ZARZADZENIE Nr 3. 12 .2024
Waéjta Gminy Chelm Slaski
z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen zewne¢trznych okreslajaca zasady
zglaszania naruszen prawa, podejmowania dzialan nastepczych oraz ochrony
osob dokonujacych zgloszen naruszenia prawa

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 22024 ., poz. 928),
zarzadzam :

§ 1. Ustalam Procedure¢ zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych (dalej jako Procedura) stanowiacg zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

Woéjt Gminy Chetm Slaski

Andrzej Seweryn



Zatacznik do zarzadzenia
Nr 3.12.2024 Wojta Gminy Chelm
Slaski z dnia 23 grudnia 2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZEWNETRZNYCH ZGLOSZEN
NARUSZENIA PRAWA W URZEDZIE GMINY CHEEM SLASKI

§ 1. Cel procedury

1. Procedura okre$la zasady 1 tryb zglaszania przez Sygnalistow informacji
0 naruszeniu prawa.

2. System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatow, w sposob zapewniajacy
rzetelne 1 niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrong
Sygnalisty przed dzialaniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem.

§ 2. Definicje

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1. Organie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Chetm Slaski;

2. Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedure dotyczaca przyjmowania zgloszen
zewngetrznych;

3. SygnaliScie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktora dokonuje zgloszenia
o naruszeniu prawa w kontek$cie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy;

4. Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow komunikacji do organu
publicznego;

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

6. Informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazang sygnaliScie przez organ
informacj¢ na temat planowanych lub podj¢tych dzialan nastepczych 1 powodow
takich dziatan;

7. Dziataniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to postepowanie prowadzone,
w zwiazku ze zlozonym zgloszeniem;

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

9. Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekScie 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 postgpowan przeciwko sygnaliscie.



§ 3. Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen naruszen prawa

1. Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen jest podmiotem wewngetrznym
powolywanym przez Woéjta Gminy Chetm Slaski odrebnym zarzadzeniem.

2. Komisja jest odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen, dokonywanie
ich wstepnej weryfikacji oraz podejmowanie dzialan nast¢pczych.

3. Komisja odpowiedzialna jest za przekazywanie informacji zwrotnych Sygnaliscie.
4. Komisja dziata w sposodb bezstronny, niezalezny, na podstawie pisemnego
upowaznienia.

5. Komisja do spraw rozpoznawania naruszen prawa sktada si¢ z 2 cztonkow.

6. Cztonkowie Komisji, co do ktérych z tresci zgloszenia wynika, ze moga by¢
w jakikolwiek sposob zaangazowani w dzialanie lub zaniechanie stanowigce
przedmiot zgloszenia nie mogg analizowac¢ takiego zgtoszenia.

7. Czlonkowie Komisji sg zobowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji 1 danych osobowych uzyskanych w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgloszenia oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywali te czynnosci.

§ 4. Sposob przekazania zgloszenia

1. Zgloszenie zewngetrzne moze zosta¢ ztozone w formie:

1) pisemne] poprzez wystanie zgloszenia poczta tradycyjng na adres Urzad Gminy
Chetm Slaski ul.Konarskiego 2, 41-403 Chetm Slaski - z wyraznym dopiskiem na
zaklejonej kopercie:,,ZEWNETRZNE ZGEOSZENIE NIEPRAWIDEOWOSCI”,

2) pisemne;j poprzez wyslanie zgloszenia na adres e-mail:
zgloszeniazewnetrzne(@chelmsl.pl ,

2) w formie ustnej podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie
14 dni od otrzymania wniosku o takg formg¢ zgloszenia.

2. Za zgoda Sygnalisty zgloszenie bedzie dokumentowane w formie protokotu
rozmowy, odtwarzajacego jej doktadny przebieg.

3. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i1 zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego
podpisanie.

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

5. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢
swiadomego sktadania fatszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac,
ze do naruszenia prawa nie doszto (tzw. zgloszenie w ztej wierze) podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnos$ci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

§ 5. Tres¢ zgloszenia

1. Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacije:

a) szczegOtowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym, kiedy, gdzie, w jaki
sposOb doszto do naruszenia prawa;

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

c) dowody na poparcie zgloszenia (jesli sg dostepne);



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

Formularz zgloszenia stanowi zalacznik do niniejszej procedury zgloszen
zewnetrznych.

§ 6. Ochrona sygnalisty

1. Zgtoszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktora uzyskala informacje
0 naruszeniu prawa w podmiocie prawnym w kontek$cie 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 Sygnalistow jest zapewniona poprzez:

a) ochron¢ tozsamosci, chyba ze organ otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgode
na ujawnienie danych;

b) jezeli zgloszenie dotyczy innych osob, organ zapewni takze ochron¢ poufnosci
ich tozsamosci;

c) udzial w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych osoéb, ktore zostaty
zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy
lub zakonczeniu wspotpracy;

d) zapewnienie, ze dostgp do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzane]
ze zgloszeniem, begdg miaty tylko uprawnione osoby, ktore zostaly przeszkolone
w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow;

e) ochrong¢ przed dzialaniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi
dziataniami, w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

4. 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 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 przeci¢tne miesieczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celow
emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski"
przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego) lub prawo do zado$¢uczynienia.

§ 7. Naruszenia prawa, ktore 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) zamowien publicznych,

c) ustug, produktow 1 rynkéw finansowych,

d) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktow 1 ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,



g) ochrony srodowiska,

h) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego,

1) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz,

J) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

1) ochrony konsumentow,

m) ochrony prywatnos$ci 1 danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

o) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

q) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka 1 obywatela wystepujacych
w stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami
wskazanymi powyze;.

3. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
W organizacji.

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

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

2. Informacji o przyjeciu zgloszenia organ nie przekaze, jezeli bedzie miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze takie dzialanie zagroziloby ochronie poufnos$ci
tozsamosci Sygnalisty.

3. Organ moze zwroci¢ si¢ do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia
lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ 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 wstgpna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa,
organ poinformuje osob¢ dokonujacg zgloszenie o odstgpieniu od jego rozpatrywania
oraz przyczynie odstgpienia. Organ moze w takim przypadku przekaza¢ informacje
o trybie przewidzianym w przepisach odrgbnych do rozpoznania zgtoszenia.

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

6. Organ przekaze SygnaliScie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym
3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajagcym 6 miesi¢cy od dnia przyjecia zgloszenia.

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

8. Organ poinformuje rowniez Sygnaliste¢ o ostatecznym wyniku dziatan nastepczych
realizowanych na skutek zgloszenia.



§ 9. Sposob postepowania z otrzymanymi zgloszeniami

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

2. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i1 dotyczy naruszenia prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania organu, organ podejmie dalsze kroki w
celu zbadania sprawy 1 naprawienia naruszenia prawa.

3. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego organ moze przekazac zgloszenie:

a) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;

b) innej jednostce organizacyjnej, ktérej 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 podzniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach -
nie pozniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wilasciwego do podjecia
dziatan nastepczych.

5. Organ moze nie podja¢ dziatah nastepczych 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 porOwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem tego
naruszenia. Organ poinformuje osob¢ dokonujaca zgtoszenia o takim odstapieniu. W
razie kolejnego zgloszenia — organ pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji
zwrotne;j.

6. Organ — jezeli przewiduja to przepisy odrebne, bez zbednej zwloki przekazuje
wlasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskie;j
informacje zawarte w zgloszeniu w celu prowadzenia dzialan nastepczych w trybie
stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.

7. Wszystkie zgloszenia organ odnotowuje w rejestrze zgloszen zewngtrznych.

8. Rejestr zgloszen zewnetrznych obejmuje:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe Sygnalisty niezb¢dne do jego identyfikacji;

d) dane osobowe Osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie niezbedne do jego identytikacji;

e) date dokonania zgloszenia;

f) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;

g) informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia;

h) date zakonczenia sprawy;

1) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan;

J) szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszenia, ktore byto przedmiotem zgloszenia.
9. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Komisja.



10. Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufno$ci. Dane
osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniem przechowywane sg przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatanie
nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami lub
po przekazaniu zgloszenia do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan
nastepczych.

§ 10. Postanowienia koncowe

1. Za adekwatno$¢ 1 skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Referat
Spraw Spotecznych 1 Organizacyjnych.

2. Ocena adekwatno$¢ 1 skutecznosci Procedury dokonywana jest systematycznie,
nie rzadziej niz raz na trzy lata przez Referat Spraw Spotecznych 1 Organizacyjnych.
3. Organ upowaznia Sekretarza Gminy do przekazywania zainteresowanym osobom
informacji na temat Procedury zgloszen zewnetrznych.

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



Zakacznik do procedury przyjmowania
zgloszen zewngtrznych

Nr 3.12.2024 Wojta Gminy Chelm
Slaski z dnia 23 grudnia 2024 r.

Formularz zgloszenia

Formularz stuzy zgtaszaniu naruszen prawa w Urzedzie Gminy Chetm Slaski.
Informacje podane w formularzu obj¢te sg zasada poufnosci zgodnie z Procedurg
Zgloszen Zewnetrznych obowiazujaca w Urzedzie Gminy Chetm Slaski.
Zasady postgpowania ze zgltoszeniem oraz zasady komunikacji z sygnalista okresla
Procedura Zgtoszen Zewngetrznych.

Instrukcja:

1. Wypehnij formularz zgodnie z informacjami ponize;.

2. Zgloszenie moze dotyczy¢ dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub
majacego na celu obejscie prawa.

3. O naruszeniu prawa powiniene$ dowiedzie¢ si¢ w kontek$cie zwigzanym z praca
(sa to przeszle, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy
na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego lub pelnienia funkcji)
w podmiocie prawnym lub na rzecz podmiotu prawnego.

4. Dokonujesz zgloszenia, gdyz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia przez Ciebie
dziatan odwetowych.

PRZEDMIOT Zaznacz ,,X” jakiego
ZGLOSZENIA zgloszenia dokonujesz

1. Korupcja

2. Zaméwienia publiczne

3. Ustugi, produkty i rynki
finansowe

4. Przeciwdzialanie praniu
pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu

5. Bezpieczenstwo produktow i ich
zgodno$¢ z wymogami

6. Bezpieczenstwo transportu




7. Ochrona srodowiska

8. Ochrona radiologiczna i
bezpieczenstwo jagdrowe

9. Bezpieczenstwo zywnosci 1 pasz
10. Zdrowie 1 dobrostan zwierzat
11. Zdrowie publiczne

12. Ochrona konsumentow

13. Ochrona prywatnosci i danych
osobowych

14. Bezpieczenstwo sieci i
systemoOw teleinformatycznych

15. Interesy finansowe Skarbu
Panstwa Rzeczypospolitej Polskie;,
jednostek samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskie;j

16. Rynek wewnetrzny Unii
Europejskiej, w tym
publicznoprawne zasady
konkurencji 1 pomocy panstwa oraz
opodatkowania osob prawnych

17. Konstytucyjne wolnosci 1
prawa cztowieka 1 obywatela -
wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy
publicznej 1 niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi w pktach
1-16

Osoba
sktadajaca
zgloszenie

1.Imig 1 nazwisko

2.Dane kontaktowe ( w celu
przekazania informacji zwrotne;j
np. e -mail), adres

3.Powigzanie z podmiotem
(np. .pracownik, zleceniobiorca ,
kandydat do pracy )

Osoba, ktorej
dotyczy
zgloszenie

1.Imi¢ 1 nazwisko

2.Zajmowane stanowisko
stuzbowe.




Tres¢ zgloszenia | 1. Na czym polegalo naruszenie
prawa 1 w jaki sposob doszto do
naruszenia?

2.Kiedy naruszenia miato miejsce?

3.Gdzie naruszenie miato miejsce?

4.Kto byt §wiadkiem naruszenia?

5.W jaki sposob doszto do naruszen
prawa ?

6.Co chciatby$ /chciataby$ doda¢ w
sprawie zgloszenia ?

Dowody 1. Jakie dowody

zglaszasz( zalaczasz do
zgloszenia )?

Wymien 1 zatgcz wszystkie.

2. Jakich swiadkow zgltaszasz?
wymien 1 wskaz (jezeli to mozliwe
dane do kontaktu)

Dodatkowe
informacje

Oswiadczenie  |O$wiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia :

osoby 1. dziatam w dobrej wierze,
dokonujace;j 2.posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnione;j
zgloszenia informacji zarzuty sg prawdziwe,

3. nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiagniecia korzysci ,




4.ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy

1 uyjawnilem wszystkie znane mi fakty i okolicznos$ci dotyczace
przedmiotu zgloszenia,

5. znana jest mi obowiazujaca w Urzedzie Gminy Chetm Slaski
procedura zglaszania przypadkow nieprawidtowos$ci oraz ochrony
0sob dokonujacych zgloszen.

Data
sporzadzenia

Czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia




