ZARZADZENIE nr 121.2024
Wéjta Gminy Kalinowo
z dnia 31 grudnia 2024 r.

w sprawie ustanowienia Procedury zgloszen wewnetrznych i podejmowania
dzialan nastepczych w Urzedzie Gminy Kalinowo

Na podstawie art. 24 ust. 1, 2 1 4 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 22024 r. poz. 928) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Procedure zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych
w Urzedzie Gminy Kalinowo, zwang ,,Procedurg”, stanowigcg zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Procedure, o ktérej mowa w §1, podaje do publicznej wiadomosci oséb
wykonujacych prace na rzecz Urzgdu Gminy Kalinowo, poprzez umieszczenie na
stronie internetowej BIP Urzedu.

§ 3. Pracownicy Urzedu Gminy Kalinowo zobowigzani sa do zapoznania si¢ z niniejszg
Procedurs.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie w ciggu 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikow.

Wojt

Mariusz Kazimierz Klepacki



Zalacznik

do zarzadzenia nr 120.2024
Wojta Gminy Kalinowo

z dnia 31 grudnia 2024 r.

PROCEDURA ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH
1 PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
w Urzedzie Gminy Kalinowo

Postanowienie ogdlne

§ 1. 1. Procedura okresla zasady dokonywania wewngtrznych zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dziatah nastepczych w Urzedzie Gminy Kalinowo, w trybie ustawy o ochronie
sygnalistow.

2. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Waéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kalinowo;
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kalinowo;
3) Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy;

4) kanale zgloszen — ustanowionym w Urzedzie bezpiecznym 1 poufnym sposobie
dokonywania zgloszen wewnetrznych;

5) procedurze — niniejsza procedura przyjmowania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych;

6) zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ sygnaliste.

7) ustawie — oznacza ustawe z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 r. poz.
928).
Przedmiot zgloszenia

§ 2. Procedura obejmuje zglaszanie informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych
w kontek$cie zwigzanym z praca, dotyczacych dziedzin prawnych okreslonych w art. 3 ust 1
ustawy, a mianowicie:

a) korupcji;

b) zamoOwien publicznych;

c¢) ustug, produktéow i rynkow finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

1) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;



1) ochrony konsumentow;
m) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;
n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

r) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami wskazanymi
w od lit. a) do p).

Osoby odpowiedzialne za przyjmowanie zgloszen
§ 3. 1.Wojt upowaznia Sekretarza Gminy, zwanego dalej Koordynatorem do:
1) przyjmowania zgtoszen wewngtrznych,
2) podejmowania dziatan nastgpczych,
3) prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych,
4) komunikacji z sygnalista,
5) koordynacji innych dziatanh wynikajacych z ustawy

2. Koordynator moze wyznaczyé swojego zastepce, ktory zastgpuje go podczas jego
nieobecnosci w zakresie udzielonego mu upowaznienia.

3. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy Koordynatora lub jego zastgepcy upowazniony
pracownik przyjmujacy zgtoszenia przekazuje je niezwlocznie, z pomini¢ciem drogi stuzbowej,
do Wojta, ktéry wyznacza bezstronny zespdt do przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajgcego. Zgloszenia nie rejestruje si¢ w rejestrze zgloszen wewnetrznych do czasu
zakonczenia postepowania wyjasniajacego.

Zgtaszanie naruszen
§ 4. 1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane:

1) na adres poczty elektronicznej: sygnalista@kalinowo.pl

2) listownie na adres: Urzad Gminy Kalinowo, ul. Mazurska 11, 19-314 Kalinowo, na
kopercie nalezy doda¢ dopisek: ,,ZGLOSZENIE SYGNALISTY - NIE
OTWIERAC!”

3) na wniosek sygnalisty, za pomocg bezposredniego spotkania zorganizowanego
w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku;

4) telefonicznie pod nr 87 621 87 62.

2. Sygnalista przekazujac zgloszenie wewngetrzne, za pomocg sposobéw wskazanych w ust. 1
podaje nastepujace dane:

1) imi¢ 1 nazwisko,
2) miejsce pracy, stanowisko lub funkcje,

3) inne dane pozwalajace na ustalenie kontekstu zwigzanego z pracg dla Urzedu, a takze
sw@j adres korespondencyjny lub adres poczty elektroniczne;,

4) pozostate informacje dotyczace naruszenia prawa zgodnie

a) date 1 miejsce sporzadzenia;



b) dane osob, ktore dopuscity si¢ naruszenia, tj.: imi¢ i nazwisko, stanowisko
stuzbowe, miejsce pracy;

¢) opis nieprawidlowosci 1 naruszen prawa oraz daty ich dokonania.

§ 5. 1. Jezeli zgloszenie spetnia wymagania ustawy i procedury, Koordynator przekazuje
sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgltoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba, ze nie podal adresu do kontaktu.

2. W przypadku zgloszenia dokonanego za pomoca bezposredniego spotkania, o ktorym
mowa w § 4 ust. 1 pkt 3 ze spotkanie sporzadzany jest protokot, ktory podpisuja obie strony.

3. Jezeli zgloszenie nie spetnia wymagan ustawy lub procedury, Koordynator przekazuje
zglaszajacemu informacje, ze zgloszenie nie podlega rozpatrzeniu w trybie ustawy, w terminie
14 dni od dnia otrzymania zgloszenia.

Koordynator moze dodatkowo poinformowa¢ zglaszajacego, ze informacja objeta
zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych,
z pouczeniem, ze przekazana informacja nie wptywa w szczegdlnosci na dopuszczalno$é
whiesienia §rodka prawnego w trybie odrgbnym, na bieg termindw ani na tres$¢ rozstrzygnigcia
lub sposob zakonczenia postgpowania.

4. Przekazanie sygnaliScie informacji zwrotnej nastagpi w terminie nieprzekraczajagcym 3
miesigcy od dnia potwierdzenia przyj¢cia zgloszenia wewngtrznego lub - w przypadku
nieprzekazania sygnali§cie potwierdzenia przyjecia zgloszenia - w terminie do 3 miesi¢cy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
na ktéry nalezy przekazac informacj¢ zwrotna.

5. Jezeli termin, o ktérym mowa w ust. 4, bylby dluzszy niz 3 miesiagce od wplynigcia
zgloszenia, to w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od wplynigcia zgloszenia nalezy
dodatkowo przekaza¢ sygnaliscie informacj¢ o postgpie prac nad wyjasnianiem zgloszenia.

6. W przypadku gdy zgloszenie wptynie do pracownika nieupowaznionego przekazuje je
niezwlocznie Koordynatorowi, bez wprowadzania zmian w zgloszeniu.

7. W przypadku gdy zgloszenie wptynie za posrednictwem innego sposobu (kanatu
komunikacji) — wlasciwy pracownik przekazuje je niezwlocznie Koordynatorowi, bez
wprowadzania zmian w zgloszeniu.

Zgloszenia anonimowe

§ 6.1. Urzad nie przewiduje przyjmowania informacji o naruszeniach prawa zglaszanych
anonimowo.

2. Zgloszenia o ktorych mowa w ust.1 pozostawia si¢ bez rozpoznania.

3. Przepis ust. 2 nie ma zastosowania, jezeli tres¢ zgloszenia powoduje koniecznos¢
zastosowania przepisoOw odrebnych przewidujacych szczeg6dlny tryb postgpowania.

Dzialania nastepcze

§ 7. 1. Koordynator podejmuje dziatania nastgpcze wobec kazdego zgtoszenia spetniajgcego
wymagania ustawy i procedury.

2. Dziatania nastgpcze obejmujg fazy:
1) wstepnej oceny zgloszenia, w celu przygotowana postepowania wyjasniajacego,

2) postepowania wyjasniajacego, ktorego celem jest ustalenie stanu faktycznego i ocena
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu,

3) dalszych dzialan nastepczych, ktore maja na celu przeciwdzialanie skutkom
1 przyczynom naruszeniu prawa lub obnizenie ryzyka naruszenia prawa.



§ 8. 1. Postepowanie wyjasniajace przeprowadza zespot sktadajacy si¢ przynajmniej z trzech
0sob wskazanych i upowaznionych przez Wojta, w tym Koordynatora.

2. Sktad zespotu powinien zapewnia¢ kompetencje niezbgdne dla oceny zgloszenia oraz jego
bezstronnos¢.

3. Zespot moze korzysta¢ z pomocy wewnetrznych i zewnetrznych ekspertow.

4. Zespot prowadzi postgpowanie wyjasniajace zgodnie z zasadami nalezytej starannosci,
ochrony tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, 1 ochrony innych informacji
przewidzianych ustawa.

5. W trakcie postepowania zespot zapewnia prawo do obrony osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

6. W ramach prowadzenia postgpowania wyjasniajacego zespol i jego cztonkowie majg prawo
do:

1) samodzielnego dostepu do dokumentéw i danych w Urzedzie Gminy Kalinowo,

2) uzyskania, na zadanie, przetworzonych 1 nieprzetworzonych informacji od innych
pracownikow Urzedu, z wykorzystaniem drogi stuzbowe;j,

3) dostepu do pomieszczen i obiektow w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania
1 zabezpieczenia dowodow,

4) odbierania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow Urze¢du 1 innych oséb,

5) konsultowania si¢ z sygnalista, za posrednictwem 0s6b upowaznionych do
przyjmowania zgloszenia,

7. Pracownicy i inspektor ochrony danych osobowych udzielaja zespolowi wszelkiej
niezbednej pomocy.

8. Kazda osoba uczestniczaca w dzialaniach nast¢pczych, jest zobowigzana do zachowania
w poufnosci wszelkich informacji i danych, o ktorych dowiedziata si¢ w czasie tych dziatan.

§ 9. 1. Po zakonczeniu czynno$ci zespot sporzadza protokdt zawierajacy opis stanu faktycznego
oraz wnioski w zakresie potwierdzenia naruszenia prawa. Do protokotu Koordynator dotacza
propozycje dalszych dziatan nastepczych.

2. Protokot jest przedktadany, za posrednictwem Koordynatora Wéjtowi.

3. Wojt moze zwr6ci¢ protokot do zespotu w celu przeprowadzenia dodatkowych
czynnosci, nie moze jednak samodzielnie ingerowac w jego tresc.

4. Wojt zatwierdza protokot i okresla dalsze dziatania nastgpcze, jezeli postgpowanie
wyjasniajgce stwierdzito naruszenie prawa lub wskazato na ryzyko wystepowania naruszen
prawa.

5. Zatwierdzenie protokotu konczy postgpowanie wyjasniajace.
6. Wojt moze okresli¢ dodatkowe dalsze dziatania nastepcze takze poznie;.
Rejestr zgloszen wewnetrznych

§10. 1. Zgloszenie dokonane sg na podstawie Procedury podlega rejestracji w rejestrze zgloszen
wewnetrznych, zwanym dalej ,,Rejestrem” prowadzonym przez Koordynatora.

2. Rejestr jest prowadzony w formie elektroniczne;j.
§ 11. Rejestr zawiera:

1) nr zgloszenia;

2) data zgloszenia;

3) przedmiot naruszenia;

4) dane sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;



5) adres sygnalisty;
6) informacj¢ o podjetych dzialaniach nastepczych;
7) data zakonczenia sprawy.

§ 12. Wit jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w Rejestrze oraz realizuje
obowigzki 1 uprawnienia administratora danych, wynikajace z RODO.

§ 13. 1. Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w Rejestrze sa przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

2. Po uptywie okresu przechowywania, o ktorym mowa w ust. 1 usuwa si¢ dane osobne oraz
niszczy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem.

Zgloszenia zewnetrzne

§ 14. 1. Zgloszenia zewngetrzne mogg by¢ dokonywane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organdw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej a informacje o sposobach zgloszen oraz kanatach
komunikacji zostaty podane na stronach internetowych wymienionych organow.

2. Zgloszenia zewnetrzne, o ktorych mowa w ust. 1, moga zosta¢ dokonane ustnie lub
pisemnie:

1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;

2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
skrzynki podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgloszen w postaci elektroniczne;.

Dokumentacja

§ 15. 1. Wszelkie dokumenty wytworzone lub zgromadzone w zwigzku z dziataniami
realizowanymi w oparciu o Procedure zgloszen wewngtrznych podlegaja ochronie przed
dostepem 0s6b nieuprawnionych.

2. Udostegpnianie dokumentdw, o ktorych mowa w ust. 1, odbywa si¢ wyltacznie na pisemne
polecenie Wojta badz osoby upowaznionej przez w Wojta chyba, ze obowigzek udost¢pnienia
uprawnionym organom publicznym wynika z przepisow prawa.

§ 16. Materialy zebrane w nastepstwie przyjetego zgltoszenia:

1) nie s3 udostgpniane, ani rozpowszechniane w zaden sposdb, poza sytuacjami,
wynikajacymi z obowigzku prawnego;

2) podlegaja ochronie wynikajacej z przepisOw prawa ochrony informacji i danych
osobowych oraz dotycza wszelkich nos$nikéw informacji oraz danych, w szczegolnosci
mogacych powodowacé ryzyko nieuprawnionego ujawnienia chronionej prawnie tozsamosci;

3) majace postac tradycyjng (papierowa lub inng materialng) sg przechowywane w szafie
zamykanej na klucz, do ktérego dostep posiadaja jedynie upowaznione osoby;

4) majace posta¢ elektroniczng sg zabezpieczane za pomocg Srodkéw technicznych
1 organizacyjnych wskazanych w art. 32 RODO oraz innych przepisach prawa regulujacych
cyberbezpieczenstwo i ochron¢ danych osobowych.

Dzialania odwetowe

§ 17. 1. Z ustawowej ochrony przed dziataniami odwetowymi za dokonanie zgloszenia,
a takze probami i grozbami takich dziatan, korzysta:



1) sygnalista,
2) osoby pomagajace mu w dokonaniu zgloszenia,
3) osoby powigzane z sygnalistg.

3. W przypadku gdy osoba wymieniona w ust. 1 spotyka si¢ z dziataniami, ktore odczytuje
jako dziatania odwetowe, grozby lub proby takich dziatan — informuje o sprawie Koordynatora,
ktéry wyjasnia sprawe i podejmuje stosowne kroki.

§ 18. 1. Koordynator prowadzi dziatania informacyjne zwigzane ze stosowaniem ustawy
1 procedury.

2. Kazdy pracownik moze w sprawach dokonywania zgloszen i ochrony sygnalistow
zwroéci¢ sie do Koordynatora o ustng lub pisemna porade.

3. Koordynator publikuje wewnetrznie 1 zewngtrznie (strona internetowa) informacje na
temat przyjetej procedury.

Przepisy koncowe
§ 19. 1. Przepisy niniejszej Procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na 3 lata.

2.Koordynator sporzadza coroczne sprawozdanie statystyczne z liczby przyjetych zgloszen
oraz wynikach ich rozpatrzenia do 31 marca roku nastgpnego, po roku za jaki sporzadzono
sprawozdanie.



