) ZARZADZENIE NR 197/2024
WOJTA GMINY SKARZYSKO KOSCIELNE
z dnia 17 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Skarzysko Koscielne Procedury zgloszen
zewnetrznych dotyczacych naruszen prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22024 1. poz. 1465 ze zm.) w zwiazku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 1. o
ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r., p0z.928),

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Ustalam ,Procedure zgloszeii zewnetrzmych okreslajgca tryb zglaszania naruszen
(nieprawidlowosci), podejmowania dzialari nastgpczych oraz ochrony os6b dokonujacych
zgloszen naruszenia prawa w Urzedzie Gminy Skarzysko Koscielne” w brzmieniu okreslonym
w zalgczniku.

§ 2. Procedura, o ktérej mowa w § 1 obowigzuje od dnia 25 grudnia 2024 r.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik

do Zarzadzenia Nr 197/2024
Wajta Gminy Skarzysko KosScielne
z dnia 17 grudnia 2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

okreslajaca tryb zglaszania naruszen (nieprawidlowosci), podejmowania dzialan
nastepczych oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen naruszenia prawa w Urze¢dzie
Gminy Skarzysko Koscielne.

§ 1.1. Niniejsza procedura okresla tryb zgloszen zewnetrznych dotyczacych informacji o
naruszeniu prawa w Urzedzie Gminy Skarzysko Koscielne, podejmowania dziatan nastepczych
w zwigzku z tymi zgloszeniami oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen.

2. Zgloszenia zewngtrzne s3 przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny.

3. Zgloszenia nieprawidlowosci moga by¢ dokonywane wylacznie w dobrej wierze. Za
swiadome skladanie falszywych zgloszen dotyczacych naruszen prawa groza surowe
konsekwencje, do kary pozbawienia wolnoSci wlacznie.

§ 2. Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejicie prawa okreslone w art. 3 ust. 1 Ustawy z dnia 16 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

§ 3. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwiagzanym z pracg — art. 4 ustawy o ochronie
sygnalistow.

§ 4. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia zewngtrznego, pod
warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgloszenia jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi informacj¢ o naruszeniu
prawa. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktéry dzialajac w zigj
wierze $wiadomie dokonuje zgtoszenia zewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszio.

§ 5. 1. Osobg upowazniong do przyjmowania zgloszen zewnetrznych, dokonywania ich
weryfikacji, podejmowania dziatar nastgpczych w zwigzku ze zgloszeniem zewngtrznym oraz
przetwarzania danych sygnalisty jest Marzanna Boczek — Sekretarz Gminy.

2. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy osoby wskazanej w ust. 1 lub w przypadku
nieobecnosci Sekretarza Gminy, osobg upowazniong jest Piotr Piwowarczyk - Starszy
Inspektor (Inspektor Ochrony Danych).

§ 6. 1. Osobg upowazniong do prowadzenia rejestru zgloszen zewngtrznych jest Marzanna
Boczek — Sekretarz Gminy.



2. W przypadku nieobecnosci Sekretarza Gminy obowigzki te pelni Piotr Piwowarczyk —
Starszy Inspektor (Inspektor Ochrony Danych).

§ 7. 1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego w nastgpujacy sposob:

1)elektronicznie - za pomoca dedykowanej skrzynki mailowej:
zgloszeniazewnetrzne@skarzysko.com.pl

2) pisemnie — w zamknietej kopercie na adres: Urzad Gminy Skarzysko Koscielne, ul.
Koscielna 2a, 26-115 Skarzysko Koscielne, z dopiskiem na Kopercie ,Zgloszenie
zewnetrzne”.

2. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane sygnalisty (imi¢ i nazwisko, adres korespondencyjny, adres mailowy, numer telefonu);
2) date i miejsce sporzadzenia zgloszenia;

3) opis naruszenia prawa,

4) date i miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ powzigcia informacji o naruszeniu
prawa;

5) dane niezbedne do identyfikacji osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

6) dowody potwierdzajace opisany stan faktyczny oraz wszelkie inne informacje majace
zwigzek ze zgloszeniem, w tym ewentualne dokumenty;

7) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajgcego zachowanie zasady
poufnosci.

3. Anonimowe informacje, ktére zostaly przekazane w trybie procedury zgloszen
zewnetrznych, nie b¢da rozpatrywane.

4. Wz6r protokohu przyjecia zgloszenia sygnalisty o naruszenie prawa stanowi zatgcznik nr 1
do Procedury.

§ 8. 1.Dzialania nastepcze podejmowane s3 niezwlocznie po wplynigciu zgloszenia
Zewnetrznego.

2. Osoby podejmujace dzialania nast¢pcze majg obowigzek niezwlocznego zweryfikowania
informacji bedacych trescia zgloszenia zewnetrznego. W kazdej chwili osoba dokonujaca
czynnoéci sprawdzajacych ma prawo wystapi¢ z wnioskiem do pracodawcy o usprawnienie
dziataf nastepczych, w szczegélnosci poprzez mozliwos¢ dokonania konsultacji z innymi
pracownikami zatrudnionymi w danym organie lub rozszerzenie skladu zespolu zajmujacego
sie wyjasnianiem sprawy, np. dolaczenie ekspertéw spoza Urzedu.

§ 9. 1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastgpczych jest zobowigzana do potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgloszenia w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista wystapil wyraznie z odmiennym
wnioskiem w tym zakresie lub zachodzg uzasadnione podstawy, ze potwierdzenie przyjecia
zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

2. Na zadanie sygnalisty osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen zewngtrznych wydaje
nie pdzniej niz w terminie miesiaca od dnia otrzymania zadania zaswiadczenie, w ktérym
potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatlu 2 ustawy.



§ 10.1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszef zewngtrznych oraz podejmowania
dziataf nastepczych, moze nie podjaé dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu
zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej przedmiotem wezesniejszego zgloszenia przez tego
samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen
prawa w porownaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewngtrznym. W takim przypadku
informuje sygnaliste o niepodjeciu dzialan nastepczych, podajac uzasadnienie, a w razie
kolejnego zgloszenia — pozostawia je bez rozpatrzenia i nie informuje o tym sygnalisty. Fakt
ten odnotowywany jest wraz z uzasadnieniem w rejestrze zgloszen zewngtrznych.

2. Sygnalista otrzymuje informacje zwrotna w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigcy od dnia
przyjecia zgloszenia zewnetrznego.

3. W uzasadnionych przypadkach sygnalista otrzymuje informacj¢ zwrotng w terminie
nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 2.

4. Sygnalista otrzymuje informacje zwrotna o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajacych
wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego. OdpowiedZ przekazywana jest na adres
korespondencyjny lub mailowy wskazany w tresci zgltoszenia. Informacja powinna ponadto
zawiera¢ wskazanie mozliwosci dokonania ujawnienia publicznego.

5. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziataf
nastepczych przekazuje zgloszenie zewnetrzne niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie
14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pézniej niz w
terminie 30 dni, do organu publicznego wilasciwego do podjecia dziataf nastgpczych — w
przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dzialania tego organu — oraz informuje o tym sygnalistg.

6. Protokot rozpatrzenia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa stanowi zatgcznik nr 3 do
Procedury.

§ 11.1. Kazde zgloszenie zewnetrzne podlega rejestracji przez osobg, o ktérej mowa w § 6
niniejszej procedury. Rejestr zawiera:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do identyfikacji
tych osob;

4) date dokonania zgloszenia;

5) informacj¢ o podjgtych dziataniach nastepczych;

6) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w § 9 ust. 2;

7) date zakonczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktérym mowa w §10 ust. 1;
9) szacunkowy szkode majatkowa, jezeli zostanie stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w
wyniku postepowan dotyczacych naruszef prawa bedacych przedmiotem zgloszenia — o ile
Urzad Gminy Skarzysko Koscielne posiada te dane.

2. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen zewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w kt6rym zakoficzono
dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.



§ 12. Kazda osoba, ktéra na jakimkolwiek etapie postgpowania zajmowala si¢ zgloszeniem
zewnetrznym, ma obowigzek zachowania w tajemnicy wszystkich informacji, ktore uzyskata
w zwiazku z tym zgloszeniem. Obowigzek ten nie ustaje rowniez po zakonczeniu zatrudnienia
w Urzedzie Gminy Skarzysko Koscielne.

§ 13.1. Jezeli zgloszenie zewnetrzne zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika
Urzedu Gminy Skarzysko Ko$cielne, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi Urzedu Gminy
Skarzysko Koscielne — bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku, gdy zgloszenie zewngtrzne otrzymano
za posrednictwem innych srodkéw komunikacji niz przyjgte zgodnie z Procedura.

3. Klauzule informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych zwigzanych z
obstugg zgloszenia zewngtrznego stanowi zalacznik nr 4 do Procedury.

§ 14.1. Za kazdy rok kalendarzowy sporzadza si¢ sprawozdanie zawierajgce dane statystyczne
dotyczace zgloszen zewngtrznych, obejmujace:

1) liczbe przyjetych zgloszen zewnetrznych;

2) liczbe postgpowan wyjasniajacych i postgpowan wszczgtych w wyniku przyjetych zgloszen
zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych postepowan;

3) szacunkowa szkode majgtkows, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia zewngtrznego — o
ile Urzagd Gminy Skarzysko Koscielne posiada te dane.

2. Informacje zawarte w sprawozdaniu nie zawieraja danych osobowych, ani informacji
stanowigcych tajemnice prawnie chronione.

3. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, przekazuje si¢ Rzecznikowi Praw Obywatelskich w
terminie do dnia 31 marca roku nastepujgcego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.

§ 15.1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dzialania odwetowe.

2. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
sie takze probe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w rozdziale 2 ustawy o ochronie
sygnalistow.

3. Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie wobec sygnalisty nie jest
dziataniem odwetowym.

§ 16. 1. W przypadku dokonania zgloszenia zewnetrznego ze $wiadomoscia, ze do naruszenia
prawa nie doszlo, osobie takiej grozi grzywna, kara ograniczenia wolnosci lub pozbawienia
wolnosci do lat 2.



2. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgloszenia zewngtrznego przez
sygnaliste nieprawdziwych informacji, ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia za
naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia.

§ 17. Pracodawca zastrzega sobie mozliwo$¢ zmiany brzmienia procedury zgloszen
zewnetrznych. Zmiana taka wchodzi w zycie w terminie 7 dni po podaniu jej do wiadomosci
0s6b zatrudnionych. 74




Zalacznik nr

1

do Procedury zgloszefi zewnetrznych
w Urzedzie Gminy Skarzysko Koscielne

PROTOKOL PRZYJECIA ZGLOSZENIA SYGNALISTY O NARUSZENIU PRAWA

Data przyjecia zgloszenia

Czas przyjecia zgloszenia | od godz. ............... do godz. ...............
Osoba przyjmujaca zgloszenie
Sposéb dokonania zgloszenia
Adres do kontaktu z sygnalista
Sposéb przekazania informacji Wysylka na adres do kontaktu* Odbidr osobisty*
zwrotnej
TRESC ZGLOSZENIA

Czytelny podpis osoby
przyjmujacej zgloszenie

Uwagi sygnalisty do protokeiu **

Potwierdzenie sprawdzenia i
zatwierdzenia protokolu przez
sygnaliste**

Czytelny podpis sygnalisty

*) - niepotrzebne skresli¢

protokotu

*¥) _ w przypadku wyrazenia woli przez sygnaliste sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia ‘/\//

mgr Ja




Zatacznik nr 2
do Procedury zgloszen zewngtrznych
w Urzedzie Gminy Skarzysko Koscielne

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Numer zgloszenia

Przedmiot naruszenia prawa

Dane osobowe sygnalisty

Dane osoby ktorej dotyczy
| zgloszenie
Data dokonania zgloszenia

Informacje o podjetych
dzialaniach nast¢pczych

Informacja o wydaniu
zaswiadczenia, o ktorym
mowa w § 9 ust. 2 Procedury
Data zakonczenia sprawy

Informacje

o niepodejmowaniu dalszych
dzialan w przypadku,

o ktéorym mowa w § 10 ust. 1
Procedury

Szacunkowa szkoda
majatkowa, jezeli zostala
stwierdzona, oraz kwoty
odzyskane w wyniku
postepowan dotyczacych
naruszen prawa bedacych /
przedmiotem zgloszenia /

mgr JacgBryzik



Zalacznik nr 3
do Procedury zgloszen zewnetrznych
w Urzedzie Gminy Skarzysko Koécielne

PROTOKOL ROZPATRZENIA ZGLOSZENIA SYGNALISTY O NARUSZENIU PRAWA

Numer zgloszenia z rejestru \
Opis zgloszonych naruszen prawa

Dzialania nastepcze podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu

Dzialania nastepcze podjete w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia

Uzasadnienie podjetych dzialan nast¢pczych

Data zakonczenia protokolu

Czytelny podpis osoby lub Zespolu
upowaznionych do podejmowania dzialan
nastepcezych

Data przekazania sygnali$cie informacji :
zwrotnej /

mgr Jycek Bryzik



Zalacznik nr 4
do Procedury zgloszen zewnetrznych
w Urzedzie Gminy Skarzysko Koscielne

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia
zgloszenia oraz przeprowadzania post¢powania wyjasniajacego na gruncie ustawy o ochronie
sygnalistéw w Urzedzie Gminy Skarzysko Ko$cielne

1.Administratorem Pani/a danych osobowych jest Wojt Gminy Skarzysko Koscielne, ul. Koscielna 2a,
26-115 Skarzysko Koscielne, tel.: 41 2714466, fax 41 2714481,

adres e-mail: koscielne@skarzysko.com.pl;

2. Wéjt Gminy Skarzysko Koscielne wyznaczy} Inspektora Ochrony Danych, z ktérym kontakt odbywa
si¢ za pomocg adresu e-mail: oc(@skarzysko.com.pl lub tel. 41 2714466 wew. 32.

3. Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania
postepowania wyjasniajacego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega administrator na
podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

4. Ochrona tozsamosci sygnalisty:

W przypadku podania danych umozliwiajacych identyfikacje, Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie
postepowania w zgloszonej sprawie), chyba Ze za Pani/Pana wyrazng zgoda;

5. Szczegblne przypadki, gdy moze dojsé do ujawnienia danych: W zwiazku z postgpowaniami
wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub
sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze
doj$é do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dzialanie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowiazkiem wynikajacym z przepiséw prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wlasciwy organ
publiczny lub wiasciwy sad powiadomi Pania/a, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjasnienie powodéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli
moze zagrozi¢ postgpowaniu wyjasniajagcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu;
6. Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/a danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem. W zwigzku
z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisow
prawa oraz podmiotom, ktérym administrator powierzy! przetwarzanie danych;

7. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan nastgpczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie lub zakoficzono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia
dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie
usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nast¢puje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie
majg one znaczenia dla sprawy;

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

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

10. Podanie danych osobowych jest warunkiem przyjgcia i rozpatrzenia przez nas zgloszenia.




