Zarzadzenie Nr 231/2024
Wéjta Gminy Skolyszyn
z dnia 23 grudnia 2024 roku

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewne¢trznych oraz
podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Gminy Skolyszyn

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
( tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 609 z pézn. zm.) oraz art. 24, art. 25 ustawy z dnia
14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928),

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam procedure zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatah nast¢pczych
w Urzedzie Gminy Skotyszyn, zwang Procedura, stanowigcg zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.1. Powotluje si¢ Komisj¢ ds. przyjmowania i rozpatrywania zgloszen zewngtrznych
dotyczacych naruszen prawa, zwang dalej Komisja,

2. W sktad Komisji wchodza:

1) Pan Radostaw Ramut - do wykonywania funkcji Koordynatora,

2) Pani Anna Hajnosz - do prowadzenia Rejestru Zgloszen Zewngtrznych,

3) Pani Izabela Jankowska- Zawada- do weryfikacji zgloszen.

§ 3. 1. Realizacje¢ zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy Skotyszyn.

2. Procedur¢ zgloszen poddano pod konsultacje przedstawiciela zalogi Urzedu Gminy
Skotyszyn.

3. Procedur¢ podaje si¢ do publicznej widomosci pracownikow Urzgdu Gminy Skotyszyn
poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu poczawszy od 23 grudnia 2024 r.

4. Zobowiazuje si¢ Pracownikow Urzedu Gminy Skolyszyn do zapoznania si¢ z Procedurg
1 podpisania o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzor o$wiadczenia stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

5. Rejestr zgloszen zewnetrznych w Urzedzie Gminy Skotyszyn stanowi zalacznik Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.
Wojt Gminy Skotyszyn

Bogustaw Krecisz



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 231/2024
Wojta Gminy Skotyszyn z dnia 23 grudnia 2024 r.

W sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych
oraz podejmowania dziatan nastgpczych w Urzgdzie Gminy Skotyszyn

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ
PODEJMOWANIA DZIALEAN NASTEPCZYCH W URZEDZIE GMINY
SKOLYSZYN

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. W wykonywaniu obowigzkéw przewidzianych Dyrektywa Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b zglaszajacych
naruszenia prawa Unii oraz ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.

2024,

poz. 928) ustala si¢ niniejszg procedurg przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych oraz

podejmowania dzialan nastgpczych. Procedura okresla zasady i tryb zglaszania przez
Sygnalistéw informacji o naruszeniach prawa, przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Skotyszyn celem efektywnosci

wykrywania nieprawidlowosci, podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania
ryzyka ich wystgpienia w przysztosci.

§ 2. W zwiazku z przyjeciem niniejszej procedury ustala si¢ nastepujace definicje:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

Naruszenia prawa — rozumie si¢ przez to naruszenia, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1
12 ustawy;

Kanal zgloszen — ustanowiony w Podmiocie bezpieczny i poufny sposdb dokonywania
zgloszen;

Procedura — rozumie si¢ przez to Procedur¢ zewngtrznego postepowania
wyjasniajgcego;

Podmiot — Urzad Gminy Skotyszyn, Skotyszyn 12, 38-242 Skotyszyn;

Sygnalista — rozumie si¢ przez to osobe dokonujaca zgtoszenia naruszenia prawa, ktorej
przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;
Pracownik — rozumie si¢ przez to osobg pozostajacag w stosunku pracy z Urzedem
Gminy Skotyszyn — w rozumieniu przepisu art. 22 §1 Kodeksu pracy;

Wjt — rozumie si¢ przez to osobe petnigca funkcje kierownika jednostki Urzad Gminy
Skotyszyn;

Komisja ds. przyjmowania i rozpatrywania zgloszen zewnetrznych dotyczacych
naruszen prawa — wlasciwa merytorycznie powotana Komisja przez Podmiot
upowazniona do przyjmowani zgloszen zewnetrznych oraz do podejmowania dziatan
nastepczych, w tym weryfikacje zgloszenia, dalszg komunikacj¢ z Sygnalistg oraz
przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotne;j;

Wstepnej analizie zgloszenia — rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci zgltoszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postegpowania wyjasniajacego oraz



przyznania zglaszajacemu statusu sygnalisty, w ramach ktorej pracownik
odpowiedzialny za obstuge zgloszen ma prawo wystapi¢ do zglaszajacego z prosba
o uzupetienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w zgtoszeniu naruszeniu
prawa;

10) Rejestrze zgloszen zewnetrznych (Rejestrze) — rozumie si¢ przez to rejestr

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

Rozdzial 2.
SYGNALISTA

§3.1. Postanowienia niniejszej procedury maja zastosowanie do nastepujacych osob, ktore sg
uprawnione do przekazywania informacji o naruszeniu prawa, uzyskang w konteks$cie
zwigzanym z pracg, w tym do:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskata informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;

osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawne;j;

osoby prowadzacej dziatalno$¢ na wtasny rachunek;

osoby $§wiadczacej pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j;

stazysty, praktykanta;

wolontariusza.

2. Osoby dokonujace zgloszenia naruszen prawa uzyskujg status sygnalisty.

3. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w niniejszej procedurze, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia 1 ze informacj¢ o naruszeniu prawa.

Rozdzial 3.

OCHRONA SYGNALISTY

§4.1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty

rowniez w sytuacji, gdy zgloszenie naruszenia prawa zostalo zgltoszone w dobrej wierze,

a przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazato, 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 zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgloszeniem naruszenia
prawa.



4. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczes$nie sprawca/wspotsprawca/
pomocnikiem naruszenia prawa.

Rozdzial 4.
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

§5.1. Sygnalista wykorzystujac dostepne kanaty zgloszen zewnetrznych przekazuje posiadane
informacje dotyczace naruszen prawa.

2. Zgltoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci nastepujace informacje:

1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, dane kontaktowe (adres do korespondencji
lub adres poczty elektronicznej), stanowisko, miejsce pracy;

2) datg i miejsce sporzadzenia;

3) dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko pracy,

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty;

5) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa,

6) wskazanie wszystkich dowodow 1 informacji, jakimi dysponuje Zgtaszajacy, a ktore
moga okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia prawa.

3. Sygnalista przed dokonaniem zgloszenia powinien zapoznac si¢ z niniejsza procedurg oraz
klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych, ktora stanowi zatgcznik nr
1 do niniejszej procedury.

4. Podmiot nie obstuguje zgtoszen dokonanych anonimowo.

5. Komisja ds. przyjmowania i rozpatrywania zgloszen zewnetrznych dotyczacych naruszen
prawa odpowiedziana za obstuge zgloszen potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni
od dnia jego otrzymania.

6. W celu rozpatrzenia Zgloszenia oraz podjecia dziatan wyjasniajacych 1 nastepczych
konieczne moze okaza¢ si¢ uzupelnienie przez Sygnaliste¢ informacji przekazanych
w Zgloszeniu. W takiej sytuacji Podmiot ma prawo skontaktowac si¢ z Sygnalista z prosba
o ich uzupetnienie wskazujac, jakie informacje sa niezbedne. Przekroczenie terminu o ktérym
mowa powyzej uzasadnione jest wytacznie koniecznoscig podjecia dodatkowych czynnosci
(np. konieczno$¢ uzupetnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow, etc.).

7. Jesli w toku postepowania wyjasniajagcego okaze si¢, ze zglaszajacy, ktéry uprzednio
otrzymal status sygnalisty, dziatat w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla sygnalisty.

8. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu naruszenia prawa §wiadomie podano nieprawdg lub zatajono
prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.

9. W przypadku zglaszajacego, swiadczacego na rzecz Urzgdu ustugi lub dostarczajacego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia



naruszenia prawa skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem
wspolpracy pomiedzy stronami.

10. Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujgcy
fatlszywego zgloszenia naruszenia prawa moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Urzedu w zwigzku z falszywym
zgloszeniem.

11. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszona do Rzecznika
Praw Obywatelskich albo do organu publicznego z pomini¢gciem procedury zgloszenia
wewnetrznego.

Rozdzial 5.
REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

§6.1. Kazde zgloszenie podlega wpisowi do Rejestru. W przypadku anonimowego zgtoszenia
pozostaje ono bez rozpatrzenia, nie podlega wpisowi do Rejestru 1 pozostawia si¢ je bez biegu.

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

3. Za prowadzenie Rejestru w Urze¢dzie odpowiada Komisja ds. przyjmowania i rozpatrywania
zgloszen zewngtrznych dotyczacych naruszen prawa i pracownik odpowiedzialny za obstuge
zgloszen.

4. Rejestr obejmuje:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;

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

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) dat¢ dokonania zgloszenia;

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
7) datg zakonczenia sprawy.

5. Poza prowadzeniem Rejestru, Komisja ds. przyjmowania i rozpatrywania zgloszen
zewngtrznych dotyczacych naruszen prawa i pracownik odpowiedzialny za obstuge zgloszen
przy zachowaniu zasad poufnos$ci tajemnicy, jest zobowigzany do przechowywania wszelkich
dowoddéw, dokumentdéw 1 informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych
rozpatrzenia zgloszenia przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
przekazano zgloszenie zewngtrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan
nastepczych lub zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dzialaniami.



Rozdzial 6.
PROCEDURA OBSLUGI ZGLOSZEN I DZIALANIA NASTEPCZE

§7.1. Do obstugi zgloszen w sprawie naruszenia prawa w Urzedzie wyznaczony bedzie
pracownik  odpowiedzialny za obstuge zgloszen ramach Komisji ds. przyjmowania
1 rozpatrywania zgtoszen zewngtrznych dotyczacych naruszen prawa.

2. Rejestr zgloszen zewnetrznych stanowi zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 231/2024 Wojta
Gminy Skotyszyn z dnia 23.12.2024 r. w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgtoszen
zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Skotyszyn.

3. Kazde zgloszenie jest rozpatrywane przez Komisji ds. przyjmowania i rozpatrywania
zgloszen zewngetrznych dotyczacych naruszen prawa i pracownika odpowiedzialnego za
obstuge zgloszen, ktorzy prowadza postepowanie wyjasniajace, a takze, w uzasadnionych
przypadkach powotuja zespdt umozliwiajacy kompleksowe wyjasnienie sprawy.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy samodzielnych stanowisk pracy Urzedu
sa zobowigzani do wspodlpracy z pracownikiem odpowiedzialnym za obstuge zgtoszen w celu
wyjasnienia okolicznos$ci zdarzen opisanych w zgtoszeniu.

5. Kazde zgloszenie poddawane jest z zachowaniem nalezytej starannosci dziataniom
nastepczym zmierzajagcym do: ustalenia prawdziwosci zgloszenia, wyjasnienia sprawy, oceny
zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem
zgloszenia, a takze zawiadomienia uprawnionych organéw panstwa.

6. Osoba dokonujaca zgtoszenia otrzymuje informacj¢ zwrotng, w terminie nieprzekraczajgcym
trzech miesigcy od potwierdzenia otrzymania zgloszenia przez Urzad, na temat planowanych
lub podjetych dzialan nastgpczych i na temat powodow tych dziatan nastepczych.

7. Komisji ds. przyjmowania i rozpatrywania zgloszen zewnetrznych odpowiedzialna za
obstuge zgloszen informuje osob¢ dokonujaca zgtoszenia o wyniku zakonczonych dziatan
nastepczych, w terminie o ktorym mowa w ust. 6.

Rozdzial 7.
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

§8.1. Dostep do kanatéw zglaszania naruszenia prawa posiada Komisja ds. przyjmowania
i rozpatrywania zgloszen zewngtrznych odpowiedzialna za obstuge zgtoszen.

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

3. Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np.
konieczno$¢ uzupehienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna
analiza zgloszenia nie moze trwa¢ dtuzej niz 30 dni.



Rozdzial 8.
USTALONE KANALY ZGLOSZEN

§9.1. Sygnalista moze dokonywac¢ zgloszen wraz z jego adresem korespondencyjnym lub
adresem poczty elektronicznej (adres do kontaktu) za posrednictwem nastgpujacych kanatow:

1) pisemnie za pomoca korespondencji listowej przestanej na adres: Urzad Gminy
Skotyszyn, Skotyszyn 12, 38-242 Skotyszyn z dopiskiem ,,Zgloszenie naruszenia
prawa” ;

2) pisemnie za pomoca korespondencji elektronicznej przestanej na adres e-mail:
naruszenia@skolyszyn.pl w temacie maila prosz¢ o zapis ,,Zgloszenie naruszenia

prawa” ;
3) ustnie na zasadach okreslonych w ust. 2 1 3.

2. Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie bgdzie dokumentowane w formie
protokotu spotkania odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowany przez
Komisje.

3. W przypadku, o ktorym mowa w pkt. 2, Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania odtwarzajacego jego doktadny przebieg,
przygotowany przez Komisje.

4. Zgloszenia zlozone z pomini¢ciem ustalonego w niniejszej procedurze Kanatu zgloszen,
wtym zgloszenia anonimowe, nie beda rozpatrywane na zasadach okreslonych
w Procedurze.

5. Ustalony kanat nie dotyczy zgloszen zewnetrznych, ktore zostang ustanowione odregbnym
Zarzadzeniem.

Rozdzial 9.
RODZAJE NARUSZENIA PRAWA

§10.1. Naruszeniem prawa (nieprawidtowoscig) jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z
prawem lub majace na celu obejs$cie prawa, dotyczace:

1) korupcji,

2) zamowien publicznych,

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos$ci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony srodowiska,

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 1 systemow teleinformatycznych,

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j,

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych,

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

2. Podmiot prawny moze dodatkowo w ramach procedury zgloszen zewnetrznych przewidziec¢
mozliwos¢ zglaszania informacji o naruszeniach dotyczacych obowigzujacych w tym
podmiocie prawnych regulacji zewnetrznych lub standardow etycznych, ktére zostaly
ustanowione przez podmiot prawny na podstawie przepisOw prawa powszechnie
obowigzujgcego 1 pozostaja z nimi zgodne.

Rozdzial 10.
UWAGI KONCOWE

§11. Postanowienia Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowanie
dziatah nastgpczych w Urzedzie Gminy Skolyszyn zgtaszania przypadkdéw nie naruszajg praw
wynikajacych z art. 304 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku Kodeks postepowania karnego
stanowiacego, ze ,,Kazdy, dowiedziawszy si¢ o popetnieniu przestepstwa Sciganego z urzedu,
ma spoleczny obowigzek zawiadomi¢ o tym prokuratora lub Policje”.



Zaktacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 231/2024

Woéjta Gminy Skolyszyn z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury dokonywania zgloszen zewng¢trznych oraz
podejmowania dziatan nastgpczych

w Urzedzie Gminy Skotyszyn

(nazwa komorki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z Zarzadzeniem Nr 231 /2024 Wojta Gminy
Skotyszyn z dnia 23 grudnia 2024 roku w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszen

zewngtrznych oraz podejmowanie dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Skotyszyn.



REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETERZNYCH W URZEDZIE GMINY SKOLYSZYN

Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 231/2024

Woéjta Gminy Skotyszyn z dnia 23 grudnia 2024 r.
w sprawie ustalenia procedury dokonywania zgloszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastgpczych
w Urzedzie Gminy Skotyszyn

Lp.

Data

Dane

zgloszenia

osoby | Wniosek o | Przedmiot Komoérka Data Data Dzialania Zalacznik do
wplywu dokonujacej utajnienie zgloszenia organizacyjna potwierdzenia przekazania nastepcze zgloszenia/uwagi
zgloszenia | zgloszenia danych /osoba/jednostka, przyjecia informacji
ktorej dotyczy | zgloszenia zwrotnej




