Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 197/2024

Burmistrza Miasta i Gminy Czarny Dunajec
z dnia 1 pazdziernika 2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ OCHRONY
SYGNALISTOW

w Urzedzie Miasta i Gminy Czarny Dunajec

|. Podstawowe pojecia

1. ,.Dyrektywa” - Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zglaszajacych przypadki naruszenia prawa Unii
(Dz. Urz. UE L 305/17).

2. ,Ustawa” - Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (z pozn. zm).

3. ,,0soba dokonujaca zgtoszenia” zwana tez inaczej - ,,Sygnalista” oznacza osobg fizyczna,
ktora zglasza lub ujawnia informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym
np. z wykonywang przez nia praca. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia
publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z pracg, w tym:
1) pracownik; 2) pracownik tymczasowy; 3) osoba §wiadczaca prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej; 4) przedsi¢biorca; 5) prokurent;
6) akcjonariusz lub wspolnik; 7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajgcej osobowosci prawnej; 8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem
I kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy; 9) stazysta; 10) wolontariusz;
11) praktykant; 12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
o zaopatrzeniu emerytalnym  funkcjonariuszy  Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewngetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu
Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy
Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-
Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834); 13)
zotierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz.
U. z 2024 r. poz. 248 i 834).

4. ,Naruszeniem prawa” jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejScie prawa, dotyczace: 1) korupcji; 2) zamoéwien publicznych; 3) ushug,
produktow

1 rynkow finansowych; 4) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktéw 1 ich zgodnosci z wymogami; 6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony S$rodowiska; 8) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz; 10) zdrowia i1 dobrostanu zwierzat; 11) zdrowia
publicznego; 12) ochrony konsumentéw; 13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych; 15) intereséw finansowych Skarbu
Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej; 16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad



konkurencji

1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych; 17) konstytucyjnych wolnos$ci i praw
cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej
1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

5. ,Informacja o naruszeniu prawa” — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatlego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje
lub utrzymywal kontakt w konteks$cie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa.

6. ,Informacja zwrotna” — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnalicie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan.

7. ,Kontekst zwigzany z pracg” — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia sluzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktoérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

8. ,,Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawna lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowo$ci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktéra dopuscilta si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktora dopuscita si¢
naruszenia prawa, jest powigzana.

9. ,,0soba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktora pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z pracg 1 ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

10. ,,Osoba powigzana z sygnalista” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora moze
doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobg najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r.
poz. 17).

11. ,,Dzialania odwetowe”— nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie
lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym 1 ktoére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnalicie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie.

12. ,Dzialania nastepcze” - dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania S$rodkoéw finansowych lub zamkniecie procedury



realizowanej w ramach wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastepczych.

13. ,,Zgloszenie” — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne
lub zgloszenie zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie.

14. Pelnomocnik ds. naruszeh — wyznaczony przez Burmistrza Miasta i Gminy pracownik
w Urzedzie Miasta i Gminy Czarny Dunajec odpowiedzialny za realizacje Procedury.

I1. Ochrona zglaszajacego

1. Urzad zapewnia poufnos$¢ zgloszenia oraz danych w nim zawartych.

2. Urzad nie rozpatruje na podstawie niniejszej procedury zgloszen dokonywanych
anonimowo i nie ma obowigzku przyjmowac takich zgtoszen.

3. Urzad gwarantuje, ze procedura zgloszen wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgloszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom
uzyskanie dostepu do informacji obj¢tych zgloszeniem oraz zapewniaja ochrone poufnosci
tozsamos$ci sygnalisty, osoby, ktoérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich osob.

4. Do przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych, moga by¢ dopuszczone wylacznie osoby
posiadajace pisemne upowaznienie podmiotu prawnego. Osoby upowaznione sg obowigzane
do zachowania tajemnicy w zakresie informacji 1 danych osobowych, ktore uzyskaly w
ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywaty te prace.

5. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia 1 ze stanowi informacje
0 naruszeniu prawa

6. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty. Nie ma to
zastosowania w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepisOw prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub
sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie. Przed dokonaniem ujawnienia, Urzad lub
sad powiadamia o tym sygnaliste, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjasnienie powodow ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie
zagrozi postgpowaniu wyjasniajagcemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

7. Urzad po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania nastgpczego. Dane osobowe,



ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania s3 niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

8. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.3), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem 2016/679”,
nie stosuje si¢, chyba ze sygnalista nie spelnia warunkow wskazanych w art. 6 ustawy 0
ochronie sygnalistow albo wyrazil wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

9. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia 2016/679 w zakresie przekazania informacji
o zrodle pozyskania danych osobowych nie stosuje si¢, chyba ze sygnalista nie speinia
warunkow wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow albo wyrazil wyrazng zgode
na takie przekazanie.

10. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjgciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do
organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania
nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Urzad usuwa
dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem po uplywie okresu
przechowywania. Nie ma to zastosowania w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem stanowiag cze$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub
sagdowo-administracyjnych.

11. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

12. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $§wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci
na: 1) odmowie nawigzania stosunku pracy; 2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez
wypowiedzenia stosunku pracy; 3) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub
umowy o prace na czas nieokre§lony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, nie
zawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o pracg na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista
mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa; 4) obnizeniu
wysokosci wynagrodzenia za prace; 5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy
awansowaniu;

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczen; 7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;
8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych; 9) przekazaniu
innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw sygnalisty; 10) niekorzystnej zmianie
miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy; 11) negatywnej ocenie wynikdéw pracy
lub negatywnej opinii o pracy; 12) nalozeniu lub zastosowaniu §rodka dyscyplinarnego, w
tym kary finansowej, lub $rodka o podobnym charakterze; 13) przymusie, zastraszaniu



lub  wykluczeniu; 14) mobbingu; 15) dyskryminacji; 16) niekorzystnym lub
niesprawiedliwym traktowaniu; 17) wstrzymaniu udzialu lub pominigciu przy typowaniu do
udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe; 18) nieuzasadnionym
skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze przepisy odrgbne
przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania; 19) dzialaniu zmierzajacym
do utrudnienia znalezienia
w przysztosci pracy w danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego
lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego; 20) spowodowaniu straty
finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu; 21) wyrzadzeniu innej szkody
niematerialnej, w tym naruszeniu doébr osobistych, w szczegdlnosci dobrego imienia
sygnalisty.

13. Za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia uwaza si¢ takze probe lub grozbe
zastosowania takich srodkow.

14. Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $§wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji, lub pelnienia stuzby, przepis ust. 12 stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter
swiadczonej pracy lub ustug lub pelnionej funkcji, lub pelnionej stuzby nie wyklucza
zastosowania wobec sygnalisty takiego dzialania.

15. Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub
pelnienia funkcji, lub pehienia stuzby, dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie
moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatan
odwetowych, obejmujacych w szczegolnosci: 1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest
sygnalista, w szczegolnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towaréw lub $wiadczenia
ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia; 2) natozenie
obowiazku lub odmowg przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w szczegolnosci
koncesji, zezwolenia lub ulgi.

16. Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych, ma prawo
do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celow emerytalnych w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego, lub prawo do zados¢uczynienia.

17. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu S$wiadomego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania
lub zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego
zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

18. Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za
szkode z tytutu naruszenia praw innych osob lub obowiazkéw okreslonych w przepisach
prawa,

w szczegblno$ci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich,



ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsigbiorstwa, z uwzglednieniem art. 5 ustawy o ochronie sygnalistow, pod warunkiem,
ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest
niezb¢dne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

19. W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci
sygnalisty z tytutu dokonanego zgloszenia, sygnalista moze wystgpi¢ o umorzenie takiego
postepowania.

20. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub
dostep do takich informacji nie moga stanowi¢ podstawy odpowiedzialno$ci, pod warunkiem
ze takie uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

21. Nie mozna zrzec si¢ praw okreslonych w niniejszym rozdziale ani przyja¢ na siebie
odpowiedzialnosci za szkode powstala z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego. Nie dotyczy to przyjecia odpowiedzialno$ci za szkod¢ powstata z powodu
swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji.

22. Postanowienia aktow prawnych, o ktorych mowa w art. 9 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 oraz z 2024 r. poz. 878), w zakresie,
w jakim bezposrednio lub posrednio wylaczaja lub ograniczaja prawo do dokonania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub przewidujg stosowanie srodkoéw odwetowych, nie
obowigzuja.

23. Postanowienia umow o pracg oraz innych aktow, na podstawie ktorych powstaje stosunek
pracy lub ktore ksztattuja prawa i obowigzki stron stosunku pracy, w zakresie, w jakim
bezposrednio lub posrednio wylaczaja lub ograniczaja prawo do dokonania zgloszenia
lub ujawnienia publicznego lub przewiduja stosowanie srodkow odwetowych, sa niewazne.

24. Postanowienia umoéw oraz innych aktdw, na podstawie ktorych jest §wiadczona praca lub
ustugi, sg dostarczane towary lub jest dokonywana sprzedaz, innych niz wymienione w art. 19
ustawy o ochronie sygnalistow, w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wylaczaja
lub ograniczaja prawo do dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub przewiduja
stosowanie srodkow odwetowych, sg niewazne.

25. Przepisy niniejszego rozdzialu stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista.

26. Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje si¢ odpowiednio do osoby prawnej lub innej
jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powiazanej, w szczegdlno$ci
stanowiacej wlasno$¢ sygnalisty lub go zatrudniajace;.

27. Przepisy niniejszego rozdzialu stosuje si¢ odpowiednio w przypadku, gdy informacje
0 naruszeniu prawa zgloszono do odpowiednich instytucji, organu lub jednostki
organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie wlasciwym do dokonywania takich zgloszen.

28. Osobie ubiegajacej si¢ o pracge na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji, lub
petnienia stuzby podmiot prawny przekazuje informacje o procedurze zgltoszen wewngtrznych



Wraz
z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

29. Ochrona poufnosci nie dotyczy przypadku, gdy Sygnalista celowo ujawni swoja
tozsamosc.

30. Dostep do zgloszenia ma wylacznie osoba, ktorej udzielono upowaznienia
do przetwarzania danych w zwiazku ze zgtoszeniami naruszen prawa.

31. Zgloszenie w formie pisemnej bedzie przekazywane bezposrednio Pelnomocnikowi
ds. naruszen. Koperta nie bedzie otwierana przez pracownikow odpowiedzialnych w Urzedzie
za czynnosci kancelaryjne w przypadku dopisku na kopercie ,,Pelnomocnik ds. naruszen
prawa”.

32. W stosunku do osoby dopuszczajacej si¢ dziatan odwetowych wobec Sygnalisty zostang
wyciggnigte konsekwencje wynikajace z przepisow prawa.

I11. Jak dokona¢ zgloszenia

1. Osoby, ktoére posiagda wiedze na temat naruszen, winny bezzwlocznie dokona¢ zgloszenia
wskazujac na fakty, zdarzenia i okolicznosci im wiadome. Sygnalista powinien przy tym miec¢
uzasadnione podstawy, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa

2. Zgloszenie winno by¢ udokumentowane i szczegotowo opisane w celu umozliwienia
zbadania zasadnosci zgloszonych faktow, takze w sytuacji braku mozliwosci dalszego
kontaktu z Sygnalista.

3. Osoba wilasciwg do otrzymywania i rozpatrywania zgloszen jest Pelnomocnik ds.
naruszen.

4. Urzad zapewnia nastgpujace kanaly zgloszenia informacji na temat naruszen
dla Sygnalisty:

a) w formie e-maila, na adres poczty elektronicznej: sygnal@czarny-dunajec.pl;

b) w formie pisma, na adres pocztowy Urzad Miasta i Gminy Czarny Dunajec,
ul. Pitsudskiego 2, 34-470 Czarny Dunajec w kopercie opatrzonej dopiskiem
,,Pelnomocnik ds. naruszen prawa” lub;

C) osobiscie, poprzez bezposrednie spotkanie z Pelnomocnikiem ds. naruszen, na wniosek
sygnalisty, wowczas zgloszenie jest dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku, w takim przypadku
za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie: 1) nagrania rozmowy,

umozliwiajacego jej wyszukanie, lub 2) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny
przebieg - sygnalista moze dokonaé¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
spotkania przez jego podpisaniem;

d) poprzez zlozenie zgloszenia w formie pisemnej w Punkcie obstugi klienta, w kopercie
opatrzonej dopiskiem ,,Pelnomocnik ds. naruszen prawa”.

5. Istotne jest, aby zgloszenie zawieralo nastepujace elementy, jesli sg one znane
Sygnaliscie:
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a) szczegdtowy opis zaistniatych faktow,

a) date i miejsce, w ktorym nastapito zdarzenie,

b) dane osobowe i rolg 0os6b zaangazowanych lub elementy, ktore moga umozliwi¢ ich
identyfikacje,

C) odniesienie do ewentualnych dokumentow lub innych dowodow, ktore moga
potwierdzi¢ zasadnos¢ zgltoszonych faktow

d) dane kontaktowe Sygnalisty, w szczegdlno$ci adres oraz e-mail — jesli posiada, tak aby
mozliwy byt kontakt z Sygnalista i przekazywanie mu informacji w sprawie.

IV. Procedowanie zgloszenia oraz dzialania nast¢pcze

1. Zgloszenia naruszen rejestruje Pelnomocnik ds. naruszen prawa, zgodnie ze wzorem
rejestru okreslonym w zataczniku do niniejszej procedury.

2. Pelnomocnik ds. naruszen ma obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgltoszenia
wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba Ze sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

3. Zgloszenia traktowane sg z nalezytg powaga i staranno$cig w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu. Podczas sprawdzania
zasadno$ci otrzymanego zgloszenia, Pelnomocnik ds. naruszen moze nawigza¢ kontakt z
osobg przekazujaca zgtoszenie w celu uzyskania dalszych niezbednych informac;ji.

4. Uczestnicy postgpowania sg zobowigzani do dotozenia nalezytej staranno$ci, aby unikngé
podjecia decyzji na podstawie chybionych 1 bezpodstawnych oskarzen, niemajacych
potwierdzenia w faktach i1 zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci
i dobrego imienia pracownikow i 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

5. Po rozpoznaniu zgtoszenia Pelnomocnik ds. naruszen decyduje o dalszych dziataniach
nastgpczych. Dzialanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwloki. Dziatania te
w szczegbdlnosci obejmujg postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych.

6. Maksymalny termin na przekazanie sygnaliScie informacji zwrotnej, nie moze
przekracza¢ 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngetrznego lub — w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa ust. 2 — 3 miesigcy od uptywu 7 dni
od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu,

na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna;

7. W wyniku przeprowadzonych dzialan nastepczych zgloszenie, w szczegdlnosci, moze
zosta¢ uznane za:

a) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania nastepcze, W tym przyktadowo
zawiadamia si¢ organy $cigania jezeli zachodza przestanki okreslone w art. 304
Kodeksu Postepowania Karnego;

b) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) — w takim przypadku zostaje oddalone,
np. gdy obejmuje tresci zawierajace jedynie inwektywy wobec wskazanej osoby,



bez podania konkretnych danych, faktow, dowodow, wskazujacych na potencjalne

naruszenie.
8. W sytuacjach tego wymagajacych, w szczegdlnosci skomplikowanych, o duzym stopniu
zawilo$ci, Pelnomocnik ds. naruszen moze wszcza¢ postepowanie wyjasniajace.
9. Postepowanie wyjasniajace toczy si¢ przed Komisjg Wyjasniajacg. Komisje Wyjasniajaca
powotluje Burmistrz Miasta i Gminy w drodze zarzadzenia na wniosek Pelnomocnika ds.
naruszen, w terminie najpdzniej 3 dni od dnia powzig¢cia informacji. W sktad komisji wchodzi
Radca Prawny, Skarbnik oraz inne osoby powotane przez Burmistrza Miasta i Gminy,
wlasciwe do oceny zgloszenia. Nadzor nad postgpowaniem wyjasniajacym prowadzonym
przez Komisj¢ Wyjasniajaca sprawuje Pelnomocnik ds. naruszen. Komisja liczy nie mnigj
niz 3 osoby.
W sktad Komisji moga wchodzi¢ zaréwno osoby zatrudnione w Urzedzie, jak i osoby
postronne np. prawnik.
10. W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba bezposrednio dotknigta zgloszeniem. Jezeli
w toku prac okaze si¢, ze osoba bedaca cztonkiem Komisji byla zaangazowana
w nieprawidlowosci, podlega ona obligatoryjnemu wylaczeniu z prac Komisji, a w jej miejsce
moze zosta¢ powolana nowa osoba.
11. W sprawach dotyczacych zgloszen obejmujacych dziatalnos¢ Wojta/Burmistrza/
Prezydenta zawiadomieniec o wplywie zgloszenia przesyta si¢ Przewodniczacemu Rady
Miasta i Gminy. Jesli nieprawidtowos$¢ dotyczy pracy Pelnomocnika ds. naruszen, wowczas
dokumentacje otrzymuje radca prawny Urzedu Miasta i Gminy.
12. Komisja ma prawo do wgladu w dokumenty niezbedne do oceny zgloszenia, a takze
do zbierania ustnych wyjasnien od $wiadkow. Dziatania Komisji maja doprowadzi¢
do zbadania i oceny prawdziwo$ci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz zaradzenia
naruszeniom bedgcym przedmiotem zgloszenia i wprowadzenia dziatan naprawczych.
Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajagcego Komisja sporzadza raport. Raport
obejmuje takze rekomendacje Komisji w zakresie zalatwienia sprawy oraz ewentualnych
konsekwencji, jakie powinny zosta¢ wyciagniete w stosunku do sprawcy/sprawcoOw
nieprawidlowosci albo zglaszajacego, ktory dokonal swiadomie fatszywego zgloszenia. Do
srodkow, jakie moga zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa naleza
m.in. kary porzadkowe i dyscyplinarne okreslone w Kodeksie Pracy.
13. Pelnomocnik ds. zgloszen informuje o zgloszeniach Burmistrza Miasta i Gminy
oraz konsultuje z nim podejmowane czynnosci, z zastrzezeniem pkt. 11.

V. Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurag maja zastosowanie odpowiednie
przepisy Ustawy, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego, Kodeksu karnego oraz
inne przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.

2. Sygnalista moze dokona¢ niezaleznie od zgloszenia wewngtrznego zgloszenia
zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organdéw publicznych, w szczegdlnosci
do organéw powotanych do $cigania przestgpstw, przyktadowo jednostki Policji, Prokuratury,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji,
organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.



3. Zgloszenia do Europejskiego Urzedu ds. Zwalczania naduzy¢ finansowych (OLAF) moze
by¢ dokonane poprzez  kwestionariusz ~ dostgpny na  stronie  internetowe;j:
https://fns.olaf.europa.eu/main_pl.htm.

4. Zgloszenie do Prokuratury Europejskiej moze by¢ dokonane poprzez kwestionariusz
dostepny na stronie internetowej: https://www.eppo.europa.eu/en/form/eppo-report-a-crime.

5. Zalaczniki do niniejszej procedury:

a) wzOr upowaznienia do przetwarzania danych w zwigzku ze zgloszeniami naruszen

prawa,

b) wzor rejestru zgloszen przypadkow naruszenia prawa,

¢) przyktadowy wzor zgloszenia przez Sygnalist¢ naruszenia prawa

e) klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych Sygnalisty
oraz 0sOb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia.
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