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Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych.

§ 1. 1. Niniejsza Procedura dotyczy zgtoszen informacji o naruszeniach prawa w podmiotach publicznych, w ktérych doszto
lub moze dojs¢ do naruszenia.

2. Jezeli zgtoszenie nalezy do zakresu dziatania innego organu publicznego, zostanie ono przekazane do organu wiasciwego,
zgodnie z zasadami opisanymi w niniejszej Procedurze.

§ 2. 1. llekro¢ w Procedurze przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych oraz podejmowania dziatah nastepczych zwanej dalej
»Procedurg”, jest mowa o:

1) organie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Domaradz.

2) procedurze - nalezy przez to rozumie¢ Procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych;

3) dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumied dziatanie podjete przez organ publiczny w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w
szczegblnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych.

4) dziataniu odwetowym -- nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢
prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

5) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazana sygnaliscie informacje na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

6) kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w
ramach ktdrych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatah odwetowych;

7) informacji na temat naruszen - nalezy przez to rozumie¢ dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak réwniez
uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie popetniono;

8) naruszeniu - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa;

9) osobie dokonujacej zgtoszenia - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna lub prawna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje na temat naruszeh uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca;

10) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos$¢ prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa jest powigzana;

11) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna, ktdéra pomaga sygnaliscie w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

12) osobie powigzanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych,
w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks
karny;

13) zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumiec przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub
moze dojs¢ w wewnatrz podmiotu prawnego/pracodawcy, gdzie osoba zgtaszajaca pracuje lub pracowata, lub w innej
organizacji, z ktérg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy;

14) zgtoszeniu anonimowym - nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci;

15) zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumieé przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi
publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

16) sygnaliscie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg wskazang w art. 4 ustawy o ochronie sygnalistéw.

§ 3. Przedmiotem zgtoszenia moga by¢ naruszenia majgce kontekst zwigzany z praca dotyczace:
1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
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4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczehstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z organami wtadzy
publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§ 4. 1. Ochronie przewidzianej w przepisach prawa oraz w niniejszej procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania
zgtoszenia zewnetrznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgtoszenia zewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktéry Swiadomie dokonuje zgtoszenia zewnetrznego,
wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

3. Na Zadanie sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania, zaswiadczenie potwierdzajgce, ze sygnalista
podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.
Wzér zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

4. W stosunku do sygnalisty, osoby pomagajacej sygnaliscie oraz osoby z nim powigzanej zakazane jest stosowanie dziatan
odwetowych pod rygorem odpowiedzialnosci karne;.

5. 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 celéw
emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego) lub prawo do zados¢uczynienia.

6. Dokonanie zgtoszenia przez sygnaliste nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w
przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, ochrony
danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze sygnalista
miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze zgtoszenie jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawg o
sygnalistach. W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczgcego odpowiedzialnosci, o ktérej mowa powyzej,
sygnalista moze wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.

7. Srodki ochrony sygnalisty dotycza takze:

a) osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista;

b) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegdlnosci
stanowigcej wtasnos$¢ sygnalisty lub go zatrudniajace;.

§ 5. 1.Wyznaczony przez Organ w drodze odrebnego zarzadzenia koordynator ds. obstugi zgtoszen, realizuje zadania w
zakresie;

1) przyjmowanie zgtoszeh zewnetrznych;

2) dokonywanie wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o
naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania
tego organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych;

3) przekazywanie zgtoszeh zewnetrznych niezwtocznie, nie pdézniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do
podjecia dziatan nastepczych - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania tego organu - oraz informowanie o tym sygnalisty;

4) przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotne;j.

2. Wyznaczony przez Organ w drodze odrebnego zarzadzenia zesp6t ds. rozpatrywania zgtoszeh zewnetrznych i
podejmowania dziatah nastepczych, realizuje zadania w zakresie;

1) rozpatrywanie zgtoszen zewnetrznych - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszeh prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dziatania tego organu;

2) ) podejmowanie dziatah nastepczych z zachowaniem nalezytej starannosci;
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§ 6. 1. Wyznaczeni przez Organ pracownicy zespotu oraz koordynator obstugujgcego organ sa obowigzani do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali

w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen zewnetrznych lub podejmowania dziatah nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy.

2. Jezeli zgtoszenie zewnetrze zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika urzedu obstugujgcego organ publiczny,
pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu pracownikowi urzedu obstugujacego organ publiczny - bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

3. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio w przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne otrzymano za posrednictwem innych
$rodkéw komunikacji niz przyjete zgodnie z procedurg przyjmowania zgtoszen zewnetrznych.

4. Zasady ochrony danych sygnalisty oraz innych oséb ktérych dane sg przetwarzane w zwigzku z rozpatrywaniem
zgtoszenia i podejmowaniem dziatan nastepczych stanowig zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

6. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

§ 7. 1. Zgtoszenia Naruszenia moga by¢ przekazywane za pomoca:

1. dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanych zgtoszeh sygnalista@domaradz.pl

2. wypetnienia formularza zgtoszenia Naruszenia stanowiagcego zatgcznik nr 4 do niniejszej Procedury i ztozenie go
Koordynatorowi ds. obstugi zgtoszen, lub przestanie na adres Urzedu Gminy w Domaradzu z dopiskiem ,, zgtoszenie
zewnetrzne”

. osobiscie u Koordynatora ds. obstugi zgtoszen;

4. telefonicznie nrtel. 13 43 47 041 - koordynator ds. obstugi zgtoszen.

w

2. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Nie mozna dokonywad swiadomego sktadania fatszywych
zgtoszen zewnetrznych. Osoba dokonujgca zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto (w ztej wierze) podlega
odpowiedzialnosci karnej zgodnie z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

3. Zgtoszenia anonimowe oraz takie, co do ktdérych nie da sie w sposéb jednoznaczny zidentyfikowac osoby dokonujacej
zgtoszenie, pozostawia sie bez rozpatrzenia. W przypadku wptyniecia zgtoszenia anonimowego organ nie rozpatruje takich
zgtoszen.

§ 8. 1. Zgtoszenie o naruszeniu powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane osoby zgtaszajacej, tj.: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane osdb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj.: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

4) opis naruszenia oraz jego date,

5) wskazanie dowoddw lub/i Swiadkow o ile wystepuja.

§ 9. 1. Zgtoszenia zewnetrzne naruszeh prawa po ich wptynieciu do organu sg wstepnie weryfikowane przez koordynatora ds.
obstugi zgtoszen zewnetrznych. Wstepna weryfikacja polega na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu
prawa oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu,
a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatah nastepczych

2. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania organu, organ
przekaze je niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych
przypadkach - nie pézniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatah nastepczych. W
takim przypadku organ poinformuje o tym sygnaliste. Wz6r informacji o przekazaniu zgtoszenia do organu wtasciwego
stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury.

3. Jezeli zgtoszenie nie dotyczy informacji o0 naruszeniu prawa organ odstapi od przekazania zgtoszenia zewnetrznego oraz
poinformuje sygnaliste o odstgpieniu od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji
zgtoszenia. Wzér informacji o odstapieniu od przekazania stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej Procedury.

4. Odstepujac od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, organ moze poinformowac sygnaliste, ze informacja objeta
zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegélnosci jako przedmiot
powddztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sadu administracyjnego, skargi,
whniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wtasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie. Organ pouczy
sygnaliste, iz przekazanie informacji nie wptywa w szczegélnosci na dopuszczalnos¢ wniesionego pdzniej Srodka prawnego,
na bieg termindw ani na tres¢ rozstrzygniecia lub sposdb zakonczenia postepowania.

5. Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania
organu, organ rozpatruje zgtoszenie i podejmuje dalsze kroki w celu zbadania sprawy i podjecia dziatah nastepczych. W
uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego organ moze przekazac zgtoszenie:

a) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;

b) innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia.

6. W przypadku przyjecia zgtoszenia organ potwierdza przyjecie na podany przez sygnaliste adres kontaktowy. Informacje
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przekazuje sie nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, chyba ze sygnalista wystapit wyrazZnie z
odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo organ ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty. Wzér informacji o przyjeciu zgtoszenia stanowi zatacznik nr 7 do
niniejszej Procedury.

7. W ramach postepowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrdci¢ sie do sygnalisty o udzielenie
dodatkowych wyjasnien. Jezeli sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich
przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, organ odstepuje od zgdania wyjasnien lub dodatkowych
informacji.

8. Organ - jezeli przewidujg to przepisy odrebne, bez zbednej zwtoki przekazuje wtasciwym instytucjom, organom lub
jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgtoszeniu w celu prowadzenia dziatah nastepczych w
trybie stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.

9. Organ moze nie podja¢ dziatan nastepczych 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 poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem tego naruszenia. Organ informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan
nastepczych, podajgc uzasadnienie, a w razie kolejnego zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym
sygnalisty. Wzér informacji o niepodjeciu dziatahh nastepczych stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszej Procedury.

W przypadku nie podjecia dziatah nastepczych w sytuacji opisanej powyzej organ odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem
w rejestrze zgtoszeh zewnetrznych.

10. Organ przekaze sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia,
a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia. Wzér informacji
zwrotnej stanowi zatacznik nr 9 do niniejszej Procedury.

11. Organ publiczny informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajgcych wszczetych na skutek
zgtoszenia zewnetrznego. Wzér informacji stanowi zatgcznik nr 10 do niniejszej Procedury.

§ 10. 1. Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 8, rejestrowane sg w Rejestrze Zgtoszeh Zewnetrznych, ktérego wzdér stanowi
zatacznik nr 11 do niniejszej Procedury.

2. Rejestr zgtoszen prowadzony jest w sposdb wytaczajacy mozliwos¢ dostepu do niego oséb innych niz wskazane w § 5 ust 1.

§ 11. 1. Procedura zostanie udostepniona na stronie internetowej Urzedu Gminy Domaradz
2. Przepisy Procedury podlegaja przegladowi i weryfikacji nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§ 12. 1. Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgtosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszyto jego prawa, ze jest
nieréwno traktowany.

2. Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,

3. Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa

Zataczniki:

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty. [x] 15'&3
Wz6r zgtoszenia. (2] 17'523
Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia procedury [x] 185'23

, . s 15.06

Zasady ochrony danych sygnalisty oraz innych 0séb ktérych dane sa przetwarzane. [x] KB
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