Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 212.2024
Burmistrza Miasta i Gminy Kundéw
z dnia 20 grudnia 2024 .

PROCEDURA PRZYJMOWANIA PRZEZ BURMISTRZA MIASTA | GMINY KUNOW ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH

Rozdziat 1.
Przepisy ogodlne

§ 1. Procedura zgtoszen zewnetrznych okresla:
1) kanaty dokonywania zgtoszen;
2) tryb procedowania zgtoszen, w tym podejmowania dziatan nastepczych;
3) srodki ochrony sygnalisty;
4) zasady przetwarzania danych osobowych.

§ 2. 1. Zgtoszeniom anonimowym, przekazanym réwniez zgodnie z wtasciwoscig przez inne organy
publiczne, nie nadaje sie dalszego biegu i pozostawia sie je bez rozpoznania z odpowiednig adnotacja.

2.Za zgtoszenie anonimowe uwaza sie zgtoszenie, w tresci ktdrego nie wskazano imienia inazwiska
sygnalisty.

§ 3. llekro¢ w procedurze zgtoszen zewnetrznych jest mowa o:
1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumiec organ publiczny - Burmistrza Miasta i Gminy Kundw;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Kunowie z siedzibg w Kunowie (27-415), przy
ul. Warszawskiej 45B;

3) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez Burmistrza w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa ipodejmowania dziatad nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

4) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem i ktére narusza lub moze naruszyé
prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

5) EZD — nalezy przez to rozumiel system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg obowigzujgcym
w Urzedzie;

6) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub winnym podmiocie prawnym, z ktérym
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sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca
proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

7) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec przekazang sygnaliscie informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

8) komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé referaty Urzedu, samodzielne stanowiska pracy
w Urzedzie;

9) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, wramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz w ramach ktoérych istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

10) naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejscie prawa, dotyczace:

a) korupcji,

b) zamdwien publicznych,

c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony $rodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jagdrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

[) ochrony konsumentéw,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych,

o) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej,

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

g) konstytucyjnych  wolnosci ipraw cztowieka iobywatela wystepujgcych w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami, o ktérych mowa w lit. a—p;

11) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang
w zgtoszeniu jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktdra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;
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12) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

13) osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczyc
dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 §
11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17 i 1228);

14) sygnaliscie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra zgtasza uzyskang w kontekscie zwigzanym
z pracg informacje o naruszeniu prawa;

15) ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

16) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne zgtoszenie zewnetrzne stanowigce przekazanie
Burmistrzowi informacji o naruszeniu prawa.

Rozdziat 2.
Kanaty dokonywania zgtoszen

§ 4. 1. Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane:
1) pisemnie, w nastepujacy sposdb:

a) za pomocg poczty elektronicznej na adres: zgloszenia.zewnetrzne@kunow.pl w zaszyfrowanym pliku,
szyfr do pliku jest przekazywany petnomocnikowi ds. zgtoszern osobiscie lub telefonicznie albo
w oddzielnym e- mailu,

b) w formie listownej na adres: Urzad Miasta i Gminy w Kunowie, 27-415 Kundéw, ul. Warszawska 45B
z dopiskiem na kopercie ,sygnalista - zgtoszenie zewnetrzne - do ragk wtasnych petnomocnika ds.
zgtoszen";

2) ustnie, w siedzibie Urzedu, podczas spotkania zorganizowanego na wniosek sygnalisty w terminie 14 dni
od dnia otrzymania wniosku w tym zakresie.

2. Sygnalista dokonujgc zgtoszenia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, moze wykorzysta¢ formularz zgtoszenia
zewnetrznego, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do procedury zgtoszen zewnetrznych. Formularz jest
dostepny na stronie internetowej Urzedu.

3. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, wnosi sie poprzez narzedzie teleinformatyczne przeznaczone
do obstugi zgtoszen, wskazane w ust. 1 pkt 1 lit. a.

4. Ze spotkania, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, sporzadza sie protokét. Wzor protokotu stanowi zatgcznik
nr 2 do procedury zgtoszen zewnetrznych.

5. Petnomocnik ds. zgtoszen sporzadzajacy protokdt odczytuje jego tresc sygnaliscie i w razie potrzeby
nanosi zgtoszone uwagi i poprawki do protokotu.

6. Petnomocnik ds. zgtoszen sporzgdzajacy protokdt i sygnalista podpisujg protokot. W przypadku odmowy
podpisania protokotu przez sygnaliste zgtoszeniu nie nadaje sie dalszego biegu.

§ 5. 1. Nie sg procedowane zgtoszenia dokonane za posrednictwem innych kanatéw niz okreslone w §
4 ust. 1 oraz przekazane zgodnie z wtasciwoscig przez inne organy publiczne, jezeli ich przekazanie nastgpito
za posrednictwem innych kanatéw niz okreslone w § 4 ust. 1.
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2. W przypadku wniesienia zgtoszenia albo jego przekazania przez organ publiczny za posrednictwem
innego kanatu niz okreslonego w § 4 ust. 1, a takze préby jego wniesienia, w szczegdlnosci drogg telefoniczng,
przekazuje sie informacje o ustalonych w Urzedzie kanatach dokonywania zgtoszen oraz o tym, ze zgtoszenia
dokonane za posrednictwem innych kanatdw nie s3 procedowane, a sygnaliscie nie przystuguje ochrona,
o ktérej mowa w rozdziale 2 ustawy.

3. Pracownicy komodrek organizacyjnych Urzedu niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 2 dni od daty
wptywu, przekazujg bezposrednio na konto petnomocnika ds. zgtoszern w EZD zgtoszenia, ktére wptynety na
inne, obstugiwane przez nich bezposrednio, kanaty wnoszenia korespondenciji.

4. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 3, s3 obowigzani do nieujawniania informacji mogacych skutkowaé
ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktérej dotyczy informacja o naruszeniu prawa oraz do
niewprowadzania zmian w zgtoszeniach.

§ 6. W celu zapewnienia integralnosci iochrony danych, dostep do narzedzia teleinformatycznego
wskazanego w§ 4ust.1pktl, ma wytgcznie petnomocnik ds. zgtoszen albo wyznaczona osoba do
zastepowania go w wypadku jego nieobecnosci, ktérzy posiadajg upowaznienie Burmistrza, o ktérym mowa
w art. 44 ust. 2 pkt 1 ustawy.

Rozdziat 3. Procedowanie zgtoszen

§ 7. 1. Kazde zgtoszenie wptywajace do Urzedu podlega wstepnej weryfikacji, ktéra polega na ustaleniu,
czy dotyczy ono informacji o naruszeniu prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Burmistrza, a jezeli
nie nalezy — na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

2. Jezeli zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, odstepuje sie od jego przekazania,
informujgc otym sygnaliste oraz wskazujgc mu — jezeli ma to zastosowanie — ze informacja objeta
zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych. Informacja przekazana
sygnaliscie w tym zakresie zawiera pouczenie, o ktérym mowa w art. 32 ust. 6 ustawy.

3. Jezeli ze zgtoszenia nie wynika wprost kontekst zwigzany z pracy, przekazuje sie sygnaliscie informacje
w tym zakresie, wskazujgc mu, iz do czasu wykazania kontekstu zwigzanego z pracg, nie jest mozliwe podjecie
dziatan zgodnych z procedurg zgtoszen zewnetrznych.

§ 8. Procedowanie zgtoszenia dotyczacego naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania
Burmistrza polega w szczegélnosci na:

1) przekazaniu sygnaliscie informacji o przyjeciu zgtoszenia niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie
7 dni od jego otrzymania, chyba ze sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie
albo istniejg uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie
poufnosci tozsamosci sygnalisty;

2) wpisaniu zgtoszenia do rejestru;
3) podjeciu dziatan nastepczych;

4) przekazaniu sygnaliscie informacji zwrotnej w terminie 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia, aw
sytuacji, o ktorej mowa w art. 41 ust. 2 ustawy, w terminie 6 miesiecy od dnia jego przyjecia, a takze
informacji o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych wszczetych na skutek jego zgtoszenia, ktérej
wzOr stanowi zatgcznik Nr 7 do procedury.

§ 9. 1. Zgtoszenia podlegajg rejestracji w rejestrze zgtoszen zewnetrznych, zwanym dalej ,rejestrem”.

2. Wz6r rejestru stanowi zatgcznik nr 3 do procedury zgtoszen zewnetrznych.
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3. Rejestr jest prowadzony poza EZD w sposdb uniemozliwiajgcy dostep do niego osobom
nieupowaznionym przez Burmistrza.

4. Do rejestru nie wpisuje sie zgtoszen, o ktérych mowa w § 2, § 4 ust. 6 zdanie drugie oraz § 7 ust. 2i 3.

§ 10. 1. Jezeli jest to niezbedne do prawidtowego rozpatrzenia zgtoszenia, petnomocnik ds. zgtoszer moze
zwrécié sie do komdrek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek podlegtych i nadzorowanych przez Burmistrza
o przedstawienie stanowisk badZ udzielenie odpowiedzi na zadane pytania w zakresach lezgcych wich
wtasciwosci merytoryczne;.

2. Jezeli nie zagraza to ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty, petnomocnik ds. zgtoszen moze zwrdcié
sie do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg byé w jego posiadaniu. Przestanie
zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji jest dobrowolne, a sygnalista moze sie temu sprzeciwic.

3. Petnomocnik ds. zgtoszen okresla termin udzielenia odpowiedzi na wystgpienia, o ktérych mowa
wust. 1i2.

§ 11. 1. Petnomocnik ds. zgtoszen, po zgromadzeniu materiatéw dotyczacych danego zgtoszenia, dokonuje
jego analizy oraz weryfikuje zasadno$¢ podjecia dalszych dziatan, w tym dokonujg ich wyboru.

2. Jezeli zgtoszenie dotyczace sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego
samego lub innego sygnaliste nie zawiera istotnych nowych informacji na temat naruszed prawa
w porownaniu z wczedniejszym zgtoszeniem, nie podejmuje sie dziatarn nastepczych iinformuje sie o tym
sygnaliste, podajac uzasadnienie, a w przypadku kolejnego zgtoszenia — pozostawia je bez rozpoznania, bez
informowania o tym sygnalisty.

§12. 1. W przypadku zgtoszen szczegdlnie skomplikowanych, Burmistrz powotuje zespdt wyjasniajacy,
sposréd pracownikow komédrek organizacyjnych Urzedu, ktérych merytoryczny zakres zadan odpowiada
tematyce zgtoszenia.

2. W sktad zespotu wyjasniajgcego wchodzg co najmniej trzy osoby, w tym petnomocnik ds. zgtoszen.
3. Burmistrz wskazuje pracownika odpowiedzialnego za kierowanie pracami zespotu wyjasniajgcego.

4. Powotanie zespotu wyjasniajacego poprzedza pisemna rekomendacja petnomocnika ds. zgtoszern w tym
zakresie. W rekomendacji wskazuje sie dane pracownikéw, proponowanych do wejscia w sktad zespotu
wyjasniajgcego. W rekomendacji mozliwe jest réwniez imienne wskazanie pracownikéw komodrek
organizacyjnych Urzedu badZ ograniczenie sie do wymienienia samych komédrek organizacyjnych Urzedu,
ktorych udziat w zespole wyjasniajgcym ocenia jako zasadny.

5. Cztonkowie zespotu wyjasniajgcego podejmujg rozstrzygniecia kolegialnie. W przypadku réwne;j liczby
gtosoéw, o rozstrzygnieciu decyduje osoba kierujgca jego pracami.

6. Cztonkowie zespotu wyjasniajgcego, niebedacy petnomocnikiem ds. zgtoszen albo osobg go zastepujaca,
uzyskujg dostep do akt sprawy, bedacej przedmiotem prac zespotu wyjasniajgcego na podstawie pisemnego
upowaznienia Burmistrza.

§ 13. 1. Zgtoszenie dotyczace naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania Burmistrza
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych
przypadkach — nie pdzniej niz w terminie 30 dni, przekazuje sie do organu wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych, informujac o tym sygnaliste.
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2. Zgtoszenie, o ktdrym mowa w ust. 1, przekazuje sie na ustalony przez ten organ kanat dokonywania
zgtoszen, aw przypadku jego braku — na inny wykorzystywany przez ten organ kanat wnoszenia
korespondencji, po uprzednim zaszyfrowaniu zgtoszenia.

§ 14. 1. Informacje, o ktéorych mowa w§ 5ust.2, § 7ust.2i3, § 8pkt1i4, § 11 ust. 2, § 13 ust. 1, oraz
wystgpienie, o ktdrym mowa w § 10 ust. 2, a takze zaswiadczenie, o ktérym mowa w § 19, przekazuje sie na
adres poczty elektronicznej wskazany w zgtoszeniu.

2. Do informacji, o ktérych mowa w § 5ust. 2, § 8 pkt1, § 13 ust. 1 oraz § 11 ust. 2, jezeli zgtoszenie
dotyczy sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez innego sygnaliste, zatgcza sie
informacje o przetwarzaniu danych osobowych, ktdra stanowi zatgcznik nr 4 do procedury zgtoszen
zewnetrznych.

3. Do informacji, oktérych mowa w§ 7ust.2i3, zatagcza sie informacje o przetwarzaniu danych
osobowych, ktéra stanowi zatgcznik nr 5 do procedury zgtoszen zewnetrznych.

§ 15. W celu uniemozliwienia osobom nieupowaznionym przez Burmistrza dostepu do spraw dotyczacych
zgtoszen zewnetrznych w EZD, przy ich procedowaniu korzysta sie z funkcji ,Ochrona danych”.

Rozdziat 4. Ochrona sygnalisty

§ 16. Sygnalista podlega ochronie, o ktdrej mowa w rozdziale 2 ustawy, od chwili dokonania zgtoszenia,
pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia, i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

§ 17. 1. Procedowanie zgtoszen, wtym przetwarzanie danych osobowych sygnalisty, osoby znim
powigzanej lub pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, a takie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, w zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego, odbywa sie
z zachowaniem nalezytej starannosci, w sposéb zapewniajacy integralnosc i ochrone tych danych.

2. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu osobom
nieposiadajgcym upowaznienia Burmistrza, chyba ze:

1) odbywa sie to za jego wyrazng zgoda lub

2) ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku
z postepowaniami  wyjasniajgcymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie, po uprzednim przestaniu sygnaliscie pisma
z wyjasnieniami powoddéw ujawnienia jego danych osobowych, jezeli takie powiadomienie nie zagrozi
postepowaniu wyjasniajgcemu, przygotowawczemu lub sgdowemu.

§ 18. Wobec sygnalisty, osoby z nim powigzanej lub pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia nie mogg by¢
podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby zastosowania takich dziatan.

§ 19. 1. Sygnalista moze zada¢ wydania zaswiadczenia, ktdre potwierdza, ze podlega on ochronie, o ktdrej
mowa w rozdziale 2 ustawy.

2.Zadanie w przedmiocie wydania za$wiadczenia wnosi sie poprzez narzedzie teleinformatyczne
przeznaczone do obstugi zgtoszen, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1.

3. Zaswiadczenie wydaje sie nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania w przedmiocie
jego wydania.

4. Wzér zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 6 do procedury zgtoszen zewnetrznych.
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Rozdziat 5. Sprawozdanie

§ 20. Za kazdy rok kalendarzowy petnomocnik ds. zgtoszen sporzgdza sprawozdanie dotyczace zgtoszen
zewnetrznych zawierajgce dane statystyczne wskazane w ustawie. Sprawozdanie jest przekazywane
Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do dnia 31 marca roku nastepujacego po roku, za jaki
sprawozdanie jest sporzadzane.

Burmistrz Miasta i Gminy
Kunéw

Lech todej
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