ZARZADZENIE NR 123/2024
BURMISTRZA GMINY I MIASTA WEGLINIEC

z dnia 23 grudnia 2024 r.

W sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen zewnetrznych okreslajaca zasady zglaszania naruszen
prawa, podejmowania dzialah nastepezych oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen naruszenia
prawa

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928),
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam Procedure zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych (dalej jako
Procedura) stanowigcg zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta Wegliniec.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie 25 grudnia 2024 roku.

¥






PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZEWNETRZNYCH ZGLOSZEN NARUSZENIA PRAWA
W URZEDZIE, GMINY I MIASTA W WEGLINCU
§ 1. Cel procedury

1. Procedura okresla zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistéw informacji o naruszeniu prawa.

2. System przyjmowania zgloszet umozliwia zglaszanie naruszen prawa za posrednictwem specjalnych,
fatwo dostgpnych kanaléw, w sposob zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz
W sposob zapewniajacy ochrone Sygnalisty przed dzialaniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem.

§ 2. Definicje Ilekroé¢ w Procedurze jest mowa o:
1. Organie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy i Miasta Wegliniec;
2. Procedurze — rozumie sie przez to Procedure dotyczaca przyjmowania zgloszeti zewngtrznych;

3. Sygnali$cie — rozumie sie przez to osobg fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia o naruszeniu
prawa w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspolpracy;

4. Zgloszeniu — rozumie sig przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatéw komunikaciji do organu publicznego;

5. Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe wskazang w zgloszeniu jako osobe,
ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa;

6. Informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazang sygnaliscie przez organ informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatar nastepczych i powodéw takich dziatan;

7. Dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to postepowanie prowadzone, w zwigzku ze
zlozonym zgloszeniem;

8. Kanale Zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne 1 organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia;

9. Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwiazanym z praca, ktére Jest spowodowane zgtoszeniem, i ktére narusza lub moze naruszy¢
prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ sygnaliscie nieuzasadniong szkode, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

§ 3. Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen naruszen prawa

1. Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen jest podmiotem wewnetrznym powolywanym przez
Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec odrebnym zarzadzeniem.

2. Komisja jest odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszeri, dokonywanie ich wstepnej weryfikacji oraz
podejmowanie dzialan nastepczych.

3. Komisja odpowiedzialna jest za przekazywanie informacji zwrotnych Sygnaligcie.
4. Komisja dziata w spos6b bezstronny, niezalezny, na podstawie pisemnego upowaznienia.
5. Komisja do spraw rozpoznawania naruszefi prawa sklada si¢ z 2 czlonkow.

6. Czlonkowie Komisji, co do ktérych z tresci zgloszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposéb
zaangazowani w dzialanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia nie mogg analizowa¢ takiego
zgloszenia.

7. Cztonkowie Komisji sa zobowiazani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych uzyskanych w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszenia oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywali
te czynnosci.



8. Czlonkowie Komisji zobowiazani sg do przejscia szkolenia z zakresu zadan wynikajacych
z procedury. "

§ 4. Sposéb przekazania zgloszenia
1. Zgloszenie zewnetrzne moze zosta¢ ztozone w formie:

1) pisemnej poprzez wyslanie zgloszenia na adres e-mail: sygnalista@wegliniec.pl z tytutem ,,Komisja ds.
rozpoznawania zgloszefi naruszen prawa - POUFNE; w formie ustnej podczas bezposredniego spotkania,
zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania wniosku o takg forme¢ zgloszenia.

2. Za zgoda Sygnalisty zgloszenie bedzie dokumentowane w formie protokolu rozmowy, odtwarzajgcego
jej dokladny przebieg.

3. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

4. W przypadku stwierdzenia zgloszenia o charakterze anonimowym, zgloszenie to podlega wpisowi do
rejestru z adnotacjg o jego anonimowosci. Zgloszenie anonimowe pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

5. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ swiadomego skladania
falszywych zgloszeni. Osoba dokonujgca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo (tzw.
zgloszenie w zlej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

§ 5. Tresé zgloszenia
1. Zgloszenie powinno zawieraé co najmniej nastgpujace informacije:

a) szczegbtowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym, kiedy, gdzie, w jaki spos6b doszlo do naruszenia
prawa;

b) wskazanie osoby, ktora dokonata, zamierza dokona¢ naruszenia prawa;
¢) dowody na poparcie zgloszenia (jesli sg dostgpne);

d) dane umozliwiajgce kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzyma¢ informacje zwrotng w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem, a takze w celu uzyskania informacji o ostatecznym wyniku postgpowania wyjasniajacego.

2. Zgloszenie powinno by¢ ztozone na formularzu stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

§ 6. Ochrona sygnalisty

1. Zgloszenia moze dokonaé¢ kazda osoba fizyczna, ktéra uzyskala informacje o naruszeniu prawa
w podmiocie prawnym w kontekscie zwigzanym z praca.

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928), od chwili dokonania zgloszenia.

3. Ochrona Sygnalistéw jest zapewniona poprzez:
a) ochrone tozsamosci, chyba ze organ otrzyma od Sygnalisty wyrazna zgod¢ na ujawnienie danych;
b) jezeli zgloszenie dotyczy innych osdb, organ zapewni takze ochrong poufnosci ich tozsamosci;

¢) udzial w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych oséb, ktore zostaly zobligowane do zachowania
poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu wspolpracy;

d) zapewnienie, ze dostgp do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem, beda mialy
tylko uprawnione osoby, ktore zostaly przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow;

e) ochrong przed dziataniami odwetowymi, wtym grozbami przed takimi dzialaniami, w zwiazku
z dokonanym zgloszeniem.
4.Na zgdanie Sygnalisty organ wyda wterminie miesigca od jego otrzymania, zaswiadczenie
potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dzialaniami odwetowymi przewidzianej w ustawie
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928).



5. W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dzialan odwetowych, Sygnalista ma prawo do odszkodowania
(w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim
roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski"
przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego) lub prawo do zado$éuczynienia.

§ 7. Naruszenia prawa, ktére podlegaja zgloszeniu

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa,

2. Informacje zglaszane przez Sygnaliste dotycza m.in.:

a) korupcji,

b) zaméwien publicznych,

¢) ustug, produktow i rynkéw finansowych,

d) zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu,

€) bezpieczefistwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony $rodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa Jjadrowego,

1) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

J) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

1) ochrony konsumentéw,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

0) intereséw finansowych Skarbu Parnstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej,

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy pafistwa
oraz opodatkowania 0s6b prawnych,

1) konstytucyjnych wolnoéci oraz praw czlowieka iobywatela wystepujacych w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyzej.
3. Zgloszenie moze dotyczyé uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w organizacii.

§ 8. Informacje zwrotne oraz kontakt w zwigzKku z przyjeciem zgloszenia

1. Organ potwierdzi przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy. Informacje zostang przekazane
niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, oile organ nie otrzymat
sprzeciwu na wyslanie potwierdzenia.

2. Informagji o przyjeciu zgloszenia organ nie przekaze, Jezeli bedzie miat uzasadnione podstawy sgdzig,
ze takie dzialanie zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

3. Organ moze zwrdci¢ si¢ do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje, jakie moga byé w posiadaniu Sygnalisty — podanie ich jest dobrowolne. Jezeli sygnalista sprzeciwi
si¢ przestaniu dodatkowych wyjasnien lub informacji badz ich przestanie zagrozi ochronie poufnosci jego
tozsamosci organ odstepuje od dodatkowych wyjasnien.



4. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ poinformuje
osobe dokonujaca zgloszenie o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstapienia. Organ moze
w takim przypadku przekazaé¢ informacje o trybie przewidzianym w przepisach odrgbnych do rozpoznania
zgloszenia.

5. Organ poinformuje Sygnaliste o przekazaniu zgloszenia do innego organu publicznego, jezeli wstgpna
weryfikacja wykaze, ze zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakres dzialania
organu.

6. Organ przekaze Sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia
przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajacym 6 miesigcy od dnia
przyjecia zgloszenia.

7. Organ poinformuje Sygnaliste, jezeli odstapi od podjecia dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie
odstgpienia.

8. Organ poinformuje réwniez Sygnaliste o ostatecznym wyniku dziatan nastgpczych realizowanych na
skutek zgloszenia.

§ 9. Spos6b postepowania z otrzymanymi zgloszeniami

1. W ramach postepowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrdci¢ si¢ do Sygnalisty
o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

2. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezace;
do zakresu dzialania organu, organ podejmie dalsze kroki w celu zbadania sprawy i naprawienia naruszenia
prawa.

3. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego organ moze
przekazac¢ zgloszenie:

a) jednostkom organizacyjnym podleglym lub nadzorowanym;
b) innej jednostce organizacyjnej, ktdrej powierzono zadania w drodze porozumienia.

4. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dzialania
organu, organ przekaze je niezwlocznie, nie pdZniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie p6Zniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego
wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

5. W przypadku gdy w trakcie prowadzonych czynnosci, potwierdzi si¢ zasadnos¢ Zgloszenia
Naruszenia, wydaje rekomendacje dotyczace dziatan naprawczych lub zapobiegawczych majacych na celu
naprawienie istniejacej sytuacji bedacej przedmiotem Zgloszenia lub podjgcia dziatan eliminujacych
podobne zdarzenia w przyszlosci. Dziatania te moga polegaé w szczegoélnosci na:

a. wszczeciu postepowania dyscyplinarnego wzgledem osob, ktére dopuscily si¢ naruszenia, zgodnie z
obowigzujacymi regulacjami wewngtrznymi;

b. modyfikacji lub uzupehieniu istniejagcych procedur w celu uniknigcia w przysztosci podobnych
naruszefi, wzmocnienie kontroli oraz poprawe systemow prewencji;

¢. dodatkowych dziataniach edukacyjnych oraz szkoleniowych wprowadzonych w celu zwigkszenia
$wiadomosci pracownikéw 1 wspotpracownikéw w obszarze identyfikacji i zapobiegania naruszeniom;

d. zmianie czestotliwosci audytéw obszaru, ktérego przedmiotowo dotyczylto zgloszenie w celu
monitorowaniu skutecznosci wdrozonych dziatan naprawczych;

e. zmianach strukturalnych i przesunigciach kompetencji majacych na celu zapewnienie efektywnego
zarzadzania obszarami, ktérych przedmiotowo dotyczyly zgloszenia oraz ciagte doskonalenie organizacji w
celu minimalizacji ryzyka i zapewnienia zgodnosci z obowiazujacymi przepisami, standardami, itp.

f. podjeciu odpowiednich srodkéw prawnych (w zaleznosci od charakteru zdarzenia i jego kontekstu),
w tym na ewentualnych dziataniach procesowych, zapewniajacych skuteczng ochrong praw i intereséw
Organu.



6. Organ moze nie podjaé¢ dzialan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu, dotyczacym sprawy
bedacej juz przedmiotem wezesniejszego zgloszenia lub zgloszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem tego
naruszenia. Organ poinformuje osobe dokonujacg zgtoszenia o takim odstgpieniu. W razie kolejnego
zgloszenia — organ pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji zwrotne;j.

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

8. Wszystkie zgloszenia organ odnotowuje w rejestrze zgloszen zewnetrznych.
9. Rejestr zgloszen zewngtrznych obejmuje:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

¢) dane osobowe Sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji;

d) dane osobowe Osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie niezbedne do jego identyfikacji;

e) dat¢ dokonania zgloszenia;

f) informacje o podjetych dzialaniach nastepezych;

g) informacje o wydaniu zaswiadczenia;

h) date zakoriczenia sprawy;

1) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan;

J) szacunkowg szkode majatkows, jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku postepowan
dotyczgcych naruszenia, kt6re bylo przedmiotem zgloszenia.

10. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Komisja.

11. Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe oraz dokumenty
zwigzane ze zgloszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
W ktorym zakoriczono dzialanie nastepcze lub po zakoticzeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami
lub po przekazaniu zgloszenia do organu publicznego wiasciwego do podjecia dzialan nastepczych.

§ 10. Postanowienia koncowe

1. Za adekwatnos¢ i skutecznosé¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Wydziat Spoteczno-
Administracyjny

2. Ocena adekwatno$¢ i skutecznosci Procedury dokonywana jest systematycznie, nie rzadziej niz raz na
trzy lata przez Wydziat Spoteczno-Administracyjny

3. Organ upowaznia Sekretarza Gminy i Miasta do przekazywania zainteresowanym osobom informac;ji
na temat Procedury zgloszen zewnetrznych.

4. Pracownicy organu nieupowaznieni do przyjmowania zgloszen zobowigzani sg do nieujawniania
informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz
niezwlocznego przekazania zgloszenia Komisji ds. rozpoznawania zgloszen naruszer prawa.

5. Organ przekazuje sprawozdanie zawierajace dane statystyczne zgloszen zewngtrznych za kazdy rok
w terminie do dnia 31 marca roku nastepujacego po roku, za Jaki sprawozdanie jest sporzadzane.






Zatgcznik nr 1
do procedury przyjmowania zewnetrznych zgloszer:

naruszenia prawa w Urzedzie Gminy i Miasta w Wegliricu

Formularz zgloszenia zewnetrznego

Data sporzadzenia:

Czy zgloszenie ma charakter anonimowy: TAK NIE

Zgloszenie imienne:

IMiQ I NAZWISKO: ...ttt e

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie? (kodeks etyki urzednika, naruszenie
praw czlowieka, naruszenie praw pracowniczych, zagrozenie bezpieczeristwa publicznego, dzialania o
charakterze korupcyjnym, naruszenie obowigzkéw publicznych w tym podatkowych, inne nalezy podac)

Tresé¢ zgloszenia

Opisz szczeg6towo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedza, ktérg posiadasz:
(z ponizszej listy wybierz elementy, kt6re najlepiej pasuja do sytuacii, ktéra cheesz opisac)

* Podaj dane 0s6b, ktore dopuscily sig nieprawidtowosci, ktérych dotyczy zgloszenie (nazwiska,
stanowiska).

* Podaj dane 0s6b, ktore mogly sta¢ sig ofiarami nieprawidlowosci.

* Jakie zachowanie/dziatania chcesz zglosi¢?

* Kiedy mniej wigcej sig zaczgto? Czy trwa nadal?

* Czy powiadomiles juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byl (np. osoby w firmie,

media, inne wladze) ?

Czy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

Jakie skutki spowodowaly lub mogq spowodowaé opisane przez Ciebie nieprawidiowosci?

Fakultatywnie: Dowody i $wiadkowie
Wskaz i dotgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkow.

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgloszenia

(nie dotyczy zgloszenia w formie anonimu)






