ZARZADZENIE NR 91/2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY NOWY KORCZYN

z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie wdrozenia procedury zgloszen zewngtrznych w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Nowym Korczynie

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2024r. poz. 1465 ze zm.), art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024r.

poz. 928), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wdraza si¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowym Korczynie procedurg zgloszefi zewngtrznych,
w brzmieniu okre§lonym w zalgczniku do zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy w Nowym Korczynie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024r.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 91/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Nowy Korczyn
z dnia 23 grudnia 2024 r.

PROCEDURA
ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
§1
Niniejsza procedura okresla zasady przyjmowania i obstugi zgloszen zewnetrznych
dotyczacych nieprawidtowosci w obszarach okre$lonych w art. 3 ustawy o ochronie
sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024r. (Dz.U. z 2024 r. poz. 928 ze zm.) przez osoby, o ktérych
mowa w § 5 Procedury zgloszen zewnetrznych, ktére maja miejsce w Urzedzie Miasta i Gminy
Nowy Korczyn z siedzibg przy ul. Krakowskiej 1, 28-136 Nowy Korczyn.
§2
1. Celem Procedury zgloszen zewnetrznych jest:
1) stworzenie kompleksowej regulacji dotyczacej przyjmowania zgloszen
zewnetrznych,
2) poprawa spolecznego postrzegania dziatai oséb zglaszajacych przypadki
nieprawidtowosci,
3) ochrona oséb zgtaszajacych przypadki nieprawidtowosci,
4) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.
2. Procedura zgloszen zewnetrznych:
1) umozliwia jawne dokonywanie zgtoszen zewnetrznych,
2)- gwarantuje rzetelna, obiektywng i terminowa weryfikacje zgtoszen zewnetrznych,
3) gwarantuje przyjmowanie zgloszern zewnetrznych oraz zwigzane Z
przyjmowaniem zgloszefi przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajac
uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem nieupowaznionym osobom,
4) zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie.
3. Przez uzyte w Procedurze zgtoszen zewnetrznych okreélenia rozumie sig:
1) dziatania nastepcze - dzialania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach,
w celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez
takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne, postgpowanie wyjasniajace,
wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania $rodkéw lub
zamkniecie procedury;
2) gmina - Gmina Nowy Korczyn
3) informacje na temat naruszeri - dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak
réwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze
nie popelniono;
4) naruszenie - dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem;
5) osoba dokonujqca zgtoszenia/sygnalista - osoba fizyczna lub prawna, ktéra zgtasza
lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen;
6) procedura - Procedura zgloszen zewnetrznych;
7) ustawa - ustawa o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024r. (Dz.U. z 2024 .
poz. 928 ze zm.)
8) Urzqd - Urzad Miasta i Gminy Nowy Korczyn
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9) zgtoszenie - przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub
moze dojé¢ w organizacji, w ktorej osoba zglaszajgca pracuje lub pracowata, lub w
innej organizacji, z ktéra utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie
wykonywanej pracy.

§3
ZAKRES ZGLOSZENIA
1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa.
2. Informacje zgtaszane przez sygnaliste dotycza:

a) korupcji,

b) zamdwien publicznych,

¢) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

d) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenistwa produktow iich zgodno$ci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony $rodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

i) bezpieczenstwa zywnoscii pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

1) ochrony konsumentdw,

m) ochrony prywatno$ci i danych osobowych,

n) bezpieczefistwa sieci i systemow teleinformatycznych,

o) intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych,

q) konstytucyjnych wolno$ci oraz praw czlowieka i obywatela wystepujacych w
stosunkach jednostki z organami wiladzy publicznej i nie zwigzanych z
dziedzinami wskazanymi powyzej.

3. Zgloszenie moze dotyczy¢é uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistnialego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie
w organizacji.

§4
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1. Osobg upowazniong do przyjmowania zgloszen zewnetrznych jest Pani Katarzyna Karcz.
W razie jej nieobecnosci obowiazki te peini Pani Anna Mikotajczak.

2. Osobg, ktéra podejmuje dziatania nastepcze w zwigzku ze zgtoszeniem zewnetrznym oraz
prowadzi rejestr zgloszehi zewnetrznych, jest Pani Agata Zelawska. W razie jej
nieobecnosci obowiazki te peini Pani Aneta Szymczyk.

§5
SPOSOB PRZEKAZANIA ZGLOSZENIA
Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego:
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a) elektronicznie - na adres e-mail: sygnalista@nowykorczyn.pl,

b) pisemnie - w zamknietej kopercie na adres Urzedu Miasta i Gminy w Nowym
Korczynie z siedzibg przy ul. Krakowskiej 1, 28-136 Nowy Korczyn z dopiskiem na
kopercie ,Zgtoszenie zewnetrzne - Nie otwiera¢”.

56
TRESC ZGLOSZENIA
1. Zgltoszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacje:

a) szczegélowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki spos6b
doszto do naruszenia prawa,

b) wskazanie osoby, ktora dokonata, zamierza dokona¢ naruszenia prawa,

¢) dowody na poparcie zgloszenia (jesli s3 dostgpne),

d) dane umozliwiajace kontakt z sygnalista.

2. Anonimowe informacje, ktére zostalty przekazane w trybie procedury zgloszen
zewnetrznych nie beda rozpatrywane.

§7
OCHRONA SYGNALISTY
1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra ma podejrzenie lub dowiedziata si¢ o naruszeniu oraz
zglasza naruszenie w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

a) pracownik;

b) pracownik tymczasowy;

¢) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

d) przedsiebiorca;

e) prokurent;

f) akcjonariusz lub wspoélnik;

g) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej niemajacej osobowosci
prawnej;

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

i) stazysta;

j) wolontariusz;

k) praktykant;

1) funkcjonariusz policji, Agencji Bezpieczenistwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Paristwa, Pafistwowe] Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej
oraz ich rodzin;

m) zolnierz.

2. Sygnalista podlega ochronie okre§lonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. 0
ochronie sygnalistéw, od chwili dokonania zgloszenia.
3. Ochrona sygnalisty jest zapewniona poprzez:

a) ochrone tozsamos$ci, chyba Ze organ otrzyma od sygnalisty wyraZng zgode na
ujawnienie danych;

b) jezeli zgloszenie dotyczy innych oséb, organ zapewni takie ochrong poufnosci ich
tozsamosci;
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c) udzial wprocesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych oséb, ktére zostaly
zobligowane do zachowania poufno$ci, takze po ustaniu stosunku pracy lub
zakonczeniu wspétpracy;

d) zapewnienie, Ze dostep do danych sygnalisty oraz dokumentacji zwigzane;j
ze zgloszeniem, bedg miaty tylko uprawnione osoby, ktére zostaly przeszkolone
w zakresie zapewnienia ochrony sygnalistow;

e) ochrone przed dzialaniami odwetowymi, w tym groZbami przed takimi dziataniami,
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

4. Na zadanie sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania, zaswiadczenie
potwierdzajgce, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi
przewidzianej w ustawie.

5. W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziataii odwetowych, sygnalista ma prawo do
odszkodowania (w wysoko$ci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celéw emerytalnych w
Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego) lub prawo do zado$€uczynienia.

§8
DZIALANIA NASTEPCZE

1. Pracownik, o ktéorym mowa w § 4 ust. 1 Procedury przekazuje sygnaliscie
potwierdzenie przyjecia zgltoszenia niezwlocznie, nie pdZniej jednak niz w terminie 7
dni od dnia przyjecia zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu lub
zgltoszenie zawiera wniosek o nie potwierdzanie przyjecia zgloszenia, ponadto
pracownik ten przekazuje otrzymane zgtoszenie zewnetrzne, pracownikowi, o ktérym
mowa w § 4 ust. 2 Procedury, ktéry podejmuje dziatania nastepcze w zwigzku ze
zgloszeniem zewnetrznym.

2. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, osoba
zajmujgca sie wyjaSnieniem zgloszenia zewnetrznego poinformuje sygnaliste
o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstapienia. Urzad moze w takim
przypadku przekaza¢ informacje o trybie przewidzianym w przepisach odrebnych do
rozpoznania zgtoszenia.

3. Jezeli dzialania dotyczace zgloszenia zewnetrznego pozostajg poza zakresem
kompetencji urzedu - pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 2 Procedury, nie pdZniej
niz w terminie 14 dni od daty wplywu takiego zgloszenia, przekazuje je organowi
wtasciwemu do rozpoznania takiej sprawy.

4. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w
dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania urzedu, podejmowane sa dalsze kroki w celu
zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa.

5. Dziatania nastepcze polegaja na ocenie prawdziwosci informacji zawartych w
zgloszeniu zewnetrznym oraz przeciwdzialaniu naruszeniu prawa. Dzialania
nastepcze mogg polega¢ m.in. na wszczeciu postepowania wyjasniajacego, kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesieniu oskarzenia, rozpoczeciu dziatann w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigeciu procedury rozpatrywania
zgloszenia.
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6. Ponadto, osoba zajmujaca sie wyja$nieniem zgloszenia zewnetrznego ma prawo
wystapi¢ do sygnalisty z wnioskiem dotyczacym uzupetnienia przekazanych
informacji. Podanie tych informacji przez sygnaliste jest dobrowolne.

7. Dziatania nastepcze podejmowane sa niezwlocznie po wplynieciu zgloszenia
zewnetrznego i powinny sie¢ zakoficzy¢ w terminie 30 dni. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach z uwagi na wyjatkowa ztozonos¢ zasygnalizowanych w
tresci zgloszenia nieprawidtowosci istnieje mozliwo$¢ wydtuzenia tego terminu o
kolejne 30 dni.

8. Pracownik podejmujacy dziatania nastepcze ma prawo wystapi¢ z wnioskiem do
pracodawcy o usprawnienie dziataf nastepczych, w szczegélnosci poprzez mozliwos¢
dokonania konsultacji z innymi pracownikami zatrudnionymi w urzedzie lub
utworzenia zespotu zajmujgcego si¢ wyja$nieniem sprawy.

9. Osobie dokonujacej zgloszenia zewnetrznego niezwlocznie po zakonczeniu dziatan
nastepczych, pracownik o ktérym mowa w § 4 ust. 2 Procedury przekazuje informacje
dotyczaca efektéw czynnoéci podjetych przez upowaznione osoby. Jezeli w wyniku
postepowania sprawdzajacego zostanie ustalone, ze wskazane informacje nie
potwierdzaja naruszenia przepiséw prawa wskazanych w tresci ustawy o ochronie
sygnalistéw, wéwczas w treSci odpowiedzi wskazuje si¢ wiaSciwy organ mogacy
ponownie zaja¢ sie sprawg lub wskazuje na mozliwo$¢ dokonania ujawnienia
publicznego.

10. Urzad nie podejmie dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu, dotyczacym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczeéniejszego zgtoszenia lub zgtoszenia od innego
Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w
poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem tego naruszenia. Urzad poinformuje osobe
dokonujaca zgtoszenia o takim odstapieniu. W razie kolejnego zgloszenia - organ
pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji zwrotnej.

11.Kazde zgtoszenie zewnetrzne podlega rejestracji w Rejestrze zgtoszen zewnetrznych
przez osobe, o ktérej mowa w pkt punkcie § 4 ust. 2 Procedury. Rejestr zgloszen
zewnetrznych zawiera elementy, o ktérych mowa w art. 46 ust. 3 ustawy.

12.Wzér Rejestru zgloszen zewnetrznych, o ktérym mowa w ust. 11 okreslono w
zalgczniku nr 1 do Procedury.

§9
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

1. Celem przetwarzania danych w procesie zglaszania naruszen bedzie realizacja
obowigzkéw wynikajacych z ustawy, w szczeg6lnosci przyjecie zgloszenia i podjecie
ewentualnego dzialania nastepczego. Przy przyjeciu zgloszenia i podjgciu ewentualnego
dzialania nastepczego beda mialy zastosowanie zasady przetwarzania danych osobowych
okredlone w art. 8 ust. 1 ustawy oraz przepisach rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o
ochronie danych).

2. Pracownicy, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 i 2 Procedury posiadaja pisemne upowaznienia
odpowiednio do przyjmowania zgloszei zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
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nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych osdb dokonujacych zgloszenia

zewnetrznego.

3. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i
danych osobowych, ktére uzyskalty 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. Oswiadczenie o
zachowaniu tajemnicy, o ktérej mowa w zdaniu pierwszym stanowi zalgcznik nr 2 do
Procedury.

4. Pracownik , o ktérym mowa w pkt. 4 ust. 2 za kazdy rok kalendarzowy sporzadza
sprawozdanie zawierajace dane statystyczne dotyczace zgloszenn zewnetrznych,
obejmujace:

a) liczbe przyjetych zgtoszen zewnetrznych;

b) liczbe postepowan wyjasniajacych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych
zgloszen zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych postepowan;

c) szacunkowg szkode majgtkows, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w
wyniku postepowan dotyczgcych naruszen prawa bedgcych przedmiotem zgloszenia
zewnetrznego - o ile organ publiczny posiada te dane.

5. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 4, Wéjt przekazuje Rzecznikowi Praw
Obywatelskich w terminie do dnia 31 marca roku nastepujgcego po roku, za jaki
sprawozdanie jest sporzadzane.

6. Jezeli zgloszenie trafi omylkowo do pracownika nieupowaznionego, osoba ta ma
obowigzek niezwlocznie przekazaé zgloszenie osobie upowaznionej, bez wprowadzania
zmian w tym zgloszeniu. Pracownik, o ktérym mowa w niniejszym przepisie nie moze
ujawnié jakichkolwiek informacji pozwalajgcych na ustalenie tozsamo$ci sygnalisty lub
osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy.

7. Urzad zastrzega sobie mozliwo$¢ zmiany Procedury. Zmiana taka wchodzi w zycie w
terminie 7 dni po podaniu jej do wiadomosci os6b zatrudnionych, poprzez wywieszenie
stosownej informacji na tablicy ogtoszen Urzedu.
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Zalacznik nr 1 do Procedury zgloszen zewngtrznych

Lp

Numer
zgtoszenia
i data
dokonania
zgloszenia

Przedmiot
naruszenia

Dane
osobowe
sygnalisty
oraz
osoby,
ktorej
dotyczy
zgloszenie,
niezbedne
do
identyfikac
ji tych
osdb

[nformacje o
podjetych
dziataniach
nastepczych

Rejestr zgloszen zewngtrzngch

Informacje o
wydanin
zaswiadczeni
a, ze
sygnalista
podlega
ochronie

informacje o
niepodejmowaniu
dalszych dziatan w
przypadku, o
ktérym mowa w
art. 40 ust. 2

ustawy

Szacunkowga
szkode
majatkowa,
jezeli zostata
stwierdzona,
oraz kwoty
odzyskane w
wyniku
postepowarn
dotyczacych
naruszer
prawa
bedacych
przedmiote
m zgloszenia
- oile urzad
posiada te
dane

Date
zakoricze
nia
sprawy

1d: C83D45BA-D26E-4EEE-B969-CC8237FF7589. Podpisany

Strona 7



Zalacznik nr 2 do Procedury zgloszen zewnetrznych

(imie i nazwisko sktadajgcego oswiadczenie)

OSWIADCZENIE
0 ZACHOWANIU POUFNOSCI
W  zwigzku z udzialem w  czynno$ciach zwigzanych  przyjmowaniem  zgloszen

zewnetrznych/podejmowaniem dzialai nastepczych w zwigzku ze zgloszeniem zewnetrznym,
zobowigzuje sie:

— nieodwotalnie, bezwarunkowo i bezterminowo zachowaé w $cistej tajemnicy wszelkie
informacje uzyskane w zwigzku z zgloszeniem zewnetrznym;

— nie ujawniaé, nie upubliczniaé, nie przekazywaé, ani w inny sposéb udostepnia¢ osobom
trzecim lub wykorzystywaé jakichkolwiek informacji poufnych dotyczacych zgloszen
zewnetrznych;

- przyja¢ na siebie pelng odpowiedzialno§¢ za szkody spowodowane dziataniami lub
zaniechaniami, stanowigcymi naruszenie zobowigzan wynikajacych z niniejszego

o$wiadczenia.

(podpis osoby sktadajqcej oswiadczenie)

(podpis Burmistrza Miasta i Gminy Nowy Korczyn
przyjmujgcego oswiadczenie pracownika)
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