Zatacznik do zarzadzenia nr 96/2024
Wjta Gminy Stare Pole
z dnia 13 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Gminy Stare Pole

§1.

llekro¢ w Procedurze przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan

nastepczych w Urzedzie Gminy Stare Pole zwanej dalej ,Procedurg” jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928);

2) organie —nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Stare Pole;

3) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzagd Gminy Stare Pole;

4) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra ma podejrzenie lub
dowiedziata sie o naruszaniu prawa oraz zgtasza naruszenie w kontekscie zwigzanym z
praca tj. pracownik, osoba Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w
tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorca, osoba swiadczaca prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, radny, stazysta,
praktykant a takze osobe fizyczng, ktdra zgtasza naruszenie w kontekscie zwigzanym z
pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na
rzecz tego podmiotu, lub juz po ich ustaniu;

5) dziataniach odwetowych — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

6) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

7) osobie powigzanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny
(Dz. U.z2024 . poz. 17);

8) dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez organ w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania sSrodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach Procedury;

9) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powododw takich dziatan.
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§2.
System przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie naruszen prawa za posrednictwem
specjalnych kanatéw, w sposdb zapewniajgcy rzetelne i niezalezne rozpoznanie
zgtoszenia oraz w sposéb zapewniajgcy ochrone sygnalisty przed dziataniami o
charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.
Przed dokonaniem zgtoszenia zewnetrznego, osoba zgtaszajgca moze skorzystac z
poufnej porady upowaznionego pracownika o ktérym mowa w § 3 ust. 1 Procedury.

§3.

. Jako osoby wtasciwe do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej Procedury wyznacza sie

nastepujgcych pracownikéw:

1) Kierownika Referatu Organizacyjnego;

2) pracownika witasciwego ds. obstugi administracyjnej urzedu,

dziatajgcych na postawie upowaznienia, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 1 do

Procedury.

Osoby o ktérych mowa w ust. 1 realizujg zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie

systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych;

2) dokonywanie wstepnej weryfikacji zgtoszen zewnetrznych;

3) prowadzenie rejestru zgtoszen zewnetrznych;

4) podejmowanie dziatan nastepczych;

5) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty, w szczegdlnosci udzielenie
informacji zwrotnej;

6) zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie zwigzanej z sygnalistg, osobie pomagajgce;j
w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu;

7) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastepczych.

Osoby o ktérych mowa w ust. 1 przekazujg zainteresowanym osobom informacje na

temat procedury zgtoszen zewnetrznych.

W przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne dotyczy pracownika, o ktérym mowa w § 3 ust.

1, sygnalista zgtasza do organu konieczno$é wytgczenia go z realizacji zadan wynikajgcych

z Procedury. Organ upowaznia inng osobe w urzedzie do realizacji zadan wynikajacych z

Procedury. Postanowienia Procedury stosuje sie odpowiednio.

§4.
Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.
Zgtoszenie zewnetrzne ustne moze by¢ dokonane na wniosek sygnalisty podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
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whniosku. W takim przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w

formie:

1) nagrania rozmowy umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

2) protokotu ze spotkania.

Protokot sporzadzany jest w dwdch egzemplarzach. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr

2 do Procedury.

Zgtoszenie zewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub

elektronicznej.

Zgtoszenia zewnetrzne, o ktdrych mowa w ust. 3, dokonywane mogg by¢ poprzez

dedykowane poufne kanaty zgtoszen funkcjonujace w urzedzie, w szczegdlnosci:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres e-mail: sygnalista@starepole.pl;

2) za pomocg poczty tradycyjnej na adres urzedu z dopiskiem na kopercie: ,Zgtoszenie
od sygnalisty”.

3) osobiscie do pracownika wskazanego w § 3 ust. 1 procedury.

§5.

Zgtoszenie powinno zawierac co najmniej nastepujgce informacje:

1) imie i nazwisko sygnalisty;

2) szczegotowy opis zgtaszanego naruszenia prawa, w tym: kiedy, gdzie, w jaki sposéb
doszto do naruszenia prawa;

3) wskazanie osoby, ktéra dokonata lub zamierza dokona¢ naruszenia prawa;

4) dowody na poparcie zgtoszenia, jezeli sg w posiadaniu sygnalisty;

5) dane umozliwiajgce kontakt, jezeli organ ma zrealizowa¢ w stosunku do sygnalisty
obowigzki o ktdrych mowa w art. 32 ust. 5 w zw. z art. 34 ust. 2, art. 37, art. 38, art.
40 ust. 2 zdanie drugie oraz art. 41 ustawy.

Wzér formularza zgtoszenia zewnetrznego stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury.

Zgtoszenia zewnetrze rejestrowane sg w rejestrze, ktory jest prowadzony w formie

elektronicznej. Wzér rejestru stanowi zatgcznik nr 4 do Procedury.

Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo s3 rejestrowane w rejestrze

zgtoszen zewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia.

§6.
Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa.
Przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa w zakresie:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
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5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

15)interesow finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczgcego zaistniatego lub

potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie

W organizacji.

§7.
Organ potwierdza przyjecie zgtoszenia na podany adres kontaktowy niezwtocznie, nie
pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, o ile organ nie otrzymat
sprzeciwu na wystfanie potwierdzenia albo nie stwierdzi, ze potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.
Organ moze zwrdcic sie do sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w posiadaniu sygnalisty, przy czym podanie ich
jest dobrowolne.

. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ

poinformuje osobe dokonujaca zgtoszenie o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz
przyczynie odstgpienia. Organ moze w takim przypadku przekazac¢ informacje o trybie
przewidzianym w przepisach odrebnych do rozpoznania zgtoszenia.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do
zakresu dziatania organu, organ przekaze je niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w
terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie
pdzniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych oraz poinformuje o tym sygnaliste.

Organ poinformuje sygnaliste o odstgpieniu od przekazania zgtoszenia zewnetrznego do
innego organu publicznego, jezeli zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa.
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Organ moze w takim przypadku przekazac informacje o trybie przewidzianym w
przepisach odrebnych do rozpoznania zgtoszenia.

Organ przekaze sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3
miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia. W uzasadnionych przypadkach przekaze
informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia
zgtoszenia, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym
mowa w zadaniu pierwszym.

Organ poinformuje sygnaliste, jezeli odstgpi od podjecia dziatan nastepczych, podajac
uzasadnienie odstgpienia.

Organ poinformuje sygnaliste o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajgcych
wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego.

§ 8.
Zgtoszenia naruszen prawa sg przyjmowane, weryfikowane i rozpatrywane przez
upowaznionych pracownikéw organu.
Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscig w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dotfozenia nalezytej starannosci, aby unikngé podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0sdéb,
ktérych zgtoszenie dotyczy.

. Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie

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

W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
organ moze przekazad zgtoszenie innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono
zadania w drodze porozumienia.

Organ moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu, dotyczagcym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia lub zgtoszenia od innego
sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w
poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem tego naruszenia. Organ poinformuje osobe
dokonujacg zgtoszenia o takim odstgpieniu. W razie kolejnego zgtoszenia — organ
pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji zwrotne;j.

Organ, jezeli przewidujg to przepisy odrebne, bez zbednej zwtoki przekazuje wtasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje
zawarte w zgtoszeniu w celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie stosowanym
przez te instytucje, organy lub jednostki.
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§09.

. Jezeli zgtoszenie zewnetrze zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika urzedu,

pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu pracownikowi bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

Zapisy ust. 1 stosuje sie odpowiednio w przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne

otrzymano za posrednictwem innych srodkéw komunikacji niz przyjete zgodnie z

Procedura.

W przypadku, gdy zgtoszenie wptyneto w sposéb okreslony w § 4 ust. 4 pkt 1 na inny

adres poczty elektronicznej urzedu, nieupowazniony pracownik niezwtocznie przesyta

zgtoszenie na adres e-mail: sygnalista@starepole.pl.

W przypadku, gdy zgtoszenie wptyneto w sposdb okreslony w § 4 ust. 4 pkt 2, ale bez

dopisku na kopercie ,Zgtoszenie od sygnalisty” i zostato otwarte przez nieupowaznionego

pracownika urzedu, pracownik ten obowigzany jest do ponownego zakopertowania

zgtoszenia i opisania koperty zgodnie z Procedura.

W przypadku braku mozliwosci przekazania, po zaistniatej sytuacji o ktérej mowa w ust.

4, pracownikowi upowaznionemu niezwtocznie zgtoszenia lub w zwigzku z jego

nieobecnoscia, zgtoszenie jest przechowywane w sekretariacie w zamykanej szafce.

§ 10.

Organ zapewnia ochrone sygnalistow poprzez:

1) ochrone tozsamosci sygnalisty, chyba ze organ otrzyma wyrazng zgode na ujawnienie
danych;

2) ochrone tozsamosci 0sdb, ktorych dotyczy zgtoszenie;

3) udziat w procesie rozpatrywania bezstronnych osdéb, ktére zostaty zobligowane do
zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu wspétpracy;

4) zapewnienie, ze dostep do danych oraz dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem, bedg
miaty tylko uprawnione osoby, ktdre zostaty przeszkolone w zakresie zapewnienia
ochrony sygnalistéw;

5) doprowadzenie do ukarania oséb, ktérym udowodnione zostato podejmowanie
jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty.

Na zadanie sygnalisty organ w terminie miesigca od otrzymania zgdania, wyda

zaswiadczenie potwierdzajgce, ze sygnalista podlega ochronie przed dziataniami

odwetowymi przewidzianymi w ustawie. Wzdr zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 5 do

Procedury.
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Dokonanie przez sygnaliste zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowic

podstawy odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub

odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw

okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia,

naruszenia débr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz

obowigzku zachowania tajemnicy stuzbowej, pod warunkiem ze sygnalista miat

uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do

ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczgcego odpowiedzialnosci, o

ktérej mowa w ust. 3, sygnalista ma prawo wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.

Uzyskanie informacji bedgcych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub

dostep do takich informacji nie mogg stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod

warunkiem ze takie uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

W przypadku podjecia wobec sygnalisty dziatarh odwetowych, sygnalista ma prawo do

odszkodowania lub prawo do zados¢uczynienia.

Srodki ochrony sygnalisty opisane w Procedurze oraz przepisach, dotycza takze:

1) osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg;

2) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim
powigzanej, w szczegdlnosci stanowigcej wtasnosc sygnalisty lub go zatrudniajacej.

§11.
Organ dokonuje przegladu niniejszej procedury zgtoszen zewnetrznych co najmniej raz
na 3 lata.
Organ dostosowuje procedure stosownie do wynikéw dokonanego przegladu, o ktérym
mowa w ust. 1 oraz doswiadczenia wtasnego lub innych organéw publicznych.
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