Zarzadzenie Nr 68/2024
Wajta Gminy Obrzycko
z dnia 20 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia procédury przyjmowania zgtoszenn zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych przez Wéjta Gminy Obrzycko

Na podstawie art. 30 ust. 1iart. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024, poz. 1465) w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam procedure przyjmowania przéz Wéjta Gminy Obrzycko zgtoszen zewnetrznych
naruszenia prawa oraz podejmowania dziatarn nastgpczych, w brzmieniu okre$lonym
w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zespotowi ds. zgtoszeri zewnetrznych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

W OodJT

Jlowe
Pawet Flause



Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 68/2024
Woéjta Gminy Obrzycko

z dnia 20 grudnia 2024

PROCEDURA PRZYJMOWANIA PRZEZ WOJTA GMINY OBRZYCKO
ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH NARUSZENIA PRAWA
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

§1
CEL PROCEDURY
Obrzycko, zwanego dalej Organem, informacji o naruszeniu prawa oraz procedure
podejmowania dziatan nastepczych.
. System przyjmowania zgloszeri umozliwia zglaszanie naruszeri prawa za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatéw, w sposéb zapewniajacy
rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposéb zapewniajacy ochrone
Sygnalisty przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w
zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§2

NARUSZENIA PRAWA, KTORE PODLEGAJA ZGLOSZENIU
. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce
na celu obejscie prawa dotyczace:

a) korupciji,

b) zamdéwieni publicznych,

c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

d) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony $§rodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jagdrowego,

i) bezpieczenistwa zywno$ci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

1) ochrony konsumentéw,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

0) intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki

samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,



p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy parnstwa oraz opodatkowania os6b prawnych,
q) konstytucyjnych wolno$ci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z
dziedzinami wskazanymi powyze;j.
Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywatl kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczace
proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

§3
SPOSOB PRZEKAZANIA ZGLOSZENIA
Zgtoszenie moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie za pomoca nastepujacych
Kanatéw Zgtaszania:

a) w postaci papierowe;j - zgtoszenie nalezy zapakowac¢ w dwdch kopertach, z
ktérych koperta zewnetrzna jest zaadresowana do: Urzedu Gminy
Obrzycko, Aleja Jana Pawta II 1, 64-520 Obrzycko a na kopercie
wewnetrznej widnieje dopisek ,Sygnalista. Zgtoszenie zewnetrzne. Wajt
Gminy Obrzycko”.

b) elektronicznie poprzez e-mail na adres: zgloszenia.wojt@obrzycko.p],
tytut e-maila: ,Sygnalista. Zgtoszenie zewnetrzne”.

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

Za zgoda Sygnalisty zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie protokotu
spotkania, odtwarzajgcego jej doktadny przebieg.

W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, Sygnalista moze
dokonaé sprawdzenta, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez
jego podpisanie.

Skrzynka e-mail, o ktérej mowa w ust. 1 pkt. b, obstugiwana jest tylko przez osoby
upowaznione do przyjmowania zgtoszen.

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Osoba dokonujaca
zgloszenia wiedzgc, Ze do naruszenia prawa nie doszto (tzw. zgloszenie w zlej
wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnos$ci lub pozbawienia wolnosci
dolat 2.

§4
TRESC ZGLOSZENIA
Zgtoszenie powinno zawierac co najmniej nastepujgce informacje:
dane osobowe Sygnalisty niezbedne do identyfikacji;



b)

c)
d)

e)

szczeg6towy opis zgtaszanego naruszenia prawa, w tym Kiedy, gdzie, w jaki sposéb
doszto do naruszenia prawa;

wskazanie osoby, ktéra dokonata, zamierza dokonaé naruszenia prawa;

dowody na poparcie zgltoszenia (jesli s dostepne);

dane umozliwiajgce kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzymaé Informacje zwrotna
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem, a takze w celu uzyskania informacji o
ostatecznym wyniku postepowania wyja$niajgcego wszczetego w zwigzku z
dokonanym zgltoszeniem.

§5
TRYB POSTEPOWANIA Z INFORMACJAMI O NARUSZENIE PRAWA ZGLOSZONYMI
ANONIMOWO

1. Sygnalista nie moze przekazac zgtoszenia anonimowo.
2. Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo pozostajg bez
rozpatrzenia i bedg niezwlocznie niszczone.

§6
OCHRONA SYGNALISTY
Zgtoszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktéra uzyskata informacje
0 naruszeniu prawa w podmiocie prawnym w kontekscie zwigzanym z praca.
Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U.2024.928), od chwili dokonania zgtoszenia.
Ochrona Sygnalistéw jest zapewniona poprzez:

a) ochrone tozsamosci, chyba ze organ otrzyma od Sygnalisty wyraZng zgode
na ujawnienie danych;

b) jezeli zgtoszenie dotyczy innych oséb, organ zapewni takze ochrone
poufnosci ich tozsamosci;

c) udziat w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych odpowiednio
upowaznionych oséb, ktére zostaty zobligowane do zachowania poufnoéci,
Lakie pu ustduiu stusuttku pracy lub zakofezenlu wspdtpracy:

d) zapewnienie, Ze dostep do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej
ze zgtoszeniem, beda miaty tylko odpowiednio upowaznione osoby, ktére
zostaty przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistéw;

e) ochrong przed dziataniami odwetowymi, w tym groZbami przed takimi
dziataniami, w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

Na zgdanie Sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania,
zaSwiadczenie potwierdzajace, Ze Sygnalista podlega ochronie przed dzialaniami
odwetowymi przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz.U.2024.928).

W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziatan odwetowych, Sygnalista ma
prawo do odszkodowania (w wysoko$ci nie niZszej niz przecietne miesieczne
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 zado$¢uczynienia.

§7

TRYB POSTEPOWANIA ZE ZGLOSZENIAMI

. Za przyjmowanie zgloszenn oraz wykonywanie zadari wynikajacych z procedury

odpowiada Zesp6t ds. zgtoszen zewnetrznych zwany dalej Zespotem w skladzie:

Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy oraz informatyk.

. Organ upowaznia pracownikéw Urzedu Gminy Obrzycko o ktérych mowa w ust. 1 do

przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych oraz do podejmowania dziatan

nastepczych w zakresie wskazanym w ust. 4 i ust. 5.

. W przypadku réznicy zdan miedzy cztonkami Zespotu w spawie oceny postepowania

w zwigzku ze zgloszeniem Sygnalisty, kazdy cztonek Zespotu ma prawo-dotgczy¢ do

akt postepowania zdanie odrebne.

Zastgpca Wojta oraz Sekretarz Gminy realizuja zadania w zakresie:

1) przyjmowania zgtoszen zewnetrznych;

2) dokonywania wstepnej weryfikacji zgtoszen zewnetrznych;

3) podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych;

4) spetnienia obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty oraz kontaktu z sygnalistg,
w razie potrzeby pozyskania dodatkowego wyjasnienia lub dodatkowych
informacji w zakresie przekazanego zgloszenia, jakie mogg by¢ w posiadaniu
sygnalisty;

5) informowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia zewnetrznego wg wiasciwosci
do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatar nastepczych;

6) wydawania na zadanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktérym potwierdza, ze
sygnalista podlega ochronie;

7) prowadzenia rejestru zgtoszen zewnetrznych;

8) sporzadzania dla Rzecznika Praw Obywatelskich za rok kalendarzowy
sprawozdania zawierajgcego dane statystyczne dotyczace zgloszen zewnetrznych;

9) prowadzenia na stronie BIP zaktadki ,Sygnalisci. Zgloszenia zewnetrzne. Wéjt
Gminy Obrzycko’, zawierajacej aktualne informacje w zakresie: zglaszania
nieprawidtowosci, warunkéw objecia ochrong sygnalisty, trybie postepowania ze
zgtoszeniami zewnetrznymi;

10) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury;

11) zapewnienia bezstronno$ci podczas prowadzonych postepowan.

. Informatyk w ramach Zespotu realizuje wylgczenie zadania w zakresie:

1) obstugi technicznej elektronicznego Kanatu Zgtoszenia o ktérym mowa w §3 ust.
1 pkt. b.

. Cztonkowie Zespotu wykonujacy czynnoéci w ramach procedury zobowigzani sa do

zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w



ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen lub podejmowania dziatan nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy.

. Jezeli zgtoszenie zewnetrzne zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika
Urzedu Gminy Obrzycko, pracownik ten jest zobowigzany do:
1) nieujawniania informacji moggcych skutkowa¢é ustaleniem tozsamosci sygnalisty
lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
2) niezwlocznego przekazania zgtoszenia Zespotowi bez wprowadzania zmian w tym
zgtoszeniu.

§8

INFORMACJE ZWROTNE ORAZ KONTAKT W ZWIAZKU Z PRZY]JECIEM ZGELOSZENIA

1.

Organ potwierdzi przyjecie zgtoszenia na podany przez Sygnaliste adres
kontaktowy. Informacje zostang przekazane niezwlocznie, nie pdZniej niz
w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, chyba, ze Sygnalista wystapit
wyraznie z odmiennym wnioskiem.

Informacji o przyjeciu zgtoszenia organ nie przekaze, jezeli bedzie miat
uzasadnione podstawy sadzié, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci
tozsamosci Sygnalisty.

Organ moze zwrdci¢ 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 dokonujgcg zgloszenie o odstgpieniu od jego
rozpatrywania oraz przyczynie odstgpienia. Organ moze w takim przypadku
przekaza¢ informacje o trybie przewidzianym w przepisach odrebnych do
rozpoznania zgloszenia.

Organ poinformuje Sygnaliste o przekazaniu zgloszenia do innego organu
publicznego, jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakres dziatania organu.

Organ przekaze Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3
miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia.

Organ poinformuje Sygnaliste, jezeli odstagpi od podjecia dziatan nastepczych,
podajac uzasadnienie odstgpienia.

Organ poinformuje réwniez Sygnaliste o ostatecznym wyniku naszych dziatan
nastepczych realizowanych na skutek zgtoszenia.

§9
SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGLOSZENIAMI
Zgtoszenia naruszen prawa sg przyjmowane i weryfikowane przez cztonkdéw
Zespotu .




. Zespol dokonuje wstepnej weryfikacji zgltoszenia zewnetrznego, polegajacej na

ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu,

czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu

dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego

wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

. Jezeli zgloszenie dotyczy naruszenia prawa, w tym naruszenia prawa w dziedzinie

nalezacej do zakresu dziatania organu, organ podejmie dalsze kroki w celu

zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa.

. W ramach podejmowanych dziatari nastepczych, organ moze zbiera¢ dodatkowe

informacje, w tym zwrdcic sie do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej

do zakresu dziatania organu, organ przekaze je niezwtocznie, nie p6Zniej jednak

niz wterminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych

przypadkach - nie péZniej niz wterminie 30 dni, do organu publicznego

wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

. Organ moze nie podjg¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu,

dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wcze$niejszego zgloszenia lub

zgtoszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat

naruszenia prawa w poréwnaniu z wcze$niejszym zgloszeniem tego naruszenia.

Organ poinformuje osobe dokonujgca zgtoszenia o takim odstgpieniu. W razie

kolejnego zgloszenia - organ pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji

zwrotne;j.

Organ - jezeli przewiduja to przepisy odrebne, bez zbednej zwloki przekazuje

wiasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii

Europejskiej informacje zawarte w zgloszeniu w celu prowadzenia dziatan

nastgpczych w trybie stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.

. Wszystkie zgtoszenia organ odnotowuje w rejestrze zgtoszen zewnetrznych.

. Rejestr zgloszen zewnetrznych obejmuje:

a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe Sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji;

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

e) date dokonania zgloszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

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

h) date zakonczenia sprawy;

i) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatari w zwigzku z ponownym
zgtoszeniu tej samcj nicprawidtowosci ( § 9 ust. 6);

j) szacunkowa szkode majgtkowsg jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowan dotyczacych naruszenia, ktére byto
przedmiotem zgtoszenia (o ile organ posiada te dane).




10.Za prowadzenie Rejestru Zgloszeri odpowiada Organ oraz upowazniony przez
niego Zespot.

§10
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

1. Zesp6t po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatai nastepczych.

2. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie s3
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa 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 zgloszenia lub podjeciem _

dziatari nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami,

4. W przypadkuy, o ktérym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane
ze zgloszeniem podlegajg zniszczeniu po uplywie okresu przechowywania, z
zastrzezeniem ust. 5.

5. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cze$¢ akt
postgpowan  przygotowawczych lub spraw sgadowych, Iub sgdowo-
administracyjnych nie podlegaja zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.

§11
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Za adekwatno$¢ i skuteczno$é funkcjonowania Procedury odpowiada Organ.
2. Ocena adekwatno$¢ i skuteczno$ci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz
na 3 lata przez Organ.
3. Organ upowaznia cztonkéw Zesp6t do przekazywania zainteresowanym osobom
informacji na temat Procedury zgloszeri zewnetrznych.

wodJdT
Juause
Pawet Klause



