zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 171/2024
Wojta Gminy Rynsk
z dnia 19 grudnia 2024 r.
w sprawie wprowadzenia

Procedury przyjmowania i obslugi zgloszef zewnetrznych o naruszeniach prawa
kierowanych do Urzedu Gminy Rynsk

Procedura przyjmowani i obslugi zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa
kierowanych do Urzedu Gminy Rynsk

Cel Procedury
§ 1. Procedura przyjmowania i obslugi zgloszen zewngtrznych o naruszeniach prawa
kierowanych do Urzedu Gminy Rynsk dalej Procedura, okresla zasady oraz tryb zewnetrznych

zgloszen naruszenia prawa

Naruszenia prawa, ktére podlegala zgloszeniu
§ 2. Zgloszenia dotyczg naruszen prawa, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Sposoby przekazania zgloszenia

§ 3.1. Wéjt Gminy jest organem jednostki samorzadu terytorialnego wlasciwym do
przyjmowania zgloszen zewngtrznych o naruszeniach prawa w kontekscie zwigzanym z pracg
zglaszajgcego naruszenie prawa.

2. Zgloszenia dokonuje sie wylacznie pisemnie w postaci papierowe;.

3. Zgloszenie nalezy umiesci¢ w dwdch kopertach, z ktérych koperta zewngtrzna jest
adresowana do Urzedu Gminy Rynsk, ul. Mickiewicza 21, 87-200 WabrzeZzno, natomiast
koperta wewnetrzna ma umieszczony zapis: ,,Sygnalista — Zgloszenie zewngtrzne Urzad
Gminy Rynsk”.

4. Zgloszenie zewnetrzne nie moze by¢ anonimowe. Zgloszenie anonimowe bedzie
pozostawione nierozpatrzone i bedzie niezwlocznie niszczone.

5. Zgloszenie powinno zawiera¢ nastgpujace informacje:

1) szczegdlowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym date i miejsce ich zaistnienia;

2) wskazanie osoby, ktora dokonata lub zamierza dokona¢ naruszenia prawa,

3) dowody na poparcie zgloszenia (jesli sa dostgpne);

4) dane identyfikacyjne zglaszajacego (imi¢ i nazwisko, podpis pod zgloszeniem);

5) dane umozliwiajace kontakt z sygnalista (adres do kontaktu), aby mozna bylo go
poinformowa¢ o wynikach dziatan nastepczych.

6. Wzdr zgloszenia stanowi zalgcznik do Procedury.

Ochrona sygnalisty
§ 4.1. Zgloszenia zewnetrznego moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktora uzyskala
wiarygodng informacje o naruszeniu prawa w kontekécie zwigzanym ze swoja pracg, ktora
podejmuje dzialania w uzasadnionym przekonaniu, ze informacja ta jest prawdziwa w
momencie zgloszenia oraz ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa w rozumieniu ustawy o

ochronie sygnalistow.



2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy o ochronie sygnalistow
od chwili dokonania zgtoszenia.
3. Sygnaliscie zapewniona jest nastepujaca ochrona:

1) ochrong tozsamosci, chyba ze ze strony sygnalisty bedzie wyrazna zgoda na jej
ujawnienie;

2) jezeli zgloszenie dotyczy innych 0s6b — ochrong poufnosci ich tozsamosci;

3) udzial w procesie rozpatrywania zgloszenia przez bezstronne osoby, ktore zostaly
zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub
zakonczeniu wspolpracy;

4) zapewnienie, ze dostep do danych sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze
zgloszeniem, bedg mialy tylko pisemnie upowaznione osoby;

5) ochrong przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dziataniami, w
zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

4. Na zadanie sygnalisty wydane zostanie w terminie miesigca od otrzymania jego
zgloszenia, zaswiadczenie potwierdzajace, ze podlega on ochronie przed dzialaniami
odwetowymi przewidzianymi w ustawie o ochronie sygnalistow.

Naruszenia prawa, ktore podlegajg zgloszeniu

§ 5.1. Zgloszeniu naruszen prawa podlegajg dzialanie lub zaniechanie niezgodne z
prawem lub majgce na celu obejscie prawa wymienione w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie
sygnalistow.

2. Zgloszenie nie moze dotyczy¢ naruszen w dziedzinie prawa pracy.

3. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie
prawnym.

4. Sktadanie falszywych zgloszen naruszen prawa jest zabronione i podlega sankcjom

karnym.

Informacje zwrotne oraz kontakt w zwigzku z przyjeciem zgloszenia

§ 6.1. Przyjecie zgloszenia zostanie potwierdzone na podany adres kontaktowy, nie
pozniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, o ile nie ma wyraznego sprzeciwu ze
strony sygnalisty na wystanie takiego potwierdzenia.

2. Informacja o przyjeciu zgloszenia nie zostanie przekazana sygnaliscie, jezeli bedzie
uzasadniona podstawa, by uwazaé¢, ze takie dzialanie zagroziloby ochronie poufnosci jego
tozsamosci.

3. Jezeli wstgpna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa z
dziedzin okreslonych w § 5 Procedury, sygnaliscie zostanie poinformowany o odstapieniu od
jego rozpatrywania oraz przyczynie takiego odstgpienia.

4. Sygnaliscie zostanie przekazana informacja zwrotna o dzialaniach nastepczych
podjetych przez Woéjta Gminy Rynsk w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia
przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajacym 6
miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia.

5. Sygnalicie zostanie rowniez przekazana informacja dotyczgca odstgpienia od
podjecia dziatan nastgpczych wraz z podaniem uzasadnienia.



Sposob postepowania z otrzymanymi zgloszeniami

§ 7.1. Zgloszenia naruszen prawa sg weryfikowane przez upowaznionych pracownikow
organu w zakresie wiarygodnosci zgloszenia oraz odpowiedzialno$ci organu za rozpatrzenie
zgloszenia i przeprowadzanie dzialan nastepczych.

2. W ramach postepowania organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrdci¢
sie do zglaszajacego naruszenie prawa o udzielenie dodatkowych informacji i wyjasnien.

3. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w
wprawach nalezacej do kompetencji organu, beda podjete dalsze dzialania w celu zbadania
sprawy 1 naprawienia naruszenia prawa.

4, W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego organ moze przekazac zgloszenie:

1) jednostkom organizacyjnym podleglym lub nadzorowanym;
2) innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia.

5. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do
zakresu dzialania organu, przekazywane jest w terminie 14 dni od dnia zgloszenia, a w
uzasadnionych przypadkach nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego
wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych. O przekazaniu informuje si¢ sygnaliste.

6. Wojt Gminy Rynsk moze nie podjaé dziatan nastepczych w przypadku, gdy w
zgloszenie naruszenia prawa dotyczy spraw bedacych juz przedmiotem wczeSniejszego
zgloszenia i nie zawarto istotnych nowych informacji o naruszeniu prawa w poréwnaniu z
wczesniejszym zgloszeniem tego naruszenia.

7. W przypadku okre$lonym ust. 6 Wojt Gminy Rynsk poinformuje sygnaliste o
odstagpieniu od podjecia dzialan, a przypadku kolejnego zgloszenia zostanie ono pozostawione
bez rozpoznania oraz informacji zwrotne;j.

8. Wszystkie prawidlowo zlozone zgloszenia odnotowywane sa w rejestrze zgloszen
zewnetrznych. Rejestr zawiera informacje okreslone w art. 46 ust. 3 ustawy o ochronie
sygnalistow. Dostep do rejestru majg jedynie osoby upowaznione.

§ 8. Wojt Gminy Rynsk udziela pracownikom Urzedu Gminy Rynsk oraz w razie
potrzeby powolania niezaleznego konsultanta, o ile jego wiedza i doswiadczenie mogg
by¢ niezbedne w przeprocesowaniu zgloszenia, w sprawach:

1) przyjmowania zgloszen zewngtrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,
podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych;

2) kontaktu z sygnalistg w celu przekazywania informacji zwrotnych i w razie potrzeby
zwracania si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu;

3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen
zewnetrznych zgodnie z zasadami okreslonymi w Procedurze,

Przepisy koncowe
§ 8.1. Wszelkie czynno$ci zwigzane z przyjmowaniem i obstuga zgloszen prowadzone
sg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych.




2. Zgloszenia nie spelniajgce wymogéw Procedury nie bedg podlegaly rozpatrzeniu i
beda niezwlocznie niszczone.

3. Kazde zgloszenie zewngtrzne mozna réwniez kierowaé do Rzecznika Praw
Obywatelskich. Zgloszenia sa wstepnie weryfikowane i przekazywane organom publicznym
wlasciwym do podjecia dziatan nastepczych. Rzecznik samodzielnie rozpoznaje zgloszenia
dotyczace konstytucyjnych praw i wolnosci, jezeli zaden inny organ nie jest wlasciwy w danej
sprawie.



zalgcznik do

Procedury przyjmowani i obslugi zgloszen zewngtrznych o naruszeniach prawa
kierowanych do Urzgdu Gminy Rynsk

Karta zgloszenia zewne¢trznego
(Procedura przyjmowania przez Urzad Gminy Rynsk zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastgpczych)

1. Imie i nazwisko zglaszajacego ( w tym funkcja lub stanowisko)

......................................................................................................

2. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub data i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidtowosciach

3. Szczegdlowy opis zdarzenia, sytuacji lub okolicznodci, ktore doprowadzily lub moga
doprowadzi¢ do wystapienia nieprawidlowosci

4. Wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (osoby ktora dokonala lub zamierza
dokona¢ naruszenia prawa)

5. Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore
moga okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci. Wskazanie
ewentualnych swiadkow.



6. dane umozliwiajace kontakt z sygnalista (adres do kontaktu), aby mozna bylo go
poinformowa¢ o wynikach dziatan nastgpczych.
Wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego

7. Wnosz¢ o utajnienie danych TAK/NIE *

Data i czytelny podpis
osoby dokonujacej zgtoszenia

*Niepotrzebne skresli¢



