ZARZADZENIE NR 99/2024
WOITA GMINY JEZIORA WIELKIE
z dnia 23 grudnia 2024r.
w sprawie wprowadzenia procedury zgtoszer zewnetrznych

Na podstawie art.33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r., poz. 1465 ze zm.) i art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 22024 r., poz. 928 z pdin. zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

W Gminie Jeziora Wielkie wprowadza sie zewnetrzng procedure dokonywania zgtoszeri naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych, zwang dalej ,procedurg zgtoszern zewnetrznych”,
stanowigcy zafacznik do zarzadzenia.

§2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie 25 grudnia 2024 .
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 99/2024 Wajta
Gminy Jeziora Wielkie z dnia 23 grudnia 2024
w sprawie wprowadzenia procedury

zgtoszen zewnetrznych

Procedura zgtoszen zewnetrznych
§1

Postanowienia ogdlne
Niniejsza procedura zgfoszenn zewnetrznych okresla zasady przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w trybie ustawy o ochronie sygnalistow
z dnia 14 czerwca 2024 roku.
Kazda z 0séb zatrudnionych w Urzedzie Gminy Jeziora Wielkie zobowigzana jest do zapoznania
sie z trescig procedury zgtoszen zewnetrznych.
Przepisy niniejszej procedury stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalista.
Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny, w tym Wéjta Gminy Jeziora Wielkie.

§2

Tryb zgtoszen zewnetrznych

. Sygnalista moze zgtosi¢ naruszenie do :

a) Rzecznika Praw Obywatelskich,
b) Organéw publicznych:

— Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentdw — przyjmujacego zgtoszenia
w zakresie zasad konkurencji i ochrony konkurencji;

— Policji — przyjmujgcej zgtoszenia w zakresie przestepstw;

— Panstwowej Inspekcji Pracy — w przypadku, w ktdrym zgtaszajgcy nie moze okredli¢
organu publicznego wtasciwego do przyjecia zgloszenia;

— innych organow, w tym instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej — przyjmujacych zgltoszenia w zakresie dotyczagcym naruszen
w dziedzinach nalezgcych do zakresu ich dziatania, w tym Wodjta Gminy Jeziora
Wielkie.

2. Procedura jest okreslona w przepisach i obejmuje:

1) Przyjecie zgtoszenia: organ publiczny przyjmuje zgtoszenie i dokonuje wstepnej weryfikacji
jego zasadnosci. W przypadku uznania, ze nie jest on organem wfasciwym do
podejmowania dziatan nastepczych, przekazuje zgtoszenie organowi witasciwemu.



2) Zabezpieczenie zgtaszajgcego: Sygnaliscie przystuguje ochrona, ktdra zapewnia mu
poufnos¢ i zabezpiecza przed dziataniami odwetowymi. Organy publiczne wydajg na
wniosek sygnalisty zaswiadczenie o objeciu go ochrona.

3) Podjecie dziatan nastepczych: Organ publiczny podejmuje dziatania majace na celu
wyjasnienie zgtoszenia i podjecie odpowiednich krokéw prawnych.

§3

Sposéb przekazania zgtoszenia
Zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich mozna dokona¢ przez dedykowane
kanaty tj.:
a) poprzez dedykowany formularz, ktéry dostepny jest na stronie Zespotu do spraw
Sygnalistow,
b) podczas konsultacji z pracownikiem z Zespotu do spraw Sygnalistow (po uprzedniej
informacji od osoby chcacej dokonac zgtoszenia i umodwieniu sie na spotkanie),
¢) pocztg tradycyjna na adres: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa,
d) dzwonigc na infolinie obstugujaca zgtoszenia zewnetrzne 800 676676, e-mail
biurorzecznika@brpo.gov.pl.

Zgtoszenia zewnetrznego do Wéjta Gminy Jeziora Wielkie mozna dokonad:
a) na adres korespondencyjny:
w postaci papierowej na adres: Urzad Gminy Jeziora Wielkie, Jeziora Wielkie 36,
88-324 Jeziora Wielkie z dopiskiem na kopercie ,zgtoszenie nieprawidtowosci”;
b) na adres e-mail: zgloszenia.gmina@jeziorawielkie.pl
c) ustnie podczas bezposredniego spotkania.
Sygnalista ma prawo do zawnioskowania o zorganizowanie bezposredniego spotkania, podczas
ktérego dokona zgfoszenia zewnetrznego w formie ustnej. Wniosek winien zosta¢ ztozony w
formie pisemnej osobie upowaznionej do przyjmowania i procedowania zgtoszen. Spotkanie, o
ktérym mowa zostanie zorganizowane w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku.
Jezeli Sygnalista wyrazi na to zgode wdwczas spotkanie zostanie udokumentowane w formie:
a) nagrania rozmowy, umozliwiajgce go jej wyszukanie, lub
b) protokotfu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez osobe
upowazniong.
Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez
jego podpisanie. Sygnalista powinien wykona¢ powyzsze czynnosci niezwtocznie po zakoriczeniu
sktadania zgtoszenia na spotkaniu i otrzymaniu protokotu do weryfikacji.
§4
Ochrona przystugujaca Sygnaliscie
Niniejsza procedura zapewnia Sygnaliscie ochrone w szczegolnosci poprzez:
a) ochrone tozsamosci, z wyjatkiem sytuacji w ktdrej Sygnalista wyrazi zgode na ujawnienie
danych,
b) ochrone tozsamosci 0sdb, ktére pomagaty w dokonaniu zgtoszenia,
c) ochrone przed dziataniami odwetowymi,



d) powierzenie zadan zwigzanych z przyjeciem i procedowaniem zgloszen zewnetrznych
osobom bezstronnym, odpowiednio przeszkolonym, posiadajgcym upowaznienie do
wykonywania tych czynnosci oraz zobowigzanym do zachowania poufnosci.

§5
Tresc zgtoszenia

1. Zgtoszenie zewnetrze powinno zawierac przede wszystkim:

a) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,

b) wskazanie kontekstu zwigzanego z pracg, w ramach ktérego uzyskano informacje o
naruszeniu prawa,

c) date oraz miejsce wystagpienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu prawa, ‘

d) opis konkretnej sytuacji lub okolicznoéci stwarzajgcych mozliwosc wystgpienia naruszenia
prawa,

e) wskazanie ewentualnych swiadkow naruszenia prawa,

f) wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére moga
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia,

g) adres przeznaczony do kontaktu z Sygnalista tj. adres korespondencyjny lub adres poczty
elektroniczne;j.

2. Jezeli w zgtoszeniu zewnetrznym nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie
tego adresu na podstawie posiadanych danych Woéjt Gminy Jeziora Wielkie nie realizuje
obowigzku:

a) poinformowania Sygnalisty o odstapieniu przekazania zgtoszenia zewnetrznego,

b) przestania Sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego,

c) wydania zaswiadczenia potwierdzajgcego ochrone przystugujaca sygnaliscie,

d) poinformowania Sygnalisty o niepodjeciu dziatann nastepczych, gdy w zgtoszeniu
zewnetrznym dotyczacym sprawy bedgcej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia
przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszen prawa w porownaniu z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym,

e) przestania informacji zwrotnej Sygnaliscie.

§6

Osoby upowaznione do procedowania zgtoszenia zewnetrznego
W¢jt Gminy Jeziora Wielkie wyznacza i upowaznia pracownika Urzedu Gminy Jeziora Wielkie do
wykonywania czynnosci przewidzianych w procedurze zgtoszen zewnetrznych, dokonywania ich
wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatarh nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania
danych osobowych, kontaktu z sygnalistg w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie
potrzeby - zwracania sie o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu oraz przekazywania zainteresowanym osobom
informacji na temat procedury zgtoszen zewnetrznych. Dodatkowo osoba upowazniona podpisuje
zobowigzanie do zachowania poufnosci.

§7
Dziatania nastepcze

1. Osoba upowazniona przez Wéjta Gminy Jeziora Wielkie w pierwszej kolejnosci:



1) przyjmuje zgtoszenia zewnetrzne;

2) przesyta Sygnaliscie niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia
przyjecia zgtoszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze Sygnalista wystapit wyraznie
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub organ publiczny ma uzasadnione podstawy
sadzic, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci
Sygnalisty.

3) dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu, czy
zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie naleiacej do zakresu dziatania Wojta Gminy
Jeziora Wielkie, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do
podjecia dziatan nastepczych;

4) przekazuje zgtoszenie zewnetrzne niezwlocznie, nie pdézniej jednak niz w terminie 14 dni
od dnia dokonania zgfoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdiniej niz
w terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych -
w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszer prawa nienalezgcej do zakresu dziatania
tego organu - oraz informuje o tym sygnaliste.

2. Osoba upowazniona przez Wéjta Gminy Jeziora Wielkie w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu jego dziatania:

1) rozpatruje zgloszenie zewnetrzne i przeprowadza postepowanie wyjasniajace.
Postepowanie wyjasniajagce trwa nie dtuzej niz 30 dni od dnia otrzymania zgtoszenia
zewnetrznego,

a w sprawach szczegdlnie skomplikowanych, termin ten moze ulec przedtuzeniu o kolejne
30 dni. W trakcie postepowania osoby upowaznione podejmujg dziatania z zachowaniem
nalezytej starannosci;

2) wystepuje do Sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje dotyczace zgtoszenia
(jezeli jest organem wtasciwym, a wystgpita taka potrzeba);

3) przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotna;

4) na zadanie Sygnalisty przekazuje mu zaswiadczenie potwierdzajgce przystugujagca mu
ochrone.

5) informuje Sygnaliste o ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajgcego wszczetych na
skutek zgtoszenia zewnetrznego.

3. Prosbhe do Sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje dotyczace zgtoszenia, o ktdérym
mowa w ust. 2 pkt. 2 osoba upowazniona wystosowuje na pismie. Sygnalista winien udzieli¢
informacji w terminie 7 dni liczac od daty otrzymania pisma. Jezeli sygnalista sprzeciwia sie
przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozié
ochronie poufnosci jego tozsamosci osoba upowazniona odstepuje od zgdania wyjasnien lub
dodatkowych informacji.

4. Informacja zwrotna, zawiera¢ bedzie informacje na temat planowanych lub podjetych dziatai
nastepczych i powoddw takich dziatan. Informacja zwrotng zostanie przekazana na pismie w
terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, a w



uzasadnionych przypadkach, po wczesniejszym poinformowaniu Sygnalisty w terminie
nieprzekraczalnym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.
Zgtoszenia zewnetrzne naruszen prawa sg weryfikowane przez upowaznione osoby w zakresie
wiarygodnosci zgtoszenia oraz odpowiedzialnosci za jego rozpatrzenie zgodnie z niniejsza
procedurg i przepisami prawa.
Jezeli po przeprowadzeniu przez Wojta Gminy Jeziora Wielkie postepowania wyjasniajgcego
zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa (w dziedzinie nalezacej
do zakresu jego dziatania), podejmie on dalsze czynnosci majgce na celu naprawienie
naruszenia prawa, w szczeg6lnosci wszczyna postepowanie administracyjne, wnosi oskarzenia,
podejmuje dziatania w celu odzyskania srodkéw finansowych lub  zamyka procedure
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych.
Wajt Gminy Jeziora Wielkie moze nie podjg¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy Sygnalista
w zgtoszeniu, dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia lub
zgtoszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia
prawa w pordwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem tego naruszenia. Sygnalista zostanie
poinformowany o odstgpieniu, a w razie kolejnego zgtoszenia pozostawi je bez rozpoznania
oraz informacji zwrotnej.
Zgtoszenia zewnetrze s3g odnotowywane w rejestrze zgtoszen zewnetrznych. Dostep do rejestru
majg jedynie osoby upowaznione. Woéjt Gminy Jeziora Wielkie jest administratorem danych
osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen zewnetrznych.

§8

Zgtoszenia anonimowe

Wojt Gminy Jeziora Wielkie nie przewiduje mozliwosci przyjmowania anonimowych zgloszen

zewnetrznych.

§9

Kanaty komunikacji

1. Kanaty komunikacji przyjete przez organ publiczny na potrzeby przyjmowania zgtoszen

zewnetrznych:

a) sg niezalezne od kanatéw komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatalnosci
tych organdw;

b) zapewniajg kompletnos¢, poufnosdi integralnosc¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed
dostepem osob nieupowaznionych;

c) pozwalajg na przechowywanie informacji w sposob trwaty w celu umozliwienia
prowadzenia dalszego postepowania wyjasniajgcego.

§10

Osoba upowazniona przez Wojta Gminy Jeziora Wielkie za kazdy rok kalendarzowy sporzadza
sprawozdanie zawierajgce dane statystyczne dotyczace zgtoszen zewnetrznych, obejmujace:

a) liczbe przyjetych zgtoszen zewnetrznych;
b) liczbe postepowan wyjasniajacych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych zgtoszen
zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych postepowan;



c) szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia zewnetrznego
- o ile organ publiczny posiada te dane.

. Wojt Gminy Jeziora Wielkie raz na 3 lata dokonuje przegladu procedury zgtoszer zewnetrznych

oraz dostosowuje jg odpowiednio do wynikéw dokonanego przegladu oraz doswiadczenia

wtasnego lub innych organdéw publicznych.

§11

Dane osobowe
Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny, w tym W4jt Gminy Jeziora Wielkie, s3
odrebnymi administratorami w zakresie danych osobowych podanych w zgtoszeniu
zewnetrznym, ktore zostato przyjete przez te organy.
Wojt Gminy Jeziora Wielkie jest administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku
z przyjeciem zgloszenia, a takze w zwigzku z prowadzeniem dziatan nastepczych oraz
prowadzeniem rejestru zgtoszen.

Do przetwarzania danych osobowych uprawnione sg réwniez osoby wskazane w Procedurze,
ktore zostaty pisemnie upowaznione do przyjmowania lub weryfikacji zgtoszen.

Wojt Gminy leziora Wielkie przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia oraz podjecia dziatann nastepczych. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla
rozpoznania zgtoszenia nie sg zbierane, a w przypadku zebrania sg usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamodci, nie podlegajg ujawnieniu

nieupowazinionym osobom, chyba Ze za wyraing zgodg sygnalisty.

§12
Postanowienia koncowe

Procedura zostanie udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Jeziorach
Wielkich.
Procedura wchodzi w zycie w dniu 25 grudnia 2024r.
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Uzasadnienie

Obowigzek wprowadzenia procedury zgtoszen zewnetrznych dotyczy organdw jednostek
samorzadu terytorialnego. Niniejsze zarzadzenie wprowadza procedure zewnetrznych zgltoszen
naruszenia prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca.._
2024r. o ochronie sygnalistow. ““"~\ - \\
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