Wéjt Gminy J asio
ul. Stowackiego 4
38-200 Jasto Zarzagdzenie nr (03T L0

Wéjta Gminy Jasto

w sprawie ustalenia Procedury przyjmowania zgloszef zewnetrznych oraz podejmowania dziatan

nastepczych w Urzedzie Gminy Jasto

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2024r.,
poz.AY ] pozn. zm.) oraz 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024r.,
poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Ustalam w Urzedzie Gminy Jasto Procedurg przyjmowania zgloszef zewnetrznych oraz podejmowania
dzialaf nastepezych, stanowigca zatacznik nr 1 do ninigjszego zarzadzenia.
2. Wprowadzam ,,Rejestr zgloszen zewnetrznych”, stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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""" Wéjta Gminy Jasto
z dnia 23 grudnia 2024 r.
w sprawie przyjecia Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan

nastepczych w Urzedzie Gminy Jasto

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024r., poz. 1465 z pbin.
zm.) oraz art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024r., poz. 928)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

|.Ustalam w Urzedzie gminy Jasto Procedurg przyjmowania zgloszef zewngtrznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych, stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadzam ,.Rejestr zgloszen zewnetrznych”, stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 196/2024
Wéijta Gminy Jaslo z dnia 23 grudnia 2024r.
w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania

zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych

w Urzedzie Gminy Jaslo

Cel Procedury
§ 1
1. Procedura okreéla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistow informacji 0 naruszeniu prawa.
2. System przyjmowania zgloszen naruszenia prawa umozliwia zglaszanie naruszen prawa za posrednictwem
specjalnych, latwo dostgpnych kanatow, w sposob zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie
zgloszenia oraz w Sposdob zapewniajacy ochrong Sygnalisty przed dziataniami o charakterze odwetowym, w

zwigzku z dokonaniem zgloszenia.

Definicje
§2

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1) Organie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gm iny Jasto,
2) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ Procedurg przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nast¢pczych,
3) Osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen zewnetrznych — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika
upowaznionego przez Wojta Gminy Jaslo na podstawie przepiséw ustawy o ochronie sygnalistow, do ktorej
zadan nalezy w szczegolnosci przyjmowanie zgloszenia zewnetrznego, dokonanie wstepnej weryfikacji
zgloszenia zewnetrznego, w tym ustalenie organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych,
rozpatrzenie zgloszenia w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dziatania tego organu, a takze przekazanie zgloszenia do organu publicznego wlasciwego do
podjecia dziatan nastepczych gdy zgloszenie dotyczy naruszefi prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania organu oraz podejmowanie dziatan nastepczych a takze utrzymywanie kontaktu i przekazywanie
informacji w szczegdlnosci informacji zwrotnej Sygnaliscie.
4) Naruszenie prawa (nieprawidlowosci) — rozumie si¢ przez to naruszenia o ktorych mowa w art. 3 ust. |
i 2 ustawy,
5) Osobie uprawnionej do dokonania zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe, ktéra posiada prawo

i obowiazek dokonania zgloszenia,




Przedmiot zgloszenia zewn¢trznego
§3

Naruszeniem prawa (nieprawidtowoscia) jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa, dotyczace:
1) korupcji;
2) zaméwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenistwa Zywnosci i pasz:
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego:
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) interesow finansowych Skarbu Paistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Ochrona sygnalisty
§4

|. Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zglaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia daje podstawy do
przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dzialal w zlej wierze.
2. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewngtrznego.
3. Na zadanie Sygnalisty organ wyda W terminie miesigca od jego otrzymania, zaswiadczenie
potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej w ustawie
7 dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. Wzor zaswiadczenia stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej
Procedury.

4. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatah odwetowych wobec sygnalisty rowniez
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w sytuacji, gdy zgloszenie naruszenia prawa zostalo zgloszone w dobrej wierze, a przeprowadzone
postepowanie wyjasniajace wykazato, ze zgloszone naruszenie prawa nie mialo miejsca.

5. W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziatan odwetowych, Sygnalista ma prawo do odszkodowania
(w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesigezne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim
roku, oglaszane do celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor
Polski" przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego) lub prawo do zadoséuczynienia.

7. Dokonanie zgloszenia przez Sygnalistg nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkodg z tytutu naruszenia praw innych oséb lub
obowiazkoéw okreslonych w przepisach prawa, w szezegdlnosei w przedmiocie zniestawienia, naruszenia
dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowiazku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy przedsigbiorstwa, pod warunkiem ze Sygnalista mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie
jest niezbgdne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa o sygnalistach. W przypadku wszczgeia
postepowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktorej mowa powyzej, Sygnalista wystapi¢
o umorzenie takiego postgpowania.

8. Srodki ochrony sygnalisty dotycza takze:

a) osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg;

b) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej,

w szezeg6lnosci stanowiacej wlasnosé sygnalisty lub go zatrudniajace;j.

Procedura obslugi zgloszen i dzialania nast¢pcze

§5
1. Zgloszenia naruszen prawa sg przyjmowane i weryfikowane przez upowaznionych pracownikéw organu
w zakresie wiarygodnosci zgloszenia oraz jego odpowiedzialnosci za rozpatrzenie zgloszenia
i przeprowadzenie dziatan nastgpczych.
2. Jezeli zgloszenie zewngtrze zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika urzedu obstugujgcego
organ publiczny, pracownik ten jest obowiazany do:
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie;
2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi urzedu obstugujacego organ
publiczny - bez wprowadzania zmian W tym zgloszeniu.
3. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku, gdy zgloszenie zewngtrzne otrzymano za
posrednictwem innych srodkow komunikacji niz przyjete zgodnie z procedurg przyjmowania zgloszen
zewnetrznych lub procedura zgloszen zewnetrznych.
4, W ramach postgpowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrécic si¢ do Sygnalisty
o udzielenie dodatkowych wyjasnien.
5. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezacej do

zakresu dziatania organu, organ podejmie dalsze kroki w celu zbadania sprawy i naprawienia naruszenia
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prawa.

6. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego organ moze
przekaza¢ zgloszenie:

1) jednostkom organizacyjnym podleglym lub nadzorowanym,

2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

7. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania
organu, organ przekaze je niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
zghoszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pozniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziataf nastgpezych.

8. Organ moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu, dotyczacym sprawy bedacej
juz przedmiotem wczesniejszego zghoszenia lub zgloszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wezesniejszym zgloszeniem tego naruszenia.
Organ poinformuje osobg dokonujaca zgtoszenia o takim odstapieniu. W razie kolejnego zgloszenia — organ
pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji zwrotnej.

9. Organ — jezeli przewiduja to przepisy odrgbne. bez zbednej zwloki przekazuje wlasciwym instytucjom,
organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgloszeniu w celu
prowadzenia dziataf nastepczych w trybie stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.

10. Wszystkie zgtoszenia organ odnotowuje w rejestrze zgloszen zewngtrznych.

11. Rejestr zgloszen zewngtrznych obejmuje:

1) numer zgloszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe Sygnalisty niezbgdne do jego identyfikacji,

4) dane osobowe Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie niezbedne do jego identyfikacji,

5) dat¢ dokonania zgloszenia,

6) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych,

7) informacje o wydaniu zaswiadczenia,

8) date zakonczenia sprawy,

9) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan,

10) szacunkows szkode majatkowq jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku postgpowan
dotyczacych naruszenia, ktére bylo przedmiotem zgloszenia,

12. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada pracownik odpowiedzialny za obstugg zgtosze.

13. Rejestr zgloszen zewnetrznych o naruszeniu prawa stanowi zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 196/2024
Wojta Gminy Jaslo z dnia 23 grudnia 2024 roku w sprawie ustalenia ,,Procedury przyjmowania zgloszen

zewnetrznych oraz podejmowania dziatai nastgpczych w Urzedzie Gminy Jasto™.




Sposoby przekazywania zgloszen zewnetrznych
§7

1. Zgloszenie moze by¢ dokonane pisemnie:
1) na adres do korespondencji:

Urzad Gminy Jaslo,

ul. Slowackiego 4, 38-200 Jaslo
z dopiskiem. sygnalista — zgloszenie zewngtrzne,
2) poprzez pocztg elektroniczng na adres:

naruszenie-prawa-zewnetrzne@urzad.gminajaslo.pl
2. Zghoszenie moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze. Nie mozna dokonywa¢ $wiadomego skladania
falszywych zgloszen zewngtrznych. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszto (w zlej wierze) podlega odpowiedzialnosci karnej zgodnie z przepisami ustawy o ochronie
sygnalistow.
3. Zgloszenia anonimowe oraz takie, co do ktérych nie da si¢ w sposéb jednoznaczny zidentyfikowa¢ osoby

dokonujacej zgloszenie, pozostawia sig bez rozpatrzenia. W przypadku wplynigcia zgloszenia anonimowego

organ nie rozpatruje takich zgloszen.

Tresé zgloszenia zewngtrznego

§8
1. Zgloszenie o naruszeniu powinno zawiera¢ w szczegolnosei:
1) dane osoby zgtaszajacej, tj.: imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy.
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane osob, ktére dopuscily sig naruszenia prawa, tj.: imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy:
4) opis naruszenia oraz jego date,
5) wskazanie dowodow lub/i swiadkéw o ile wystepuja.
2. Zgloszenie w miare mozliwoéci winno byé zlozone na formularzu. Wz6r formularza zgloszenia stanowi

zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

Sposob postepowania z otrzymanymi zgloszeniami
§9
1. Zgloszenia zewnetrzne naruszen prawa po ich wplynigciu do organu sg wstgpnie weryfikowane przez
upowaznionego pracownika odpowiedzialnego za obstuge zgloszen. Wstepna weryfikacja polega na
ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu

organu publicznego wasciwego do podj¢cia dziatan nastepczych




2. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dzialania
organu, organ przekaze je niezwlocznie, nie pozniej jednak niz wterminie 14 dni od dnia dokonania
zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatai nastepczych. W takim przypadku organ poinformuje o tym sygnaliste. Wzor
informacji o przekazaniu zgloszenia do organu wlasciwego stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

3. Jezeli zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa Organ odstapi od przekazania zgloszenia
zewnetrznego oraz poinformuje sygnalist¢ o odstapieniu od przekazania zgloszenia zewngtrznego, podajac
ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia. Wzor informacji o odstgpieniu od przekazania stanowi
zalaeznik nr 4 do niniejszej Procedury.

4. Odstepujac od przekazania zgloszenia zewngtrznego, organ moze poinformowa¢ sygnaliste, ze informacja
objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu W trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegolnosci
jako przedmiot powdédztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa, skargi do
sadu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zostaé przedstawiona wiaéciwym organom do
rozpatrzenia w innym trybie. Organ pouczy sygnaliste, iz przekazanie informacji, nie wplywa
w szczegdlnosci na dopuszezalnoéé wniesionego pozniej $rodka prawnego, na bieg terminOw ani na tresc¢
rozstrzygniecia lub sposob zakoficzenia postepowania.

5. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dzialania organu, organ rozpatruje zgloszenie i podejmie dalsze kroki w celu zbadania sprawy
i podjecia dzialan nastgpczych. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego organ moze przekazaé zgloszenie:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;

2) innej jednostce organizacyjnej. ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

6. W przypadku przyjecia zgloszenia Organ potwierdza przyjecie na podany przez Sygnalist¢ adres
kontaktowy. Informacje przekazuje si¢ nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, chyba
ze sygnalista wystapil wyraZnie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo organ ma uzasadnione
podstawy sadzié, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagroziloby ochronie poufnosci tozsamosci
sygnalisty. Wzor informacji o przyjeciu zgloszenia stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury.

7. W ramach postgpowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwréci¢ si¢ do Sygnalisty
o udzielenie dodatkowych wyjasnien. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub
dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozié¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, organ
odstepuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

8. Organ — jezeli przewiduja to przepisy odrgbne. bez zbednej zwloki przekazuje wlasciwym instytucjom,
organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgloszeniu w celu
prowadzenia dziatan nastgpczych w trybie stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.

9. Organ moze nie podja¢ dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu, dotyczacym sprawy bedacej
juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia lub zgloszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych

nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z weze$niejszym zgloszeniem tego naruszenia.
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Organ informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastgpczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego
zgloszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty. Wzér informacji o niepodjeciu
dziatan nastepczych stanowi zalacznik nr 6 do niniejszej Procedury.

W przypadku nie podjecia dziatan nastgpezych w sytuacji opisanej powyzej organ odnotowuje ten fakt wraz
7z uzasadnieniem w rejestrze zgloszen zewnetrznych.

10. Organ przekaze Sygnaliécie informacje zwrotna w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesigey od dnia
przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesigcy od dnia
przyjecia zgloszenia. Wzor informacji zwrotnej stanowi zatacznik nr 7 do niniejszej Procedury.

11. Organ publiczny informuje sygnalist¢ takZe o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajacych
wszczetych na skutek zgloszenia zewngtrznego. Wzor informacji stanowi zatacznik nr 8 do niniejszej

Procedury.

Przepisy koncowe
§10
1. Procedura zostanie udostepniona na stronie internetowej Urzedu Gminy Jasto.

2. Przepisy Procedury podlegaja przegladowi i weryfikacji nie rzadziej niz raz na trzy lata.

Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich
§11
1. Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszylo jego prawa,
ze jest nierowno traktowany.
2. Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,
3. Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa




Zatgcznik nr 1 do Procedury

( miejscowos¢, data)

Pan/Pani

(dane do kontaktu)

ZASWIADCZENIE POTWIERDZAJACE OCHRONE
PRZYSLUGUJACA SYGNALISCIE

W zwiazku ze zgtoszeniem dokonanym przez Pana/Panig w dniu..................co. :
zarejestrowanym pod numerem ................ potwierdzam, ze od dnia dokonania zgtoszenia
przystuguje Panu/Pani ochrona, o ktérej mowa w przepisach rozdziatu 2 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024.poz. 928).

Ochrona dotyczy zakazu podejmowania wobec Pana/Pani dziatan odwetowych w zwigzku z
dokonanym zgloszeniem, a takze uzyskania innych srodkéw ochrony prawnej, ktore przystuguja
Panu/Pani na podstawie art. 14 oraz art. 16 ustawy o ochronie sygnalistéow w zwigzku z

dokonanym zgtoszeniem.

(Podpis osoby upowaznionej)

w (H“/
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Zatgcznik Nr 2 do Procedury

( dane organu, adres )

ZLOSZENIE ZEWNETRZNE NARUSZENIA PRAWA

Formularz stuzy zgtaszaniu naruszen prawa W ..............oooon (nazwa organu).

Informacje podane w formularzu objete sg zasada poufnoséci zgodnie z Procedurg Zgtoszen
Zewnetrznych obowigzujgcaw .............ccooeveennnn (nazwa organu).

Zasady postepowania ze zgtoszeniem oraz zasady komunikacji z sygnalista okresla Procedura
Zgtoszen Zewnetrznych, dostepna na stronie INtEINEtOWE] .........veeiniiiniei i

Instrukcja wypetnienia formularza
Wypetnij formularz zgodnie z informacjami ponizej.

Zgtoszenie moze dotyczy¢ dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majgcego na celu
obejscie prawa. Informacja o naruszeniu winna zostata uzyskana przez zgtaszajgcego (sygnalistg)
w podmiocie prawnym w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, lub w ktérym sygnalista pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje Ilub utrzymywat kontakt w kontekscie
Zwigzanym z praca.

O naruszeniu prawa sygnalista winien dowiedzie¢ sig w kontekscie zwigzanym z pracy. Przez
kontekst zwiazany z prac rozumie sig¢ przeszle, obecne lub przyszie dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz
tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacjg
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatary odwetowych.

1. PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

Zaznacz "X" jakiego zgtoszenia dokonujesz

Korupcja

Zamowienia publiczne

Ustugi, produkty i rynki finansowe

Przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

Bezpieczenstwo produktow i ich zgodno$¢ z wymogami

Bezpieczenstwo transportu

Ochrona $rodowiska

Ochrona radiologiczna i bezpieczerstwo jgdrowe
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Bezpieczenstwo zywnosci i pasz

Zdrowie i dobrostan zwierzat

Zdrowie publiczne

Ochrona konsumentow

Ochrona prywatnosci i danych osobowych

Bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych

Interesy finansowe Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej

Rynek wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych

Konstytucyjne wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystgpujgce w
stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

2. OZNACZENIE SYGNALISTY (OSOBY DOKONUJACEJ ZGLOSZENIA)

(adres do kontaktu np. adres korespondencyjny, poczty elektronicznej (dobrowolny do podania, w przypadku
jego nie podania organ nie bgdzie miat mozliwosci przekazywania informacji o podjetych dziataniach, w tym
informacji zwrotnej)

STATUS SYGNALISTY

Zaznacz "X" w wiasciwej kolumnie lub opisz swoj status jako osoby zgtaszajacej
naruszenie w kontekscie zwigzanym z praca

1. pracownik

2. byly pracownik

3. osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie

4. osoba éwiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;

5. przedsiebiorca

6. wykonawca

7. podwykonawca

8. stazysta

9. wolontariusz

10. praktykant
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11. pracownik tymczasowy

12. Inny ( nalezy opisa¢ kim jest osoba zgtaszajaca i opisac
kontekst zwigzany z pracg )

3. OSOBA KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE

(nalezy wskazaé osobe ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, wskazad jej imie i nazwisko, stanowisko
stuzbowe lub funkcje )

4. NA CZYM POLEGALO NARUSZENIE

NaruszZenie POIBGAIO N .....c.oiueieciiins feviotiiimmiraniinan creremses s esres s sasrns s shaae sE s s s aas s sedaanabe s

(nalezy wskazac jakie naruszenie/naruszenia sg zglaszane, opisa¢ wszystkie okolicznosci, ktére mialy
miejsce, w przypadku gdy jest prawdopodobne iz do naruszenia dojdzie w przysziosci nalezy opisac¢
okoliczno$ci i prawdopodobieristwo ktére wskazuje, iz do zdarzenia moze dojsc).

5. W JAKIM MIEJSCU DOSZtO DO NARUSZENIA

NArUSZENIE MU0 MIGJSCE W ......ueeurvereieiiiiosessrreserae sttt st

(nalezy podac miejsce, opisac sytuacje)

6. KIEDY NARUSZENIE MIALO MIEJSCE

Naruszenie Miato MIGJSCE W ML .........ooiiririirii i s

(nalezy wskaza¢ date, godzine nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszio, lecz istnieje
prawdopodobieristwo, ze dojdzie).

7. WSKAZANIE DOWODOW

Wskazanie dowodéw potwierdzajacych przedstawione zgloszenia, w przypadku posiadania
dowodoéw nalezy je zataczy¢

(nalezy wypelnié, jezeli zgtaszajgcy dysponuje takimi dowodami).
12




8. WSKAZANIE SWIADKOW NARUSZENIA

Wskazanie $wiadkow naruszenia ((nalezy wypetnic, jezeli zgtaszajgcy dysponuje informacfami co do
Swiadkéw wéwczas nalezy podaé imig nazwisko , dane kontaktowe $wiadka oraz miejsce pracy).

9. DODATKOWE INFORMACJE
Czy zgtaszates to naruszenie/te naruszenia prawa wczesniej?

byta?

(data i podpis Zgtaszajgcego)

13




Zatgcznik nr 3 do Procedury

(miejscowosc, data)
Pan/Pani

(imie, nazwisko)
(dane do kontaktu)
INFORMACJA

O PRZEKAZANIU ZGLOSZENIA DO ORGANU PUBLICZNEGO WLASCIWEGO DO PODJECIA
DZIALAN NASTEPCZYCH

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
z 2024., poz. 928,), informuje, ze organ dokonat wstepne; weryfikacji zZtozonego przez Pana/Panig
zgloszenia zewnetrznego i ustalif, iz dotyczy ono naruszen prawa w dziedzinie nienalezagcej do
ZAKresU AZIAtANIA ONGANU ... .u.veire iomemiiimimimrrnracsne tresassssusans shsesssestan ssbinsads siases ot sasaasasnaves
Z tych wzgledéw organ przekazat niniejsze zgloszenie w dniv..................... do organu
publicznego  wiasciwego do  podjecia dziatan  nastepczych, a mianowicie do

.......................................... ( wskazac organ wiasciwy).

( podpis osoby upowaznionej do przyjmowania zgioszen )

Waig 1ekos
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Zatacznik Nr 4 do Procedury

( miejscowos¢, data)
Pan/Pani

(dane do kontaktu)

INFORMACJA
O ODSTAPIENIU OD PRZEKAZANIA ZGLOSZENIA

Na podstawie art. 34 ust. 2 w zw. z art. 32 ust. 4-6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. poz. 928,), informuje, Ze organ dokonat wstepnej weryfikacji ztozonego przez
Pana/Panig zgtoszenia zewnetrznego i ustalit, iz nie dotyczy ono informacji 0 naruszeniu prawa.
UBERIONO, B «oovoveen visomsssiisisissssslison ibn s i as v e siiebbad aa-sis s ne e pampnns 430 4584 EAFVV RN SETHS i avanssimasoyamenins
( opisaé ustalenia ze wstepnej weryfikacji )

Z tych wzgledéw organ odstepuje od przekazania zgloszenia zewnetrznego do organu, ktory bytby
wiasciwy do podjecia dziatar nastepczych.

Jednoczesénie informuje Pania/ Pana, iz informacja objgta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w

trybie przewidzianym w przepisach odrgbnych, @ mianowicie ...

( wskazaé np., ze moze by¢ przedmiotem powddztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa, skargi do sgdu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona
wiasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie)

Pouczenie
Jednoczeénie organ wskazuje, iz niniejsza informacja nie wplywa w szczegolnosci na
dopuszczalno$é wniesionego pozniej Srodka prawnego, na bieg terminéw ani na tres¢
rozstrzygniecia lub sposéb zakoriczenia postgpowania.

( podpis osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen )

Woicie idkos
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Zataeznik nr 5 do Procedury

(nazwa organu i adres ) (miejscowos¢, data)

Potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia zewnetrznego

Pani/Pan

....................................

Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U.2024.928)oraz § ......... ust .......... Procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz
podejmowania dziata nastgpczych W .................cooeiininn potwierdzam przyjecie zgtoszenia
NArUSZenia, AOKONANE W AL ...ttt es s e e

Pana/Pani zgtoszenie zostato zarejestrowane pod NUMEr8M ...

Jednoczesnie informuje, Ze 0rgan .................c....... W ZWigzku z dokonanym przez
Pana/Pania zgtoszeniem podejmie dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezytej starannosci.

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete sa
poufnoécig w zakresie tozsamoéci osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich
dziatan, nastapi w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od potwierdzenia przyjgcia zgtoszenia,
tj. dodnia.....cccooveiiiiiiin na adres podany w zgtoszeniu.

(podpis dziatajgcego w imieniu organu )

Wollibch Pigko$
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Zatacznik Nr 6 do Procedury

( miejscowo$c, data)
Pan/Pani

(imig, nazwisko)
(dane do kontaktu)
INFORMACJA
O NIEPODJECIU DZIALAN NASTEPCZYCH

Na podstawie art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z

2024. poz. 928,), informuje Pana/Pania, ze organ .................... zdecydowat 0 nie podejmowaniu

dziatan nastepczych w zwigzku ze zgloszeniem z dnia: v zarejestrowanym pod numerem

cvvrereeesnes CODYEZAOYM Lo rrnreenrranssaertssesboraes sas bas be g ae s o s s e s A SRS e a0
Uzasadnienie

Decyzja organu podyktowana jest tym, iz zgtaszane naruszenie bylo juz przedmiotem
wczesniejszego zgtoszenia i nie zawiera zadnych nowych istotnych informacji na temat naruszen
prawa w poréwnaniu ze wczesniejszym zgtoszeniem. Powotany opis stanu faktycznego i
okolicznosci nie odbiega od przedstawionego we wczesniejszym zgtoszeniu. Nie powotano
zadnych nowych dowodow.

Pouczenie :

W przypadku kolejnego zgtoszenia zostanie ono pozostawione bez rozpoznania przy czym
zgtaszajacy naruszenie ( sygnalista) nie bedzie juz o tym informowany.

(Podpis osoby upowaznionej)
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Zatgcznik nr 7 do Procedury

Pan/Pani (miejscowost, data)

(dane do kontaktu)
INFORMACJA ZWROTNA DLA SYGNALISTY

Na podstawie art. 41 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024r.
poz. 928), w zwigzku z dokonanym przez Pana/ Panig zgtoszeniem zewnetrznym z dnia
.............. ,zarejestrowanym pod numerem .................... ktore: dotyCZWO ... civusisns vvsvomnsmmmna rorumnen

OFGaN ...voness sivanssass ( wskaza¢ nazwe organu ) informuje, ze zostaty podijete nastepujgce dziatania

Powodem podjecia tych dziatan byly nastepujace ustalenia , ktére organ poczynit podczas
POSLEPOWANIA WYJASMIZJACETO ... ..o ovvirir e ser ittt s s

Ewentualnie jezeli nie podjeto dziafart nastepczych zapisy moga brzmieé nastepujgco:
Organ ................... (wskaza¢ nazwe organu ) informuje, ze planowane jest podjecie dziatan
nastepczych:

Powodem planowanych dziata dziatarh sg nastepujgce ustalenia, ktore organ poczynit podczas
POSLEPOWANIA WYJASNIAJACETO. .. ... .ovvvevas ittt it e

(Podpis osoby sporzadzajacej informacje zwrotng )

r'//
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Zatgcznik nr 8 do Procedury

(miejscowos¢, data)

Pan/Pani.

(dane do kontaktu)

INFORMACJA DLA SYGNALISTY
O OSTATECZNYM wyniku POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

Na podstawie art. 41 ust. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 . 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. poz.

928), w zwiazku z dokonanym przez Pana/Panig zgtoszeniem z dnia ...
zarejestrowanym pod NUMEreM ...............ooooveeen ktore dotyczyto ..............ooein , informuje
sig, iz po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego, Organ ...............ccooovreree. stwierdzit,

ze: doszto/nie doszlo do naruszenia prawa.

W ramach postgpowania wyjasniajgcego organ przeprowadzit nastgpujgce dziatania nastgpcze:

DY i R A STV RS SRS e A AT S B A DA IS, SRS

( podpis )
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Zatacznik Nr 2 do Nr 196/2024 Wojta Gminy Jaslo

z dnia 23.12.2024r. w sprawie ustalenia ,.Zewnetrznej Procedury
dokonywania zgloszen

naruszen prawa i podejmowania dzialaf nastepczych

w Urzedzie Gmin Jasto”

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Numer
zgtoszenia

Przedmiot naruszenia prawa

Dane osobowe sygnalisty

oraz osoby, ktérej dotyczy

zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb

Adres do kontaktu
sygnalisty

Data - : Data
: Informacja o podjetych 2 =
dokonania : ) zakonczenia
- dziataniach nastepczych
zgloszenia sprawy




