Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 140/2024
Wdjta Gminy Jasto z dnia 20 wrzesnia 2024 r.

W sprawie wprowadzenia ,, Wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszef prawa i podejmowania dzialan nastgpczych

w Urzegdzie Gminy Jasto

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGEASZEN NARUSZEN
PRAWA I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W URZEDZIE GMINY

JASLO

Rozdzial I

Postanowienia og6lne

§1

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9

Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 14 czerwea 2024 roku o ochronie
Sygnalistow.

Urze¢dzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Jaslo z siedzibg w Jasle przy ul.
Stowackiego 4.

Wéjcie — rozumie si¢ przez to osobg penigeg funkcje kierownika jednostki Urzad
Gminy w Jasle,

Naruszenie prawa (nieprawidlowosci) — rozumie si¢ przez to naruszenia o ktérych
mowa w art. 3 ust. 1 i 2 ustawy.

Osobie uprawnionej do dokonania zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe, ktdra
posiada prawo i obowigzek dokonania zgloszenia.

Pracowniku — rozumie sie przez to osobg pozostajgcg w stosunku pracy z Wéjtem
Gminy — w rozumieniu przepisu art. 22 §1 Kodeksu pracy.

Procedurze postgpowania wyjasniajacego — rozumie si¢ przez to Procedure
wewngtrznego postepowania wyjasniajgcego.

Sygnali§cie — rozumie sie przez to osobe dokonujgca zgloszenia naruszenia prawa,
ktorej przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze,
Zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa.

10) Wstepnej analizie zgloszenia — rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci zgloszenia pod

kgtem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz
przyznania zglaszajagcemu statusu sygnalisty, w ramach ktérej pracownik
odpowiedzialny za obstuge zgloszen ma prawo wystapi¢ do zglaszajacego z prosba o
uzupelnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w zgloszeniu naruszeniu
prawa.

11) Rejestrze zgloszeri wewnetrznych (Rejestrze) — rozumie si¢ przez to rejestr

prowadzony w zwigzku z dokonywanymi zgloszeniami prowadzony w oparciu o
przepisy ustawy.



§2
1. Celem procedury jest:

1) stworzenie regulacji problematyki ujawniania przypadkéw naruszenia prawa oraz
ochrony sygnalistow zglaszajacych lub ujawniajgcych publicznie informacje o
naruszeniach prawa,

2) poprawa spolecznej oceny dzialan oséb zglaszajacych przypadki naruszenia prawa,
majacych pozytywne znaczenie dla Urzedu,

3) ochrona oséb zgtaszajacych przypadki naruszenia prawa,

4) ochrona Urzedu poprzez wezesne wykrycie i usuniecie zgloszonych przypadkow
naruszenia prawa,

5) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

2. Procedura:
1) umozliwia dokonywanie zgloszen naruszenia prawa w sposéb:
a) jawny: sygnalista sam decyduje o ujawnieniu swojej tozsamosci,

b) niejawny: dane sygnalisty, w szczegdlnosci jego dane osobowe podlegajg ochronie przed
dostgpem os6b nie upowaznionych,

2) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszef,

3) zapewnia ochrong 0s6b dokonujacych zgloszen i 0séb z nimi zwigzanych.

3. Osoby uprawnione do dokonania zgloszenia:

1) pracownicy i wspdtpracownicy oraz byli pracownicy i wspétpracownicy Urzedu,
2) osoby dzialajgce w imieniu i na rzecz Urzedu,

3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposdéb powigzane =z Urzedem,
w szczegblnosci: osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia naruszenia prawa, wolontariusze,
praktykanci, stazy$ci lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczgce naruszenia
prawa pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajgeych nawiazanie
stosunku zatrudnienia,

4. Zgloszenie naruszenia prawa moze dotyczyé w szezegblnoéci nastepujacych podmiotow:

1) podmiotéw powigzanych z Urzedem,

2) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Urzedu,

3) pracownikow i wspotpracownikéw Urzedu, w zwiazku ze $wiadczeniem pracy na jej rzecz,

4) podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy bedacego osoba fizyczna, jezeli jego czyn
zabroniony =~ pozostawal w  zwigzku z  wykonywaniem  umowy zawartej
z kierownikiem jednostki.



Rozdzial 11
Sygnalista

§3

1. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna
zglosi¢ naruszenie prawa, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe.

2. W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspolzycia spolecznego.

3. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje pracownik odpowiedzialny za obsluge
zgloszen.

4. Status sygnalisty moze uzyskaé kazdy zglaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia daje
podstawy  do  przyjecia, iz  zglaszajacy w  sposéb  oczywisty  dzialal
w zlej wierze.

5. Pracownik odpowiedzialna za obstuge zgloszen potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie
7 dni roboczych od dnia jego otrzymania.

6. Przekroczenie terminu, o ktérym mowa powyzej, uzasadnione jest wylacznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosei w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np.
koniecznos¢ uzupelnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodéw).

7. Jezeli w toku postgpowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zglaszajgcy, ktéry uprzednio
otrzymal status sygnalisty, dzialat w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla sygnalisty.

8. Zgloszenia wewngtrzne dokonane anonimowo nie sg rozpatrywane przez Urzad Gminy Jasto.

§4

1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dzialafi odwetowych wobec sygnalisty
rowniez w  sytuacji, gdy zgloszenie naruszenia prawa zostalo  zgloszone
w dobrej wierze, a przeprowadzone postgpowanie wyjasniajace wykazalo, ze zgloszone
naruszenie prawa nie miato miejsca.

2. Sygnaliscie przystuguje pelna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja,
mobbingiem oraz innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania.

3. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z
sygnalista wylacznie w zwiazku z dokonanym przez sygnaliste zgloszeniem naruszenia prawa.

4.0Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie
sprawcg/wspolsprawca/pomocnikiem naruszenia prawa.



Rozdziat 111
Narzedzia komunikacji

§5
1. Zgloszenia naruszenia prawa moze odbywac sie za posrednictwem:
1) korespondencji listowej przestanej na adres:

Urzad Gminy Jaslo
ul. Slowackiego 4, 38-200 Jaslo

z dopiskiem ,,Zgloszenie naruszenia prawa”

2) korespondencji elektronicznej przestanej na adres e-mail:

naruszenie-prawa@urzad.sminajaslo.pl

2. Zgloszenie naruszenia prawa powinno zawieraé przejrzyste i pelne wyjasnienie tematu, a w
szczegdlnoscei:

1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu prawa,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwosé wystapienia naruszenia
prawa,

3) wskazanie podmiotu (pracownika Urzedu lub komorki organizacyjnej Urzedu), ktorego
dotyczy zgloszenie naruszenia prawa,

4) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa,

5) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje Zglaszajacy,
a ktére mogg okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia prawa.

3. Zglaszajacy zobowigzany jest od traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczgcych podejrzenia naruszenia prawa jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych
rozmow o zglaszanych podejrzeniach naruszenia prawa, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do
takiego dziatania przepisami prawa,

§6
1. Zgloszenie naruszenia prawa moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze.
2. Zakazuje si¢ $wiadomego skladania falszywych zgloszen naruszen prawa.
3. Zgloszenie anonimowe nie podlega wpisowi do Rejestru i pozostawia sie je bez biegu.

4. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu naruszenia prawa $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawdg, zglaszajgcy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosei
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.



5. W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz Urzedu ustugi lub dostarczajacego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia
naruszenia prawa skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy
i definitywnym zakonczeniem wspéltpracy pomiedzy stronami.

6. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajgcy $wiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia naruszenia prawa moze zostal pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Urzedu w zwigzku z falszywym
zgloszeniem.

7. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszona do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo do organu publicznego 2z pominigciem procedury zgloszenia
wewngtrznego.

Rozdzial IV
Rodzaje naruszenia prawa
§7

1. Naruszeniem prawa (nieprawidlowoscig) jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupeji,

2) zamowien publicznych,

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

4) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnoscei z wymogami,
6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony $rodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

9) bezpieczenstwa 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) interesoéw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych,



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

2. Podmiot prawny moze dodatkowo w ramach procedury zgloszen wewnetrznych przewidzie¢
mozliwo$¢ zglaszania informacji o naruszeniach dotyczacych obowigzujacych w tym
podmiocie prawnych regulacji wewngtrznych lub standardéw etycznych, ktére zostaly
ustanowione przez podmiot prawny na podstawie przepiséw prawa powszechnie
obowigzujacego i pozostajg z nimi zgodne.

§8

1. Kazdorazowo zgloszenie naruszenia prawa zostaje zarejestrowane w Rejestrze niezaleznie
od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

2. Za prowadzenie Rejestru w Urzedzie odpowiada pracownik odpowiedzialny za obstuge
zgloszen.

3. Rejestr obejmuje:
1) numer zgloszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob,

4) adres do kontaktu sygnalisty,

5) datg dokonania zgloszenia,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
7) date zakonczenia sprawy.

4. Poza prowadzeniem Rejestru, pracownik odpowiedzialny za obshige zgloszen przy
zachowaniu zasad poufnodci tajemnicy, jest zobowigzany do przechowywania wszelkich
dowodéw, dokumentéw i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych
rozpatrzenia zgloszenia przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgloszenie zewngtrzne do organu publicznego whasciwego do podjecia dziatan
nastepczych lub zakonczono dzialania nastgpcze, lub po =zakoniczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dzialaniami.

Rozdziat V

Procedura obstugi zgloszen i dziatania nastepcze

§9

1. Do obstugi zgtoszen w sprawie naruszenia prawa w Urzedzie wyznaczony bedzie pracownik
odpowiedzialny za obstuge zgloszefi.

2. Rejestr zgloszen wewnetrznych o naruszeniu prawa w Urzedzie stanowi zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 140/2024 Woéjta Gminy Jasto z dnia 20 wrzesnia 2024 roku w sprawie
wprowadzenia ,,Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Gminy Jaslo.



3. Osoba dokonujaca zgloszenia otrzymuje potwierdzenie o przyjeciu zgloszenia
w terminie 7 dni od daty jego otrzymania przez Urzad.

4. Kazde zgloszenie jest rozpatrywane przez pracownika odpowiedzialnego za obstuge
zgloszen, ktdry prowadzi postgpowanie wyjasniajace, a takze, w uzasadnionych przypadkach
powoluje zespét umozliwiajgcy kompleksowe wyjasnienie sprawy.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy samodzielnych stanowisk pracy Urzedu
sq zobowiazani do wspdlpracy z pracownikiem odpowiedzialnym za obstuge zgloszen w celu
wyjasnienia okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu.

6. Kazde zgloszenie poddawane jest z zachowaniem nalezytej starannosci dziataniom
nastgpczym zmierzajacym do: ustalenia prawdziwosci zgloszenia, wyjasnienia sprawy, oceny
zarzutdow zawartych w zgloszeniu oraz zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem
zgloszenia, a takze zawiadomienia uprawnionych organéw pafistwa.

7. Osoba dokonujgca zgloszenia otrzymuje informacje zwrotna, w terminie nieprzekraczajacym
trzech miesigcy od potwierdzenia otrzymania zgloszenia przez Urzad, na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i na temat powodéw tych dziatan nastepczych.

8. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen, moze zwracaé¢ sie w razie potrzeby o dalsze
informacje do osoby dokonujacej zgloszenia.

9. Osoba odpowiedzialna za obshuge zgloszen informuje osobe dokonujacg zgloszenia o
wyniku zakoniczonych dziatan nastepczych.

§ 10

1. Dostgp do kanaléw zglaszania naruszenia prawa posiada pracownik odpowiedzialny za
obstuge zgloszen.

2. Po wplynigciu zgloszenia naruszenia prawa, pracownik odpowiedzialny za obstuge zgloszen,
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz po uptywie 3 dni od wptywu, dokonuje wstepnej analizy
zgloszenia.

3. Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie
koniecznosci podjg¢cia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np.
koniecznos¢ uzupelnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodéw). Wstepna analiza
zgloszenia nie moze trwaé dtuzej niz 30 dni.

Rozdzial VI

Uwagi koncowe
§11

Postanowienia ,,Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dziatain nastgpczych w Urzedzie Gminy Jasto” zglaszania przypadkow nie
naruszaja praw wynikajgcych z art. 304 § 1 ustawy z dnia 6 czerwea 1997 roku Kodeks
postepowania karnego stanowigcego, ze ,Kazdy. dowiedziawszy si¢ o popelnieniu
przestepstwa Sciganego z urzedu, ma spoleczny obowigzek zawiadomié o tym prokuratora lub
Policje™.




