ZARZADZENIE NR OR.0050.97.2024
WOJTA GMINY GOSZCZYN
z dnia 23 grudnia 2024 roku

w sprawie: wdrozenia Procedury przyjmowania zewnetrznych zgloszen naruszenia prawa od sygnalistow
w Urzedzie Gminy Goszezyn.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024r., poz.
1465 ze zm.) oraz art. 33 i art. 36 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024r., poz.
928) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wdrazam w Urzedzie Gminy Goszczyn Procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszenia prawa od
sygnalistow w brzmieniu okreslonym w zataczniku do Zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Goszczyn.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.




Zalacznik

do Zarzadzenia nr OR.0050.97.2024
Wojta Gminy Goszczyn

z dnia 23 grudnia 2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZEWNETRZNYCH ZGLOSZEN NARUSZENIA PRAWA W
URZEDZIE GMINY GOSZCZYN

§1
CEL PROCEDURY

1. Procedura okresla zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu prawa.

2. System przyjmowania zgloszefi umozliwia zglaszanie naruszen prawa za posrednictwem specjalnych, tatwo
dostepnych kanaléw, w sposdb zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposéb
zapewniajgcy ochrong Sygnalisty przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem.

§2
DEFINICJE
Itekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1. Organie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Goszczyn

2. Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedure dotyczaca przyjmowania zgloszen zewngtrznych;

3. Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobe¢ fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa
w kontekécie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspolpracy;

4. Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji do organu publicznego;

5. Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osob¢ wskazang w zgloszeniu jako osobg, ktora
dopuscila si¢ naruszenia prawa;

6. Informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazang sygnaliScie przez organ informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodéw takich dziatafi;

7. Dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to postgpowanie prowadzone w zwigzku ze zlozonym
zgloszeniem;

8. Kanale Zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace
dokonywanie zgloszenia;

9. Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgloszeniem, i ktére narusza lub moze naruszy¢
prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ sygnaliScie nieuzasadniong szkodg, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

§3
SPOSOB PRZEKAZANIA ZGLOSZENIA
1. Zgloszenie moze by¢ dokonane za pomoca nastgpujacych Kanalow Zglaszania:
a) na adres do korespondencji: Urzad Gminy Goszczyn, ul. Badkowska 1B, 05-610 Goszczyn
z dopiskiem: sygnalista - zgloszenie;



b)

c)
d)

b) poprzez e-mail na adres: , tytul maila: sygnalista — zgloszenie
z wykorzystaniem formularza znajdujacego si¢ na stronie organu, ktéry bedzie stanowit zatacznik

do maila [ 15
¢) poprzez elektroniczng skrzynke podawcza lub adres do dorgezen elektronicznych z wykorzystaniem
formularza;

d) ustnie - telefonicznie pod nr 48 663 22 60 wew. 13;
e) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania
wniosku o takg forme zgloszenia.

Za zgoda Sygnalisty zgloszenie ustne bedzie dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajacego
jej doktadny przebieg.
W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.
Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ Swiadomego skladania fatszywych
zgloszefi. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo (tzw. zgloszenie w zlei
wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

§4
TRESC ZGLOSZENIA

Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacje:
szczegdlowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposoéb doszto do naruszenia
prawa;
wskazanie osoby, ktora dokonata, zamierza dokona¢ naruszenia prawa;
dowody na poparcie zgloszenia (jesli sa dostepne);
dane umozliwiajgce kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzymaé Informacj¢ zwrotng w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem, a takze w celu uzyskania informacji o ostatecznym wyniku postgpowania wyjasniajgcego
wszczetego w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.
Sygnalista nie moze przekaza¢ zgloszenie anonimowo.

§5
OCHRONA SYGNALISTY
Zgloszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktéra uzyskata informacj¢ o naruszeniu prawa w podmiocic
prawnym w konteksécie zwigzanym z praca.
Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U.2024.928), od chwili dokonania zgloszenia.
Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:

a) ochrone tozsamosci, chyba ze organ otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgod¢ na ujawnienie danych;

b) jezeli zgloszenie dotyczy innych osob, organ zapewni takze ochrong poufnosci ich tozsamosci;

¢) udzial w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych oséb, ktére zostaly zobligowane do
zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu wspélpracy;

d) zapewnienie, ze dostep do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem, bedg
mialy tylko uprawnione osoby, ktore zostaly przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony
Sygnalistow;

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

Na zadanie Sygnalisty organ wyda w terminie miesiaca od jego otrzymania, zaswiadczenie potwierdzajgce,
ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928).

W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dzialan odwetowych, Sygnalista ma prawo do odszkodowania
(w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim



roku, oglaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor
Polski" przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego) lub prawo do zadoséuczynienia.

§6
NARUSZENIA PRAWA, KTORE PODLEGAJA ZGLOSZENIU
1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa.
2. Informacje zglaszane przez Sygnaliste dotycza:
a) korupcji,
b) zamowien publicznych,
¢) ustug, produktdéw i rynkow finansowych,
d) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,
€) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami,
f) bezpieczenstwa transportu,
g) ochrony Srodowiska,
h) ochrony radiologicznej i bezpieczefistwa jadrowego,
i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
k) zdrowia publicznego,
1) ochrony konsumentow,
m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
o) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych,
q) konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka i obywatela wystgpujacych w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyzej.
3. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistnialego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji.

§7
INFORMACJE ZWROTNE ORAZ KONTAKT W ZWIAZKU Z PRZYJECIEM ZGLOSZENIA

1. Organ potwierdzi przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy. Informacje zostana przekazane
niezwlocznie, nie p6zniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, o ile organ nie otrzymal
sprzeciwu na wyslanie potwierdzenia.

2. Informacji o przyjeciu zgloszenia organ nie przekaze, jezeli bgdzie mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamoscei Sygnalisty.

3. Organ moze zwr6cié sie¢ do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje, jakie moga by¢ w posiadaniu Sygnalisty — podanie ich jest dobrowolne.

4. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ poinformuje osobg
dokonujgca zgloszenie o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstapienia. Organ moze
w takim przypadku przekaza¢ informacj¢ o trybie przewidzianym w przepisach odrebnych do rozpoznania
zgloszenia.

5. Organ poinformuje Sygnaliste o przekazaniu zgloszenia do innego organu publicznego, jezeli wstgpna
weryfikacja wykaze, ze zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakres dzialania
organu.

6. Organ przekaze Sygnaliscie informacje zwrotna w terminie nieprzekraczajacym 3 miesig¢cy od dnia przyjecia
zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajacym 6 miesigcy od dnia przyjecia
zgloszenia.



Organ poinformuje Sygnaliste, jezeli odstapi od podjecia dziatan nastepczych, podajgc uzasadnienie
odstapienia.

Organ poinformuje réwniez Sygnaliste o ostatecznym wyniku naszych dziataf nastgpczych realizowanych
na skutek zgloszenia.

§8
SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGLOSZENIAMI

Zgloszenia naruszen prawa sg przyjmowane i weryfikowane przez upowaznionych pracownikow organu w
zakresie wiarygodnodci zgloszenia oraz jego odpowiedzialnosci za rozpatrzenie zgloszenia
i przeprowadzanie dziatan nastgpczych.
W ramach postepowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, wtym zwréci¢ si¢ do Sygnalisty
o udzielenie dodatkowych wyjasnien.
Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezgcej do
zakresu dziatania organu, organ podejmie dalsze kroki w celu zbadania sprawy i naprawienia naruszenia
prawa.
W uzasadnionych przypadkach, wcelu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego organ moze
przekazaé zgloszenie:

a) jednostkom organizacyjnym podlegltym lub nadzorowanym;

b) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.
W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania organu,
organ przekaze je niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia,
a w uzasadnionych przypadkach - nie p6Zniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wlasciwego do
podjecia dziatan nastgpczych.
Organ moze nie podjaé¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu, dotyczacym sprawy bedacej juz
przedmiotem wczesniejszego zgloszenia lub zgloszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszenia prawa w pordwnaniu z wezesniejszym zgloszeniem tego naruszenia. Organ
poinformuje osobe dokonujaca zgloszenia o takim odstgpieniu. W razie kolejnego zgloszenia — organ
pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji zwrotnej.
Organ — jezeli przewidujg to przepisy odrebne, bez zbednej zwloki przekazuje wlasciwym instytucjom,
organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgloszeniu w ceb
prowadzenia dzialan nastgpczych w trybie stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.
Wszystkie zgloszenia organ odnotowuje w rejestrze zgloszen zewngtrznych
Rejestr zgloszen zewnetrznych obejmuje:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

¢) dane osobowe Sygnalisty niezb¢dne do jego identyfikacji;

d) dane osobowe Osoby, ktorej dotyczy zgloszenie niezbedne do jego identyfikacji;

¢) date dokonania zgloszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych;

g) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa § 5 ust. 4 Procedury;

h) date sprawy;

i) informacje o niepodejmowaniu dalszych dzialan - § 8 ust. 6;

j) szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku

postepowan dotyczacych naruszenia, ktore bylo przedmiotem zgloszenia.

10. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Kierownik Referatu Organizacyjnego.

1.

§9
POSTANOWIENIA KONCOWE
Za adekwatno$¢ i skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Sekretarz Gminy.



2. Ocena adekwatnosé i skutecznos$ci Procedury dokonywana jest przez Kierownika Referatu Organizacyjnego.
3. Organ upowaznia Kierownika Referatu Organizacyjnego oraz Sekretarza Gminy do przekazywania
zainteresowanym osobom informacji na temat Procedury zgloszefi zewngtrznych.

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia zgloszenia oraz

przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego na gruncie ustawy o ochronie sygnalistow

1.

2.

Administratorem Pafistwa danych jest Gmina Goszczyn reprezentowana przez Wojta Gminy Goszczyn z
siedzibg przy ul. Badkowska 1B, 05-610 Goszczyn, e-mail: sekretariat@goszczyn.com.pl, lub tel. 48 6632260
Moze Pan/Pani kontaktowaé sie¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych
danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail:

inspektor@cbi24.pl.

Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania postgpowania
wyjasniajacego na podstawie obowiazku prawnego, jakiemu podlega Administrator na podstawie ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928).

Ochrona tozsamos$ci sygnalisty Pana/Pani dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom
(tzn. osobom spoza zespolu odpowiedzialnego za przyjmowanie zgloszen oraz prowadzenie postgpowania
w zgloszonej sprawie), chyba ze za Pana/Pani wyrazna zgoda.

Szczegélne przypadki, gdy moze doj$¢ do ujawnienia Pana/ Pani danych osobowych. Do ujawnienia
Pana/Pani danych osobowych moze dojé¢, gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z przepiséw prawa w zwiazku z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie. Przed dokonaniem takiego
ujawnienia, wlasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad powiadomi Pana/Panig, przesylajac w postaci
papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest
przekazywane, jezeli moze zagrozié postgpowaniu wyjasniajacemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, lub
sagdowemu.

Administrator zapewnia poufno$¢ Pana/Pani danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem. W zwigzku z tym
dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa oraz
podmiotom, ktérym administrator powierzyl przetwarzanie danych.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych oraz
dokumenty zwigzane ztym zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie lub zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakoficzeniu
postepowafi zainicjowanych tymi dzialaniami. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Posiada Pan/Pani prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania (poprawiania).
Przystuguje Panu/Pani takze prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na
przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne
do wywigzania si¢ przez Administratora z obowiazku prawnego i nie wystepuja inne nadrz¢dne prawne podstawy
przetwarzania.

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do Prezesa
UODO (uodo.gov.pl).



10. Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia przez nas zgloszenia. Jesli nie poda Pan/Pani
danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia zgloszenia oraz informowaé o przebiegu
naszych dzialan, zwigzanych z tym zgloszeniem.




