosci, czy okreslona informacja stanowi tajemnice zwrdci¢ sie na pismie
do Przewodniczgcego zespotu rozpoznajgcego zgtoszenia.

4. Przyja¢ na siebie petng odpowiedzialno$¢ za wszelkie szkody spowodowane dziataniami
lub zaniechaniami, stanowigcymi naruszenie zobowigzan wynikajgcych z niniejszego oswiadczenia.

5. Bezterminowo zachowac¢ poufnosé, o ktérej mowa w niniejszym oswiadczeniu.

Jednoczesnie oswiadczam, iz nie istniejg zadne okolicznosci, ktére mogtyby wywota¢ uzasadniong
watpliwosc co do mojej bezstronnosci we wskazanej sprawie.

W przypadku zaistnienia takich okolicznosci w trakcie dziatania komisji zobowigzuje sie niezwtocznie
powiadomic¢ o nich cztonkéw komisji.
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Zatqcznik nr 8 do Procedury

Miejscowosc........ ,data e

Pan/Pani

(dane do kontaktu)

Informacja zwrotna dla Sygnalisty

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 6 oraz art. 41 ust. 1 oraz ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig zgtoszeniem
rAKe [ o1 - N zarejestrowanym pod Nr........cceeceveeenes , ktére dotyczy ....oocoveeeieiienennns
(krotki opis przedmiotu zgtoszenia), informuje, ze zostaty podjete nastepujgce czynnosci
............................ (opis podjetych czynnosci np. przestuchanie osdéb wskazanych jako swiadkowie
w zgtoszeniu)/planowane jest podjecie nastepujacych czynnosci (opis planowanych czynnosci np.
przestuchanie oséb wskazanych jako swiadkowie w zgtoszeniu).

Celem podjetych/planowanych czynnosci jest (opisanie np. przestuchanie wszystkich
wskazanych w zgtoszeniu oséb, ktére mogg miec wiedze na temat zgtoszonego naruszenia prawa).

(podpis organu przyjmujacego zgtoszenie)
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Zatqgcznik nr 9 do Procedury
Miejscowosc........ ,data e

Pan/Pani

(dane do kontaktu)

INFORMACIJA ZWROTNA DLA SYGNALISTY
WYNIK DZIAtAN NASTEPCZYCH

Na podstawie art. 41 ust. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.
poz. 928), w zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig zgtoszeniem z dnia ...,
zarejestrowanym pod Nr........cccveevevvennne , ktére dotyczyto .....ooveevevenennene. (krétki opis przedmiotu
zgtoszenia), informuje, ze po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, organ Wijt ........ ,
stwierdzit, ze doszto/nie doszto do naruszenia prawa.

W ramach postepowania wyjasniajgcego organ przeprowadzit nastepujgce dziatania

NAstePCzZe ....ccocveerveeernenen. (wskazanie przeprowadzonych czynnosci, np. przestuchanie oséb

wskazanych w zgtoszeniu jako $wiadkowie).

(podpis organu przyjmujacego zgtoszenie)
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Zatgcznik nr 10 do Procedury

Miejscowosc ........ ydata i,

Pan/Pani

(dane do kontaktu)

INFORMACIA
O NIEPODJECIU DZIAtAN NASTEPCZYCH

Na podstawie art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.

poz. 928), informuje Pana/Panig, ze organ Wdjt ...... , zdecydowat nie podejmowaé dziatan
nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem z dnia .....cvvevieveennen. zarejestrowanym pod nr
............................ , ktore dotyczyto ............................ (opis przedmiotu zgtoszenia).

Uzasadnieniem decyzji organu Wodjta ........ , 0 niepodjeciu dziatan nastepczych jest

............................ (nalezy wskaza¢, dlaczego organ nie podejmie dziatan nastepczych, np. opisane w
zgtoszeniu naruszenie byto juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia — przez tego samego lub
innego sygnaliste — i nie zawiera nowych, istotnych informacji w poréwnaniu ze wczesniejszym
zgtoszeniem, stan faktyczny i przedtozone dowody sg takie same jak we wczesniejszym zgtoszeniu).

(podpis organu przyjmujacego zgtoszenie)
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Zatqcznik nr 12 do Procedury

Miejscowosc ........ ,data i,

Urzad Gminy ...

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA

Niniejszym os$wiadczam, ze zapoznatem/am sie z Procedurg zgtoszen zewnetrznych
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy w .......cccceeeeeeuenee.
i zobowigzuje sie do przestrzegania wskazanych w niej zasad.

(podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)
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Zatqgcznik nr 13 do Procedury
MiejscowosC.......cunun. ,data ...

UPOWAZNIENIE
Z dniem .. , ha podstawie art. 44 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz.U. 2024 poz. 928) oraz art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
upowazniam Panig/Pana™® ... do:
1) przetwarzania danych osobowych zgtaszajgcego, oséb pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia oraz
0s6b wymienionych w zgtoszeniu;
2) przyjmowania zgtoszen zewnetrznych od zgtaszajacych;
3) podejmowania dziatan nastepczych, wtgczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze
zgtaszajgcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajgcemu informacji
zwrotnej;
4) prowadzenia rejestru zgtoszen;
w zwigzku i w zakresie, w jakim jest to niezbedne do wykonania obowigzkéw wynikajgcych z Ustawy o
ochronie sygnalistow.
Ponadto, zobowigzuje Panig/Pana do zachowania w poufnosci tozsamosci zgtaszajgcego i 0sbb
wymienionych w zgtoszeniu oraz do zachowania poufnosci wszelkich informacji dotyczacych zgtoszenia i do
nieujawniania wobec o0séb trzecich danych osobowych, do ktérych uzyskano dostep, oraz informacji
dotyczacych sposobdéw gromadzenia i zabezpieczania danych osobowych stosowanych przez
upowazniajgcego. Obowigzek ten jest nieograniczony w czasie i trwa réwniez po rozwigzaniu / ustaniu
stosunku prawnego taczacego upowazniajgcego z upowaznionym.
*niewtasciwe wykresli¢

(podpis upowazniajacego )

OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONE)J

Ja, nizej podpisana/PodPISANY .......cccceeieriieeeeeeeeie e e e zobowigzuje sie do zachowania
poufnosci i do nieujawniania wobec oséb trzecich wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z obstuga
zgtoszen dotyczacych naruszenia prawa, w tym danych osobowych zgtaszajacych, oséb pomagajacych w
dokonaniu zgtoszenia i oséb wymienionych w zgtoszeniu, oraz informacji dotyczacych sposobdéw
gromadzenia i zabezpieczania danych osobowych.

Jestem $wiadoma/y, ze obowigzek jest nieograniczony w czasie i trwa réwniez po cofnieciu upowaznienia lub
po rozwigzaniu / ustaniu stosunku prawnego 1§czgcego mnie z .......cceeeeeeveeeeeveneennne.

(podpis osoby upowaznionej)
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REJESTR ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH

.

Numer zgloszenia

Data dokonania
agloszenia

Zglaszajacy

Osoba, ktérej dotyczy
agloszenie

Praedmiot zgloszenia

Informacja o podjetych dziataniach nastepczych

Zalacznik nr 11 do Procedury

swiad

prrysluguiaca sygnaliscie

f w praypadiu
zgloszenia zewnetrznego bez rozpoznania

K

Data zakoficzenia sprawy
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