Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 196/2024
Wéjta Gminy Jasto z dnia 23 grudnia 2024r.
w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania

zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpezych

Procedura przyjmowania zgloszefi zewngtrznych oraz podejmowania dzialaf nastgpezych

w Urzedzie Gminy Jaslo

Cel Procedury
§1
1. Procedura ckreéla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistéw informacji o naruszenin prawa.
2. System przyjmowania zgloszei naruszenia prawa umozliwia zglaszanie naruszen prawa za posrednictwem
specjalnych, latwo dostepnych kanatéw, w sposéb zapewniajacy rtzetelne i niezaleine rozpoznanie
zgloszenia oraz w sposdb zapewniajacy ochrong Sygnalisty przed dzialaniami o charakterze odwetowym, w

zwiagzku z dokonaniem zgloszenia.

Definicje
§2

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1) Organie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Jasto,
2) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ Procedure przyjmowania zgloszei zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych,
3) Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen zewnetrznych — nalezy preez to rozumie¢ pracownika
upowaznionego przez Wéjta Gminy Jasto na podstawie przepiséw ustawy o ochronie sygnalistéw, do ktérej
zadaf nalezy w szczegdlnosci przyjmowanie zgloszenia zewnegtrznego, dokonanie wstepnej weryfikacji
zgloszenia zewnetrzaego, w tym ustalenie organu publicznego whasciwego do podjecia dziatan nastepezych,
rozpatrzenie zgloszenia w przypadku gdy zgloszenie dotyozy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dziatania tego organu, a takze przekazanie zgloszenia do organu publicznego wiasciwego do
podjecia dzialaf nastgpezych gdy zgloszenie dotyczy naruszefi prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania organu oraz podejmowanie dziatan nastgpczych a takze utrzymywanie kontaktu i przekazywanie
informacji w szczegolnoéei informacji zwrotnej Sygnaliscie.
4) Naruszenie prawa (nieprawidlowosci) — rozumie si¢ przez to naruszenia o ktérych mowa w art. 3 ust. 1
i 2 ustawy,
5) Osobie uprawnionej do dokonania zgloszenia — rozumie sie przez to osobe, ktéra posiada prawo

i obowiagzek dokonania zgloszenia,



Przedmiot zgloszenia zewngtrznego
§3

Naruszeniem prawa (nieprawidtowoécia) jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na
celu obejscie prawa, dotyczace:
1) korupcji;
2) zaméwien publicznych;
3) ushug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
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 systeméw teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Furopejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy pafistwa oraz opodatkowania os6b prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw czfowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach

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

Ochrona sygnalisty
§4

1. Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zglaszajacy, chyba Ze wstgpna analiza zgloszenia daje podstawy do
przyjecia, iz zgtaszajacy w sposéb oczywisty dziatal w zlej wierze.
2. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewngtrznego.
3. Na zadanie Sygnalisty organ wyda wterminie miesigca od jego otrzymania, zaswiadczenie
potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej w ustawie
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. Wzor zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejsze]
Procedury.

4. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dzialai odwetowych wobec sygnalisty réwniez
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w sytuacji, gdy zgloszenie naruszenia prawa zostalo zgloszone w dobrej wierze, a przeprowadzone
postepowanie wyjasniajgce wykazalo, ze zgloszone naruszenie prawa nie mialo miejsca.

5. W przypadku podjgeia wobec Sygnalisty dziata odwetowych, Sygnalista ma prawo do odszkodowania
(w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesi¢czne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim
roku, oglaszane do celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor
Polski" przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego) lub prawo do zadoééuczynienia.

7. Dokonanie zgloszenia przez Sygnaliste pie moze stanowié podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosei dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytulu naruszenia praw innych osob lub
obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegblnosei w przedmiocie zniestawienia, naruszenia
dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowiazku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy przedsigbiorstwa, pod warunkiem ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzié, ze zghoszenie
jest niezbgdne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa o sygnalistach. W przypadku wszezecia
postgpowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnodci, o ktérej mowa powyzej, Sygnalista wystapic
o umorzenie takiego postgpowania.

8. Srodki ochrony sygnalisty dotycza takze:

a) osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powiazanej z sygnalists;

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

w szezegolnoscei stanowiacej wlasnosé sygnalisty lub go zatrudniajacej.

Procedura obshugi zgloszef i dzialania nast¢peze |

§5
1. Zgloszenia naruszeh prawa 53 przyjmowane i weryfikowane przez upowaznionych pracownikow organu
w zakresie wiarygodnoéci zgloszenia oraz jego odpowiedzialnodci za rozpatrzenie zgloszenia
i przeprowadzenie dziatan nastgpezych.
2. Jezeli zgloszenie zewngtrze zostalo przyjgte przez pieupowaznionego pracownika urzedu obstugujgcego
organ publiczay, pracownik ten jest obowigzany do:
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamogci sygnalisty lub osoby, kidrej
dotyczy zgloszenie;
2) niezwlocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu pracownikowi urzedu obstugujacego organ
publiczny - bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.
3. Przepis ust. 2 stosuje sig odpowiednio w przypadku, gdy zgloszenie zewngtrzne ofrzymano za
posrednictwem innych $rodkow komunikacji niz przyjete zgodnie z procedura przyjmowania zgloszen
zewnetrznych lub procedurg zgloszefi zewnetrznych.
4. W ramach postgpowania, organ moze zbierac dodatkowe informacje, W tym zwrécié sig do Sygnalisty
o udzielenie dodatkowych wyjasniet.
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 naruszeniz
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prawa.

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

1) jednostkom organizacyjnym podleglym lub nadzorowanym,

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

7. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dzialania
organu, organ przekaze je niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgloszenia, a2 w uzasadnionych przypadkach — nie pézniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego
whasciwego do podjecia dziatafi nastgpezych.

8. Organ moze nie podjaé dziatai nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu, dotyczacym sprawy bedacej
juz przedmiotem wczeéniejszego zgloszenia lub zgloszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wezesniejszym zgloszeniem tego naruszenia.
Organ poinformuje osobe dokonujaca zgloszenia o takim odstapieniu. W razie kolejnego zgioszenia — organ
pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji zwrotnej.

9. Organ — jezeli przewidujg to przepisy odrgbne, bez zbednej zwioki przekazuje wiasciwym instytucjom,
organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgtoszeniu w celu
prowadzenia dzialan nastepczych w trybie stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.

10. Wszystkie zgloszenia organ odnotowuje w rejestrze zgloszen zewngtrznych.

11. Rejestr zgloszefi zewnetrznych obejmuje:

1) numer zgloszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe Sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji,

4) dane osobowe Osoby, ktorej dotyczy zgloszenie niezbedne do jego identyfikacji,

5) datg¢ dokonania zgloszenia,

6) informacje o podjetych dziataniach nastgpezych,

7) informacje 0 wydaniu zaswiadczenia,

8) date zakoficzenia sprawy,

9) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan,

10) szacunkowa szkode majatkowa jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku postepowan
dotyczacych naruszenia, ktére byto przedmiotem zgloszenia,

12. Za prowadzenie Rejestru Zgloszeii odpowiada pracownik odpowiedzialny za obshuge zgloszen.

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

zewnetrznych oraz podejmowania dzialah nastgpezych w Urzedzie Gminy Jasto”.
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Sposoby przekazywania zgloszen zewnetrznych
§7

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

Urzad Gminy Jasfo,

ul. Slowackiego 4, 38-200 Jasto
z dopiskiem. sygnalista — zgloszenie zewnetrzne,
2) poprzez poczte elektroniczng na adres:

naruszenie-prawa-zewnetrzne@urzad.crminai aslo.pl

2. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Nie mozna dokonywaé §wiadomego skladania
falszywych zgloszen zewnetrznych. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszio (w zlej wierze) podlega odpowiedzialnosci karnej zgodnie 2z przepisami ustawy o ochronie
sygnalistow.

_ 3, Zgloszenia anonimowe oraz takie, ¢o do kt6rych nie da sig w sposéb jednoznaczny zidentyfikowaé osoby
dokonujgcej zgloszenie, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia. W przypadku wplyniecia zgloszenia anonimowego

organ nie rozpatruje takich zgloszen.

Tre§é zgloszenia zewne¢trznego

§8
1. Zgloszenie o naruszeniu powinno zawieraé w szczegdlnosci:
1) dane osoby zglaszajacej, tj.: imie, nazwisko, stanowisko, migjsce pracy;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane os6b, ktore dopuscily sig naruszenia prawa, tj.: imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis naruszenia oraz jego datg,
5) wskazanie dowodow lub/i $wiadkdw o ile wystepuja.
2. Zgloszenie w miarg mozliwosci winno byé ztozone na formularzu. Wzor formularza zgloszenia stanowi

zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

Spos6b postgpowania z otrzymanymi zgloszeniami
§9
1. Zgloszenia zewnglrzne naruszen prawa po ich wplynigciu do organu sg wstgpnie we ikowane przez
upowaznionego pracownika odpowiedzialnego za obsluge zgloszen. Wstgpna weryfikacja polega na
ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy
naruszef prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu

organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastgpezych



2. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania
organu, organ przekaze je niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pézniej niz W terminie 30 dni, do organu publicznego
whasciwego do podjecia dzialaf nastepczych. W takim przypadku organ poinformuje o tym sygnalistg. Wzér
informacji o przekazaniu zgloszenia do organu wiasciwego stanowi zalgczaik nr 3 do niniejszej Procedury.

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

4. Odstepujac od przekazania zghoszenia zewngtrznego, organ moze poinformowaé sygnaliste, Ze informacja
objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, w szezegllnoscei
jako przedmiot powodztwa cywilnego, zawiadomienia 0 podejrzeniu popelnienia przestepstwa, skargi do
sadu administracyjnego, skargi, waiosku lub petycji, lub moze zostaé przedstawiona wiasciwym organom do
rozpatrzenia w innym trybie. Organ pouczy sygnaliste, iz przekazanie informacji, nie wplywa
w szezegblnodei na dopuszezalnosé wniesionego po#niej srodka prawnego, na bieg terminéw ani na tres¢
rozstrzygniecia lub spos6b zakoficzenia postgpowania.

5. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa W dziedzinie nalezacej do
zakresu dziatania organu, organ rozpatruje zgloszenie i podejmie dalsze kroki w celu zbadania sprawy
i podjgcia dziataf nastgpezych. W uzasadnionych. przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego organ moze przekazaé zgloszenie:

1) jednostkom organizacyjnym podleglym lub nadzorowanym;

2) innej jednostee organizacyjnej, ktorej powierzono zadania W drodze porozumienia.

6. W przypadku przyjecia zgloszenia Organ potwierdza przyjecie na podany przez Sygnalistg adres
kontaktowy. Informacje przekazuje si¢ nie pbzniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, chyba
2e sygnalista wystapil wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo organ ma uzasadnione
podstawy sadzi€, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosei tozsamosei
sygnalisty. Wzor informacji o przyjeciu zghoszenia stanowi zatgeznik nr 5 do niniejszej Procedury.

7. W ramach postepowania, organ moze sbieraé dodatkowe informacje, w tym zwrdci¢ sig do Sygnalisty
o udzielenie dodatkowych wyjasnief. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu 2gdanych wyjasnien lub
dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozié ochronie poufnosci jego tozsamos$ei, organ
odstepuje od zadania wyjasniex lub dodatkowych informacii.

8. Organ — jezeli przewiduja to przepisy odrebne, bez zbednej zwloki przekazuje wiasciwym instytucjom,
organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte W zgloszeniu w celu
prowadzenia dziataf nastgpezych w trybie stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.

9. Organ moze nie podjaé dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu, dotyczacym sprawy bedacej
juz przedmiotem wczegniejszego 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 sygnalistg o niepodjecin dzialan nastepezych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego
zgloszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty. Wzér informacji o niepodjeciu
dzialan nastepczych stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej Procedury.

W przypadku nie podjecia dziatan nastepczych w sytuacji opisanej powyzej organ odnotowuje ten fakt wraz
2 uzasadnieniem w rejestrze zgloszef zewngtrzaych.

10. Organ przekaze SygnaliScie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia
przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia
przyjecia zgloszenia. Wzor informacji zwrotnej stanowi zatacznik nr 7 do niniejszej Procedury.

11. Organ publiczny informuje sygnaliste takZze o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajacych
wszezetych na skutek zgloszenia zewngtrznego. Wzér informacji stanowi zalacznik nr 8 do niniejszej

Procedury.

Przepisy koncowe
§10
1. Procedura zostanie udostgpniona na stronie intemetowej Urzedu Gminy Jasto.

2. Przepisy Procedury podlegajg 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 nieréwno traktowany.
2. Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, ¢-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,
3, Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa




Zatgeznik nr 1 do Procedury

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

( miejscowo$¢, data)

Pan/Pani

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

(dane do lontaktu)

2 ASWIADCZENIE POTWIERDZAJACE OCHRONE
PRZYSLUGUJACA SYGNALISCIE

W zwiazku ze zgloszeniem dokonanym przez Pana/Panig W ONil......ccooovniieninn ,
zarejestrowanym pod NUMEreM ............... , potwierdzam, ze od dnia dokonania zgloszenia
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 zgtoszeniem, a takze uzyskania innych Srodkoéw ochrony prawnej, ktore przystuguia
Panu/Pani na podstawie art. 14 oraz art. 16 ustawy o ochronie sygnalistow w zwigzku z
dokonanym zgloszeniem.

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

(Podpis osoby 1 powaznionej)



