Zatacznik do Zarzadzenia Nr 131/2024
Burmistrza Jastrzebia z dnia 31 grudnia 2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA,
PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH | OCHRONY SYGNALISTOW W ORGANACH
GMINY JASTRZAB

§1.
Cel procedury

Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez sygnalistow zgtoszen zewnetrznych
naruszen prawa w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
skierowanych do Burmistrza Jastrzebia lub Rady Miejskiej w Jastrzebiu jako organéw
publicznych. llekro¢ w Procedurze mowa jest o Burmistrzu, jezeli zgtoszenie kierowane
jest do Rady Miejskiej, obowigzki Burmistrza wykonuje Przewodniczacy Rady Miejskiej
w Jastrzebiu. llekro¢ w Procedurze mowa jest o ,,organie publicznym”, oznacza to
odpowiednio Burmistrza Jastrzebia lub Rade Miejskg w Jastrzebiu.

System przyjmowania zgtoszenn umozliwia zgtaszanie naruszen prawa za posrednictwem
specjalnych, tatwo dostepnych kanatéw, w sposdb zapewniajacy rzetelne i niezalezne
rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposdb zapewniajgcy ochrone sygnalisty przed dziataniami
o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

W przypadku zgtoszenia zewnetrznego o naruszenie prawa stosuje sie Ustawe
z zastrzezeniem dalszych zapiséw niniejszej Procedury.

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wyfacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie Swiadomego
sktadania fatszywych zgtoszen. Osoba dokonujaca zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszto ( tzw. zgtoszenie w ztej wierze) podlega karom okreslonym w Ustawie
o ochronie sygnalistéw.

§2.

Organ publiczny przyjmuje zgtoszenie zewnetrzne:

1) w postaci papierowej — przestane, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Sygnalista —
zgtoszenie zewnetrzne” na adres do korespondencji: Urzagd Miejski w Jastrzebiu,
Plac Niepodlegtosci 5, 26-502 Jastrzab; wzdr formularza zgtoszenia zewnetrznego
w postaci papierowej stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury, lub;

2) ustnie —za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej pod nr tel. 48 62 84 863,
dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej
przebieg; wzdr protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury, lub;

3) ustnie — podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od
otrzymania wniosku o takg forme zgtoszenia, za zgodg sygnalisty zgtoszenie ustne
podczas bezposredniego spotkania bedzie dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie;



b) protokotu rozmowy, odtwarzajgcego jej doktadny przebieg, wzor protokotu
stanowi zatqcznik nr 2 do Procedury.

W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgtoszenia, sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

§3.
Tresc zgtoszenia

1. Zgtoszenie powinno zawierac co najmniej nastepujgce informacje:

1) szczegdétowy opis przedmiotu zgtoszenia naruszenia prawa, w tym: kiedy, gdzie,
w jaki sposdb doszto lub dojdzie do naruszenia prawa;

2) wskazanie osoby, ktéra dokonata lub zamierza dokonac naruszenia prawa;

3) dowody na poparcie zgtoszenia (jesli sg dostepne);

4) dane osoby dokonujgcej zgtoszenie, tgcznie z informacjg w jaki sposéb osoba
dokonujgca zgtoszenie jest powigzana z organem publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg, w tym réwniez umozliwiajgce kontakt, jezeli sygnalista chce
otrzymadé informacje zwrotng w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem, a takze w celu
uzyskania informacji o ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajgcego
wszczetego w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

2. Zgtoszenia anonimowe oraz takie, co do ktdorych nie da sie w sposdb jednoznaczny
zidentyfikowaé osoby dokonujgcej zgtoszenia, pozostawia sie bez rozpatrzenia.

W takim przypadku organ nie rozpatruje takich zgtoszen.

§4.
Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgtoszeniami

1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie, rozpatrywanie oraz sprawujgcy catosSciowy
nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa
jest na podstawie upowaznienia Burmistrza Jastrzebia Sekretarz Gminy (zwany dalej
Osobg odpowiedzialng).

2. W przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrze dotyczy Sekretarza Gminy, Sekretarz zgtasza
Burmistrzowi konieczno$¢ wytgczenia go z realizacji zadan wynikajgcych z przedmiotowej
Procedury. Burmistrz wéwczas upowaznia inng Osobe odpowiedzialng w Urzedzie
Miejskim w Jastrzebiu do realizacji zadan wynikajgcych z Procedury.

3. Zgtoszenia nie mogg analizowac i rozpatrywaé Osoby odpowiedzialne, co do ktérych
z tresci zgloszenia nieprawidtowosci wynika, ze mogg by¢é w jakikolwiek sposdb
negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie, stanowigce nieprawidtowosc.

§ 5.
Tryb postepowania z otrzymanymi zgtoszeniami

1. Zgtoszenia moze dokonac kazda osoba fizyczna, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu
prawa w kontekscie zwigzanym z pracg. Przez kontekst zwigzany z pracg nalezy rozumieé
catoksztatt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym
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stanowigcym podstawe sSwiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa.

Zgtoszenia zewnetrzne naruszen prawa sg przyjmowane i weryfikowane w zakresie
wiarygodnosci zgtoszenia oraz czy dotyczg naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do
zakresu dziatania Burmistrza Jastrzebia.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do
zakresu dziatania Burmistrza Jastrzebia, zostanie ono niezwlocznie przekazane, nie
pdzniej jednak niz w terminiel4 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych
przypadkach —nie pdzniej niz w terminie 30 dni do organu wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych, o czym sygnalista zostanie poinformowany.

Osoba odpowiedzialna potwierdzi sygnaliscie przyjecie zgtoszenia na podany adres
kontaktowy. Potwierdzenie zgtoszenia zostanie przekazane niezwtocznie, nie pdzniej niz
w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, o ile sygnalista nie ztozyt sprzeciwu na
wystanie potwierdzenia albo Osoba odpowiedzialna ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.
Na zadanie sygnalisty, nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania,
Burmistrz Jastrzebia wydaje zaswiadczenie potwierdzajgce, ze sygnalista podlega
ochronie okreslonej w rozdziale 2 Ustawy o ochronie sygnalistow.

Osoba odpowiedzialna przeprowadza postepowanie wyjasniajace, ktére ma na celu
weryfikacje prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu zewnetrznym. Jezeli
wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, Osoba
odpowiedzialna poinformuje osobe dokonujacg zgtoszenia o odstgpieniu od jego
rozpatrywania oraz przyczynie odstgpienia. jezeli natomiast zgtoszenie dotyczy
naruszenia prawa to Osoba odpowiedzialna nadaje osobie zgtaszajgcej status sygnalisty i
rozpatruje zgtoszenie.

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Jastrzebiu oraz jednostek organizacyjnych Gminy
Jastrzab majg obowigzek udostepni¢ dokumenty oraz udzielié wszelkich informacji
niezbednych do prawidtowego rozpatrzenia zgtoszenia.

W ramach postepowania Osoba odpowiedzialna moze zbiera¢ dodatkowe informacje,
w tym zwrdci¢ sie do sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien, o ile ich udzielenie
nie bedzie zagrazato ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiajg, Osoba odpowiedzialna moze
zasiegnac opinii wymagajgcej wiedzy specjalistycznej, w tym biegtego, radcy prawnego,
specjalisty z danego zakresu.

W przypadku, gdy w zgtoszeniu, dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem
wczesniejszego zgtoszenia lub zgtoszenia od innego sygnalisty, nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszenia prawa w porédwnaniu z wcze$niejszym
zgtoszeniem tego naruszenia, moze zosta¢ podjeta decyzja o odstgpieniu od podjecia
dziatan nastepczych, o czym osoba dokonujgca zgtoszenie zostanie poinformowana.
W razie kolejnego zgtoszenia Organ poinformuje osobe dokonujgcy zgtoszenia o takim
odstgpieniu. W razie kolejnego zgtoszenia — organ pozostawi je bez rozpoznania oraz
informacji zwrotnej dla osoby zgtaszajacej.

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

Osoba odpowiedzialna przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng dotyczacg zgtoszenia
zewnetrznego. Informacja dotyczy planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
i powoddw takich dziatan, jak i ostatecznego wyniku dziatan nastepczych zrealizowanych
wskutek zgtoszenia. Informacja zwrotna przekazywana jest w terminie3 miesiecy od dnia
przyjecia zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajagcym
6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia.

Sygnalista zostanie rowniez poinformowany, gdy nie zostang podjete dziatania nastepcze
wraz z uzasadnieniem odstgpienia od tych dziatan.

Wszystkie zgtoszenia rejestrowane sg w rejestrze zgtoszen zewnetrznych, nad ktérym
nadzér sprawuje Sekretarz Gminy.

§6.
Ochrona sygnalisty

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w rozdziale 2 Ustawy, od chwili dokonania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego pod warunkiem, ze zgtoszenie stanowi informacje
0 naruszeniu prawa i ze w momencie dokonywania zgtoszenia naruszenia byfa to
informacja prawdziwa.

Ochrona sygnalistéw jest zapewniona poprzez:

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

2) jezeli zgtoszenie dotyczy innych oséb, organ zapewni takze ochrone poufnosci ich
tozsamosci;

3) udziat w procesie rozpatrywania zgtoszenia bezstronnych oséb, ktére zostaty
zobligowane do zachowania poufnosci, takie po ustaniu stosunku pracy lub
zakonczeniu wspodtpracy;

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

5) ochrone przed dziataniami odwetowymi, w tym prébami lub grozbami przed takimi
dziataniami, w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

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

odszkodowania ( w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie

w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celdw emerytalnych

w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa

Gtéwnego Urzedu Statystycznego) lub prawo do zados$éuczynienia.

Po otrzymaniu zgloszenia przetwarzane s tylko i wytgcznie dane osobowe w zakresie

niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,

a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane (w terminie 14 dni od chwili

ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy).



5. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez organ
publiczny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgtoszenie zewnetrzne do organu lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po uptywie okresu przechowywania dane
sg usuwane, a dokumenty niszczone.

§7.
Rejestr zgtoszen zewnetrznych

1. Wszystkie zgtoszenia organ publiczny odnotowuje w Rejestrze Zgtoszenn Zewnetrznych
stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.
2. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen Zewnetrznych w Organach Gminy Jastrzab odpowiada
Sekretarz Gminy jako Osoba odpowiedzialna.
3. Rejestr zgtoszen zewnetrznych obejmuje:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe Sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji;
4) dane osobowe Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie niezbedne do jej identyfikacji;
5) date dokonania zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w § 5 ust. 5;
8) date zakonczenia sprawy;
9) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan, o ktérych mowa w § 5 ust. 10;
10) szacunkowg szkode majatkowa jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszenia, ktére byto przedmiotem zgtoszenia.

§8.
Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Organem centralnym w zakresie przyjmowania Zgtoszen Zewnetrznych jest Rzecznik Praw
Obywatelskich. Na stronie RPO znajdujg sie szczegétowe informacje dotyczgce zgtoszenia
zewnetrznego.

§ 9.
Postanowienia korncowe

1. Zaadekwatno$é i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Sekretarz Gminy.

2. Ocena adekwatnosci i skutecznos$ci Procedury dokonywana jest systematycznie, nie
rzadziej niz raz na 3 lata przez Sekretarza Gminy.

3. Burmistrz Jastrzebia upowaznia Sekretarza Gminy do przekazywania zainteresowanym
osobom informacji na temat Procedury obowigzujgcej w Organach Gminy.



Zataczniki do niniejszej procedury:

1. Zatacznik Nr 1 —formularz zgtoszenia zewnetrznego w postaci papierowe;j;
2. Zatgcznik Nr 2 —wzér protokotu przyjecia ustnego zgtoszenia od sygnalisty:
3. Zatgcznik Nr 3 —rejestr zgtoszen zewnetrznych.



