WOJT GMINY

MIETKOW Zarzadzenie Nr 161/2025

Wdjta Gminy Mietkow
z dnia 17 listopada 2025 roku

W sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa oraz
podejmowania dziatan nastepczych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2025 r. poz. 1465 z poin. zm.), w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam w Urzedzie Gminy Mietkéw procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych, w brzmieniu okreslonym w zataczniku do

Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WwWOJT GMINY Zatacznik
MIETKOW do Zarzadzenia nr 161/2025
Wojta Gminy Mietkdw
z dnia 17 listopada 2025 r.

PROCEDURA
PRZYJMOWANIA ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

1. Niniejsza procedura zgtaszania naruszen prawa (dalej jako ,,Procedura”) zostata stworzona w
wykonaniu obowigzkéw wynikajacych z art. 10 dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 . w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii oraz art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U.z 2024 r., poz. 928).

2. Procedura ma na celu okreslenie sposobu zgtaszania niedozwolonych zachowarn w formie
dziatania lub zaniechania, ktére stanowia lub mogg stanowic naruszenie lub naktanianie do
naruszania przepisOw prawa.

3. Procedura ma na celu w szczegdlnosci:

a) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw naruszenia
prawa;

b) poprawe spotecznej percepcji dziatari oséb zgtaszajacych przypadki naruszenia prawa:

¢) ochrone oséb zgtaszajacych przypadki naruszenia prawa;

d) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

4. Zasady niniejszej Procedury w zaden sposdb nie naruszajg ani nie ograniczajg obowigzku
zgtoszenia naruszenia prawa wtasciwym organom administrac;ji panstwowej zgodnie z ich
kompetencjami, w szczegdlnosci w przypadku podejrzenia popetnienia czynu zabronionego.

DEFINICIE

§2

Okreslenia uzyte w niniejszej Procedurze 0znaczaja:

1) Anonim - zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

2) Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub poérednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracy, ktére jest spowodowane dokonanym zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktore narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze
wyrzadzic nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliécie;

3) Dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez Petnomocnika ds. naruszer; prawa w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu 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 procedury;

4) Informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym



5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca, lub informacje dotyczace proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
Informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i
powodéw takich dziatan, przekazane sygnaliscie;

Kontekst zwigzany z praca — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane

z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkgcji lub petnienia stuzby
w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatar odwetowych;

Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub ma na celu
obejscie prawa;

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie

w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekécie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zostac¢ ujawniona;

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawnag, ktora jest
wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia
prawa lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;
Osoba powiazana z Sygnalista — osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspétpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. matzonek, wstepny,
zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca w stosunku
przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajgca we wspdlnym pozyciu;
Petnomocnik ds. naruszen prawa - bezstronna osoba powotana przez Wéjta Gminy Mietkow
odpowiedzialna za realizacje Procedury, w szczegolnosci odpowiedzialna za przyjmowanie
zgtoszen zewnetrznych oraz za podejmowanie dziatan nastepczych;

Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
Wstepna weryfikacja zgtoszenia zewnegtrznego — ustalanie czy zgtoszenie dotyczy informacji o
naruszeniu prawa oraz ustalenie czy zgioszenie dotyczy naruszen w dziedzinie wtasciwosci
Wéjta Gminy Mietkdw, a jezeli nie — ustalenie organu publicznego wiasciwego do podiecia
dziatan nastepczych;

Zgtoszenie zewngtrzne — przekazanie ustne lub pisemne Waéjtowi Gminy Mietkow informacji
0 naruszeniu prawa.

§3

Sygnalista (osoba dokonujaca zgtoszenia) jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)

pracownik;

pracownik tymczasowy;

osoba éwiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

przedsiebiorca;

prokurent;

akcjonariusz lub wspdlnik;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

stazysta;

praktykant;




11) wolontariusz;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Paristwa,
Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej i ich rodzin;

13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

PRZEDMIOT ZGtOSZENIA

§4

Przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem

lub majace na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:

1) korupcji;

2) zaméwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktdw iich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska:

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;

9) bezpieczeristwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentdw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Paristwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

§5
Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada Wéjt Gminy Mietkdw, Petnomocnik
ds. naruszer prawa oraz inni pracownicy Urzedu Gminy Mietkow, ktorzy aktywnie uczestnicza w
realizacji niniejszej Procedury, w szczegdlnosci poprzez:
1) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa, w tym
korupciji;
2) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom prawa;
3) zapewnienie érodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych rozwoj
systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa.

§6
Wojt Gminy Mietkdw:



1)

2)
3)

4)

gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgfoszen przetwarzanie danych
osobowych uniemozliwiaja uzyskanie dostgpu do informacji objetych zgtoszeniem
nieupowaznionym osobom;

zapewnia ochrong poufnosci tozsamosci Sygnalisty oraz Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
nadaje imienne upowaznienia pracownikom Urzedu Gminy Mietkow aktywnie uczestniczagcym
w realizacji Procedury;

wydaje na zadanie Osoby dokonujacej zgtoszenia zewnetrznego zaswiadczenie
potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie —w terminie nie pézniej niz jednego miesigca
od dnia otrzymania zadania wydania zaswiadczenia

§7

Petnomocnik ds. naruszen prawa realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania naruszeniom prawa, w szczegolnosci poprzez:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

przyjmowanie zgtoszen;

prowadzenie rejestru zgtoszen zewnetrznych przypadkéw naruszenia prawa;

zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajacych, a
takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotow, ktdrych sktad umozliwi
kompleksowe wyjasnienie sprawy;

kontakt z Sygnalistg a w razie potrzeby pozyskanie dodatkowego wyjasnienia lub
dodatkowych informacji w zakresie przekazanego zgtoszenia, jakie mogg by¢ w posiadaniu
Sygnalisty;

informowania Sygnalisty o przekazaniu zgfoszenia zewngtrznego wedtug wiasciwosci do
organu publicznego wiasciwego do podjgcia dziatan nastepczych;

spetnienie obowiazku informacyjnego wobec Sygnalisty;

udzielanie odpowiedzi;

zapewnienie poufnosci Sygnaliscie;

zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postgpowan;

10) udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwiazanej z dziataniami sygnalizacyjnymi;
11) przygotowania na zadanie Osoby dokonujacej zgtoszenia zewnetrznego zaswiadczenia

potwierdzajacego, ze Sygnalista podlega ochronie;

12) sporzadzania sprawozdania za rok kalendarzowy zawierajacego dane statystyczne dotyczace

zgtoszen zewnetrznych dla Rzecznika Praw Obywatelskich;

13) przygotowywania informacji na strong internetow3 BIP dotyczacych zgtoszer zewngtrznych i

zawierajacych aktualne informacje w zakresie: zgtaszania nieprawidtowosci, warunkow objecia
ochrong sygnalisty, trybie postgpowania ze zgtoszeniami zewnetrznymi;

14) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat Procedury;
15) prowadzenie kampanii informacyjnych wéréd pracownikéw i wspdtpracownikow Urzedu

zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatar w zakresie zgtoszen oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

§8

Pracownicy Urzedu Gminy Mietkdw aktywnie uczestniczacy w realizacji Procedury:

1)
2)

3)
4)

przestrzegaja wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan;

dokonuja analizy ryzyk i informuja bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach w
realizowanych zadaniach;

na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone naruszenia prawa;

udostepniaja informacje niezbedne do wyjasnienia naruszenia prawa;




5) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg postawe
sprzyjajacy przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom prawa.

OCHRONA SYGNALISTY

§9

1. Od momentu dokonania zgtoszenia Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych
(poufnosc i anonimowosé) oraz w zakresie dziatan odwetowych.

2. Warunkiem objecia ochrong jest uzasadnienie/wykazanie kontekstu zwiazanego z pracg oraz
dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw by sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu
prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

4. Sygnalista moze wystapic z roszczeniem o zadoscuczynienie lub odszkodowanie z tytutu
dziatart odwetowych.

DZIAtANIA ODWETOWE

§ 10
1. W przypadku gdy Sygnalista jest pracownikiem Urzedu Gminy Mietkéw wobec Sygnalisty nie

mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe polegajace w szczegdlnosci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwiazaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

¢) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej umowy na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy o Pprace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o
pracg na czas okreslony — w przypadku, gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

d) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymaniu awansu albo pominigcia przy awansowaniu;

f) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych $wiadczen:

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszaniu w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;

i) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

k) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

I) natozeniu lub zastosowaniu ¢rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej o podobnym
charakterze;

m)przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingu;

o) dyskryminacji;

p) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

g) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym na badania psychiatryczne,
chyba, ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania;



r) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

s) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochoduy;

t) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych w
szczegblnosci dobrego imienia Sygnalisty.

2. W przypadku, gdy Sygnalista Swiadczy pracg na rzecz Urzedu Gminy Mietkéw na podstawie
innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug, za dziatania odwetowe rozumie sig w szczegblnosci te wymienione w ust. 3 o ile
charakter éwiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec
Sygnalisty takiego dziatania.

3. W przypadku, gdy Sygnalista jest dostawca towarow i ustug na rzecz Gminy Mietkow
dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziafan
odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w
szczegolnosci:

a) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie
jej bez wypowiedzenia;

b) natozenie obowigzku lub odmowg przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulg.

4. Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono sig dziatarh odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego, lub prawo do zadoscuczynienia.

5. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowic¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z
tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowiazkéw okreslonych w przepisach prawa, w
szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich,
ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z
ustawa.

§11
Przepisy § 9 oraz § 10 stosuje sig odpowiednio do Osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz
Osoby powigzanej z Sygnalista.

ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

§12

1. Osoba, ktora jest w posiadaniu informacji na temat naruszen prawa powinna niezwtocznie
dokonac¢ zgtoszenia wskazujgc na fakty, zdarzenia i okolicznosci jej znane. Osoba dokonujgca
zgtoszenia powinna dziata¢ w dobrej wierze.

2. Osoba dokonujaca zgtoszenia moze przekazac informacjg o naruszeniu prawa poprzez
zgtoszenie nieposiadajace cech anonimowosci — zapewniajgce mozliwos¢ identyfikacji
Sygnalisty oraz przekazania mu informacji zwrotnej (poprzez podanie danych do kontaktu).

3. Zgtoszenie powinno zawierac szczegétowy opis naruszenia (opis zaistniatych faktow, date i
miejsce, w ktérym nastapito zdarzenie, dane osobowe i role 0s6b zaangazowanych lub




10.

14,

12.

elementy, ktdre moga umozliwi¢ ich identyfikacje) w celu umozliwienia zbadania zasadno<ci

zgtoszenia, w szczegdlnosci w sytuacji braku mozliwoéci kontaktu z Sygnalista, wedtug wzoru

stanowigcego zatacznik do niniejszej Procedury.

W miare mozliwosci do zgtoszenia powinny by¢ dotgczone dokumenty potwierdzajace fakty w

nim wskazane.

Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

a) jawny — gdy Osoba dokonujaca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

b) poufny — gdy Osoba dokonujaca zgtoszenia nie zgadza sig na ujawnienie swoich danych i
dane podlegaja utajnieniu.

Przepisu ust. 5 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym

obowigzkiem wynikajacym z przepiséw 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 przystugujacego

Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Petnomocnik ds. naruszer prawa jest osoba wiasciwg do przyjmowania zgtoszen oraz

podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalsza

komunikacje z Sygnalista, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie

zgtaszajacemu informacji zwrotne;j.

Wajt Gminy Mietkow zapewnia nastepujace kanaty przyjmowania zgtoszen:

a) w formie elektronicznej poprzez wystanie wiadomosci na adres poczty elektronicznej
sygnalista@mietkow.pl:

b) w formie pisemnej poprzez wystanie przesytki pocztowej na adres: Petnomocnik ds.
naruszen prawa - Urzad Gminy Mietkdw, ul. Kolejowa 35, 55-081 Mietkdw;

¢) telefonicznie poprzez nr telefonu — 782 255 777,

d) w formie ustnej — na wniosek Sygnalisty poprzez bezposrednie spotkanie z Petnomocnikiem
ds. naruszen prawa zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania zgtoszenia;

w takim przypadku za zgoda Sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

- pisemnego protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg przygotowanego
przez Petnomocnika ds. naruszen prawa; Osoba dokonujaca zgtoszenie ma prawo do
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie;
stanowi to jednoczesnie informacje o ztozeniu zgtoszenia:

- nagrania rozmowy; Sygnalista ma prawo do sprawdzenia transkrypcji rozmowy i
zatwierdzenia jej przez podpisanie; stanowi to jednoczesnie informacje o ztozeniu
zgtoszenia.

Petnomocnik ds. naruszen prawa przekazuje Sygnaliscie potwierdzenie otrzymania zgtoszenia
zewngtrznego niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od daty jego otrzymania,
chyba ze Sygnalista wyraznie wystapit z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo Wjt
Gminy Mietkow ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie otrzymania zgtoszenia
zagrozitoby ochronie tozsamosci Sygnalisty.

Podczas sprawdzania zasadnosci otrzymanego zgtoszenia, Petnomocnik ds. naruszeri prawa
moze nawigzac kontakt z Sygnalista w celu uzyskania dalszych niezbednych informagiji.

Jezeli Sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub
ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, Petnomocnik ds. naruszer
prawa odstepuje od zgdania wyjasnieri lub dodatkowych informacji.

Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy by sgdzi¢, ze
bedaca przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia.




13. Sygnalista podlega odpowiedzialnosci za zgtoszenie nieprawdziwych informacji o naruszeniu
prawa.

14. Zapiséw Procedury nie stosuje sig, jezeli informacja o naruszeniu prawa zostata zgfoszona na
postawie przepiséw odrebnych, w szczegolnosci jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci
popetnienia przestgpstwa.

15. ZapisOw Procedury nie stosuje sie, jezeli naruszenie prawa godzi wytgcznie w prawa Osoby
dokonujacej zgtoszenia lub zgtoszenie naruszenia prawa nastepuje wytgcznie w
indywidualnym interesie zgtaszajacego.

16. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszona réwniez do
Rzecznika Praw Obywatelskich.

17. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego Wojt
Gminy Mietkéw moze przekazac zgtoszenie zewngtrzne:

a) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;

b) innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia.

§13
Informacje o naruszeniach prawa zgfoszone anonimowo nie s rejestrowane w rejestrze zgfoszen
zewnetrznych i pozostaja bez rozpatrzenia.

DZIALANIA NASTEPCZE

§14

1. Petnomocnik ds. naruszen prawa jest obowigzany z zachowaniem nalezytej starannosci do
podjecia dziatan nastepczych, w szczegdInosci do prowadzenia postgpowan wyjasniajgcych
dotyczacych potencjalnych naruszer majacych na celu ustalenie zasadnosci podejrzenia
wystgpienia naruszenia.

2. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszenia nie objetego niniejsza Procedura,
Petnomocnik ds. zgtoszen przypadkéw naruszenia prawa, w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, informuje Sygnaliste o tym fakcie.

3. W przypadku, gdy zgtoszenie jest oczywiscie bezzasadne postepowania wyjasniajgcego nie
prowadzi sig.

§15
1. O kazdym przypadku prowadzenia postgpowania wyjasniajacego powiadamiany jest Wojt
Gminy, z wyjatkiem postepowania wyjasniajacego dotyczacego Woéjta Gminy Mietkow.
2. W przypadku postgpowania wyjasniajgcego dotyczacego Wéjta Gminy Mietkow, informacja ta
przekazywana jest niezwtocznie do Przewodniczacego Rady Gminy Mietkdw.

§16

1. Pracownicy zobowigzani sg do wspétpracy z Petnomocnikiem ds. naruszen prawa w zakresie
niezbednym do ustalenia okolicznosci i oséb zaangazowanych w zachowania mogace stanowic
naruszenie.

2. Petnomocnik ds. zgtoszen przypadkdw naruszenia prawa moze zadaé w szczegodlnosci ztozenia
ustnego lub pisemnego o$wiadczenia przez osoby mogace miec¢ wiedze na temat
potencjalnego naruszenia, dostepu do pracowniczych skrzynek mailowych, dokumentow lub
innych zasobdw niezbednych do ustalenia czy oceniane zachowanie stanowi naruszenie.

§17




Petnomocnik ds. naruszen prawa powinien niezwtocznie przedstawi¢ Wojtowi Gminy Mietkdw
propozycje srodkéw zaradczych w celu wyeliminowania lub zminimalizowania ryzyka narazenia
Gminy Mietkéw na szkody spowodowane naruszeniem, w tym takze na etapie postepowania
wyjasniajacego.

§18

1. Postgpowanie wyjasniajace powinno by¢ prowadzone w sposéb umozliwiajgcy zebranie
materiatu dowodowego, ktéry moze by¢ podstawg do podjecia decyzji przez Wodjta Gminy
Mietkow, a w okreslonych sytuacjach takze dalszego procedowania przez wtasciwy organ
administracji paristwowe;j.

2. W przypadku watpliwosci co do oceny znaczenia zachowania bedacego przedmiotem
postgpowania wyjasniajacego, Petnomocnik ds. naruszen prawa, za zgodg Wojta Gminy
Mietkow, ma prawo skorzysta¢ z pomocy podmiotu zewngtrznego gwarantujgcego
zachowanie poufnosci.

§19

1. Dziatania nastepcze nie powinny trwaé dtuzej niz 60 dni od momentu uzyskania informacji o
potencjalnych naruszeniach.

2. Jezeli oceniane zachowanie z duzym prawdopodobieristwem moze zosta¢ uznane za
naruszenie, informacja ta przekazywana jest niezwtocznie Woéjtowi Gminy Mietkdw.

3. Do Woéjta Gminy Mietkéw nalezy ostateczna ocena materiatuy dowodowego przekazanego
przez Petnomocnika ds. naruszen prawa.

4. Na podstawie przedmiotowej oceny Wojt Gminy Mietkéw podejmuje odpowiednie decyzje i
dziatania, w szczegdlnosci dziatania reorganizacyjne lub dyscyplinujace. W uzasadnionych
przypadkach Wéjt Gminy Mietkéw podejmuje decyzje o przekazaniu informacji wraz ze
zgromadzonym materiatem dowodowym do wiasciwych organéw administracji panstwowej.

5. Srodki, jakie moga zostac zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa w
stosunku do pracownikéw to w szczegdlnosci kary porzadkowe na podstawie przepisdw
Kodeksu pracy a takze rozwigzanie stosunku pracy lub wypowiedzenie umowy o prace.

6. Srodkami jakie mogg zostac zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa w
przypadku innych podmiotéw niz pracownicy sa w szczegolnosci rozwigzanie stosunku
prawnego taczacego te podmioty z Pracodawca lub zgdanie naprawienia szkody.

§20

1. W przypadku, gdy w zgtoszeniu zewngtrznym dotyczacym sprawy bedacej przedmiotem
wczesniejszego zgltoszenia przez tego samego lub innego Sygnaliste, nie przedstawiono
istotnych nowych informacji na temat naruszen w poroéwnaniu z wczeéniejszym zgtoszeniem
zewngtrznym Petnomocnik ds. naruszeri prawa moze nie podjgc dziatan nastepczych.

2. Informacja o niepodjeciu dziatari nastepczych z podaniem uzasadnienia przekazywana jest
Sygnaliscie. W razie kolejnego zgtoszenia — pozostawiana jest bez rozpatrzenia; o tym fakcie
nie informuje sie Sygnalisty.

INFROMACIA O DZIALANIACH NASTEPCZYCH

§21
1. W terminie 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, aw uzasadnionych
przypadkach po wczesniejszym poinformowaniu Sygnalisty, 6 miesiecy od dnia przyjecia
zgtoszenia Petnomocnik ds. naruszeri prawa przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng na
temat dziatari nastepczych zwigzanych ze zgtoszeniem.



Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacjg o stwierdzeniu badz braku
stwierdzenia wystapienia naruszenia i ewentualnych érodkach, ktore zostaty lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie.

PELNOMOCNIK DS. NARUSZEN PRAWA

§22
Petnomocnik ds. naruszen prawa powotywany jest zarzadzeniem Wéjta Gminy Mietkow. W
przypadku zawarcia umowy na $wiadczenie ustug Petnomocnika ds. naruszer prawa z
podmiotem zewnetrznym zarzgdzenie, 0 ktérym mowa powyzej nie jest wymagane.
Nadzér nad Petnomocnikiem ds. naruszen prawa sprawuje bezposrednio Wojt Gminy
Mietkow.
Petnomocnik ds. naruszen prawa zobowiazany jest udzielac wszelkich informacji i wyjasnien
Wojtowi Gminy Mietkow w zakresie realizacji Procedury, w tym w szczegdlnosci na zadanie
ztozy¢ raport z wykonywanych obowigzkow.
Petnomocnik ds. naruszen prawa zobowigzany jest do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskat w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
zewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktdrego wykonywat obowiazki Petnomocnika.
Wojt Gminy Mietkéw zapewnia odpowiednie upowaznienie Petnomocnikowi ds. naruszen
prawa w szczeg6lnosci do przetwarzania danych osobowych zawartych w bazach danych
Urzedu Gminy Mietkéw w niezbednym zakresie.
W przypadku zatrudnienia podmiotu zewngtrznego na stanowisku Petnomocnika ds. naruszen
prawa, upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 5 wymaga zawarcia umowy powierzenia
przetwarzania danych, zgodnie z art. 28 RODO.

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

§23
Rejestr zgtoszen zewnetrznych przypadkow naruszenia prawa prowadzi Petnomocnik
ds. naruszen prawa na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wéjta Gminy Mietkow.
Wjt Gminy Mietkéw jest Administratorem Danych Osobowych zgromadzonych w tym
rejestrze.
Whpisu do rejestru zgtoszen zewnetrznych dokonuje sig na podstawie zgtoszenia
zewnetrznego.
Rejestr zgtoszen zewnetrznych obejmuje:
a) numer zgltoszenia;
b) date dokonania zgtoszenia;
¢) dane osobowe Sygnalisty oraz adres do kontaktu, niezbedny do identyfikacji;
d) informacje o utajnieniu danych;
e) informacje o wydaniu — na zadanie Sygnalisty - zaswiadczenia potwierdzajacego, ze
Sygnalista podlega ochronie;
f) dane osoby pomagajacej w zgtoszeniu;
g) dane osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
h) przedmiot naruszenia prawa;
i) podjete dziatania nastepcze;
j) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w zwigzku z ponownym zgtoszeniem tej
samej nieprawidtowosci;
k) date przekazania informacji zwrotnej;




10.

11.

[) date zakonczenia sprawy;

m)szacunkowg szkode majatkowsy, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgtoszenia, o ile Wojt
Gminy Mietkdow posiada te dane;

n) informacje o zatacznikach do zgtoszenia.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

§24
Jezeli Osoba dokonujgca zgtoszenie dobrowolnie podaje dane osobowe s3 one przetwarzane
zgodnie z obowigzujacg w Urzedzie Gminy Mietkow Politykg Bezpieczenstwa Danych
Osobowych.
Dane osobowe osoby dokonujgcej zgtoszenia, oséb wymienionych w tresci zgtoszenia oraz
osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie podlegaja ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych, a w szczegdlnosci zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Osoby, ktére w ramach podejmowanych dziatar nastepczych uzyskaty dostep do danych
osobowych oraz innych informagji zobowigzane do zachowania ich w tajemnicy, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego taczacego je z Urzedem Gminy
Mietkow.
Dane osobowe oraz pozostate informacje beda przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakorczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Administrator Danych usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
po uptywie okresu przechowywania. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach nie stosuje sie.
Przepisu ust. 5 nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig
czes$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo-administracyjnych.
Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, aw
razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Administrator Danych uniemozliwia dostep do danych osobowych Osoby dokonujacej
zgtoszenie, osob wymienionych w tresci zgtoszenia oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
podmiotom do tego nieupowaznionym oraz zapewnia ochrong poufnosci tozsamosci Osoby
dokonujacej zgtoszenia. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamoéé takich oséb.
Dane osob wskazanych w zgtoszeniach beda przetwarzane w ramach dotychczasowych
stosunkéw prawnych taczacych te osoby z Urzedem Gminy Mietkow, tj. w szczegdlnosci w
celu oceny czy zachodzg podstawy rozwigzania umowy lub zastosowania innych sankcji
wtasciwych dla danego stosunku prawnego.
Dane osobowe Osoby dokonujacej zgtoszenia, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci,
podlegaja ujawnieniu za jego wyrazna zgoda.
Dane osobowe Sygnalisty moga zosta¢ ujawnione, gdy 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, ktérej dotyczy zgtoszenie. W takich przypadkach



Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac¢ o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamodci stanie sie konieczne w razie postepowania sagdowego, przygotowawczego i
sgdowo-administracyjnego.

12. Osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub
podjeciem dziatar nastepczych, nalezy przekazac szczegoty dotyczace tego przetwarzania, W
myél postanowien art. 13 lub art. 14 RODO, chyba ze istnieje mozliwo$¢ odstgpienia od tego
obowiazku, zgodnie z postanowieniami art. 13 ust. 4 lub art. 14 ust. 5 RODO.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§25
Przepisy niniejszej Procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§ 26
W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura zastosowanie majg odpowiednie przepisy

ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistdw oraz przepisy ustawy z 14 czerwca 1960r.
- Kodeks postgpowania administracyjnego.




WOJT GMINY
MIETKOW Zatgcznik do PROCEDURY

Wzor zgtoszenia

Miejscowosc i data
URZAD GMINY MIETKOW
UL. KOLEJOWA 35,
55-081 MIETKOW

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Numer zgloszenia
(wypetnia UG Mietkdw)
Imie i nazwisko:
Dane osobowe Numer telefonu:
Sygnalisty Adres e-mail:
Adres do korespondenc;ji:
Whniosek o utajnienie 1 TAK O NIE
danych osobowych
Whiosek o wydanie zaswiadczenia O TAK 0 NIE
potwierdzajacego, ze Sygnalista podlega
ochronie

Dane osoby pomagajacej
w zgtoszeniu
(jesli dotyczy)

Przedmiot
naruszenia prawa
(Czego dotyczy
naruszenie prawa?)

Na czym polegajg lub polegaty
naruszenia prawa?




Dane osobowe osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie
(Kto dopuscit sie
naruszenia prawa?)

Gdzie i kiedy zgtaszane naruszenia prawa
mialy miejsce?

Czy powiadomiono o naruszeniu prawa
juz wczesniej?
Jesli tak to kogo i kiedy?

Dowody i inne informacje,
ktére moga okazac sig¢ pomocne
w rozpatrywaniu zgtoszenia




