OR.0050.166.2024

Zarzadzenie Nr 166/2024/SG
Woéjta Gminy Porabka
z dnia 16 grudnia 2024 roku

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych przez Wojta Gminy Porabka

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz. U.
z 2024 roku poz. 928) w zw. z art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2024 roku poz. 1465 ze zm.) Wojt Gminy Porabka zarzadza,
co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ Procedurg przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastgpczych przez Wojta Gminy Porgbka, w brzmieniu okreSlonym w zalaczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 roku i podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Porabka.

wWOJT

Pawel Zemanek



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 166/20024/SG
Wojta Gminy Porabka

z dnia 16 grudnia 2024 roku

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
PRZEZ WOJTA GMINY PORABKA

§1.
CEL PROCEDURY

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

2. System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za posrednictwem
specjalnych, tatwo dostgpnych kanaléw, w sposdb zapewniajacy rzetelne i1 niezalezne
rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrone¢ Sygnalisty przed dziataniami
0 charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§ 2.
DEFINICJE

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) organie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Porgbka;

2) procedurze — rozumie si¢ przez to Procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych przez Wojta Gminy Porgbka,

3) sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktora zglasza informacje o naruszeniu
prawa uzyskane w konteks$cie zwigzanym z pracg, w tym:

pracownika;

pracownika tymczasowego;

0sobe $wiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

przedsigbiorcg;

prokurenta;

akcjonariusza Iub wspolnika;

cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej;

osobe $wiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem  wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

stazyste;

praktykanta;

wolontariusza;
funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 roku
0 zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa



Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Shuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej 1 stuzby Wieziennej 1 ich rodzin;

— zolierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 roku o obronie
Ojczyzny;

4) kontekscie zwigzanym z pracq — przeszie, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug, lub petienia funkcji lub petnienia
stuzby, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ O naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ do§wiadczenia dziatan odwetowych;

5) zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji do organu publicznego;

6) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe wskazang w zgloszeniu
jako osobe, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa;

7) informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazang sygnaliScie przez organ
informacj¢ na temat planowanych lub podjetych dzialan nastepczych i powodow takich
dziatan;

8) dziataniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to dziatanie podjete przez organ w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnoSci przez
postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
dzialanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury
realizowanej w ramach procedury;

9) kanale zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgloszenia;

10) dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem,
1 ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢
sygnaliscie nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie.

§ 3.
SPOSOB PRZEKAZANIA ZGELOSZENIA

. Zgltoszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktora uzyskata informacje o naruszeniu
prawa w podmiocie prawnym w kontek$cie zwigzanym z praca.

. Zgloszenie moze by¢ dokonane za pomocg nastepujacych Kanatow zglaszania:

1) na adres do korespondencji: Urzad Gminy Porabka, ul. Krakowska 3, 43-353
Porabka — w zaklejonej kopercie, opisanej: ,,Zgloszenie zewnetrzne” (koperty tej nie
opisuje si¢ danymi sygnalisty, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 5);

2) za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego dostgpnego pod
adresem: https://app.sygnali.pl/#/form/ug_porabka .

. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.

. Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania fatszywych zgloszen.


https://app.sygnali.pl/#/form/ug_porabka

5. Osoba dokonujaca zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto (tzw. zgtoszenie
w zlej wierze) podlega odpowiedzialnosci karnej przewidzianej w art. 57 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 roku poz. 928), tj. grzywnie,
karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

§ 4.
TRESC ZGLOSZENIA
1. Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje:

1) szczegdtowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposob
doszto do naruszenia prawa;

2) wskazanie osoby, ktora dokonata, zamierza dokona¢ naruszenia prawa;
3) opis kontekstu zwigzanego z praca;
4) dowody na poparcie zgloszenia (jesli sg dostepne);

5) dane umozliwiajace kontakt z sygnalistg: imi¢ i nazwisko, adres zamieszkania lub adres
poczty elektronicznej i numer telefonu;

2. Sygnalista nie moze przekaza¢ zgloszenia anonimowo. Organ nie rozpatruje zgloszen
anonimowych.

§ 5.
OCHRONA SYGNALISTY

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

2. Organ zapewnia:

1) ochrong tozsamosci sygnalisty, z zastrzezeniem art. 8 ust. 1 i 2 ustawy, o ktorej mowa
w ust. 2;

2) udziat w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych o0sob, ktore zostaty
zobligowane do zachowania poufnosci, takze po wustaniu stosunku pracy lub
zakonczeniu wspolpracy;

3) zapewnienie, ze dostep do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej
ze zgloszeniem, beda mialy tylko uprawnione osoby, ktore zostaly przeszkolone
w zakresie zapewnienia ochrony sygnalistow.

3. Na zadanie sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania,
zaswiadczenie potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dzialaniami
odwetowymi przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 roku poz. 928).



§ 6.
NARUSZENIA PRAWA, KTORE PODLEGAJA ZGLOSZENIU

1. Przedmiotem zgloszenia moga by¢ dzialania lub zaniechania niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;
5) Dbezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci 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) interes6w finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolno$ci oraz praw czlowieka 1 obywatela wystepujacych
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej 1 nie zwigzanych z dziedzinami
wskazanymi powyzej.

2. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistnialego lub

potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
W organizacji.

§7.

INFORMACJE ZWROTNE ORAZ KONTAKT W ZWIAZKU Z PRZYJECIEM
ZGLOSZENIA

1. Organ potwierdzi przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy. Potwierdzenie
zostanie przekazane niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjgcia
zgloszenia, o ile organ nie otrzymal sprzeciwu na wystanie potwierdzenia.

2. Informacji o przyjeciu zgloszenia organ nie przekaze, jezeli bedzie mial uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.



. Organ moze zwrdci¢ si¢ do sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w posiadaniu sygnalisty — podanie ich jest
dobrowolne.

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

. Organ poinformuje sygnalist¢ o przekazaniu zgloszenia do innego organu publicznego,
jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nienalezacej do zakresu dziatania organu.

. Organ przekaze SygnaliScie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym
3 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajacym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia.

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

. Organ poinformuje rowniez Sygnalist¢ o ostatecznym wyniku naszych dzialan nastepczych
realizowanych na skutek zgloszenia.

§ 8.
SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGLOSZENIAMI

. Zgloszenia naruszeh prawa sa przyjmowane 1 weryfikowane przez upowaznionych
pracownikow organu w zakresie wiarygodnos$ci zgloszenia oraz jego odpowiedzialno$ci za
rozpatrzenie zgloszenia i przeprowadzanie dzialan nastgpczych.

. W ramach postepowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrécic si¢ do
sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjas$nien.

. 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 naruszenia prawa.

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

. Organ moze nie podja¢ dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu, dotyczacym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia lub zgloszenia od innego
sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa
W poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem tego naruszenia. Organ poinformuje osobg
dokonujaca zgloszenia o takim odstapieniu. W razie kolejnego zgloszenia — organ
pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji zwrotnej.

. Organ — jezeli przewiduja to przepisy odrebne, bez zbednej zwloki przekazuje wlasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje



1.
2.
3.

4.

zawarte w zgloszeniu w celu prowadzenia dziatan nast¢pczych w trybie stosowanym przez
te instytucje, organy lub jednostki.

Wszystkie zgloszenia organ odnotowuje w rejestrze zgltoszen zewngtrznych — z wyjatkiem
zgloszen, o ktérych mowa w § 4 ust. 2 1w § 8 ust. 4.

Rejestr zgloszen zewnetrznych obejmuje:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty niezbg¢dne do jego identyfikacji;

4) dane osobowe o0soby, ktorej dotyczy zgloszenie niezbedne do jego identyfikacji;
5) date dokonania zgloszenia;

6) informacje¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;

7) informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa § 5 ust. 4;

8) dat¢ sprawy;

9) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan - § 8 ust. 5;

10) szacunkowa szkod¢ majatkowa jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszenia, ktére byto przedmiotem zgtoszenia.

Za prowadzenie rejestru zgloszen odpowiadajg osoby, o ktorych mowa w § 8 ust. 1.
§9.
POSTANOWIENIA KONCOWE
Za adekwatnos¢ i skutecznos¢ funkcjonowania procedury odpowiada Sekretarz Gminy.

Ocena adekwatno$¢ i skutecznosci procedury dokonywana jest raz na 3 lata.

Organ upowaznia Sekretarza Gminy do przekazywania zainteresowanym 0sobom
informacji na temat procedury.

W sprawach nieuregulowanych w procedurze stosuje si¢ przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego, a w szczegbdlnosci:

1) ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow;

2) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego

- w ich aktualnym brzmieniu.



