Zafgcznik nr 1 do do Zarzadzenia nr 43/2024
Wojta Gminy Brzezno z dnia 25 wrzesnia 2024r.

Procedura zgtoszen zewnetrznych

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1. dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegblnosci przez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whiesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach procedury przyjmowania zgfoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatai nastgpczych;

2. dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub poérednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekécie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

3. informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec przekazana sygnaliscie informacjg na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodoéw takich dziatan;

4. organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzagdowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy parnstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatai nastepczych
zwiazanych z naruszeniem prawa czyli dziataniem lub zaniechaniem niezgodnym z prawem
lub majgcym na celu obejscie prawa dotyczacym:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;



11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenistwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

15) interes6w finansowych Skarbu Paristwa 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.

5. sygnaliscie czyli osobie fizycznej, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracowniku;
2) pracowniku tymczasowemus;

3) osobie swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorcy;
5) prokurencie;
6) akcjonariuszu lub wspélniku;

7) cztonku organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

8) osobie Swiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

9) stazyscie;
10) wolontariuszu;
11) praktykancie;

12) funkcjonariuszu w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Paristwa,
Paristwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin

13) zotnierzu w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny

5. zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne zgtoszenie,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie, organowi publicznemu informagji
0 haruszeniu prawa



Urzad Gminy w Brzeznie, dziajajgc jako organ publiczny:
1) przyjmuje zgtoszenie zewnegtrzne;

2) 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 nalezgcej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy —
na ustaleniu organu publicznego witasciwego do podjecia dziatar nastepczych;

3) rozpatruje zgtoszenie zewnetrzne — w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu;

4) przekazuje zgtoszenie zewnetrzne niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni
od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdzniej niz w terminie
30 dni, do organu publicznego wtaéciwego do podjecia dziatan nastepczych —w przypadku
gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania tego
organu — oraz informuje o tym sygnaliste;

5) podejmuje dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezytej starannosci;

6) przekazuje sygnaliscie informacjg zwrotna.

Zastrzezenia

1. Organ publiczny odstepuje od przekazania zgtoszenia zewngtrznego, jezeli zgtoszenie
nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa.

2. Organ publiczny informuje sygnaliste o odstgpieniu od przekazania zgtoszenia
zewnetrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

3. Odstepujac od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, organ publiczny moze poinformowad
sygnaliste, ze informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym
w przepisach odrebnych, w szczegdInosci jako przedmiot powddztwa cywilnego,
zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sadu administracyjnego,
skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wtasciwym organom do
rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie sygnalisty nie wptywa w szczegdlnosci na
dopuszczalno$¢ wniesionego pozniej Srodka prawnego, na bieg termindw ani na tres¢
rozstrzygniecia lub sposéb zakonczenia postepowania. Informacja przekazana sygnaliscie
zawiera pouczenie w tym zakresie.

4. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa jest przedmiotem jednoczesnie
dokonanego zgtoszenia zewngtrznego oraz wniesionej skargi, o ktorej mowa w art. 227
ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania administracyjnego lub gdy z tresci
whniesionego pisma wynika, ze dokonano zgtoszenia zewngtrznego, stosuje sig wyfacznie
przepisy rozdziatu 4 ustawy o ochronie sygnalistow.

5. W przypadku gdy przepisy odrebne nie pozwalajg ustali¢ organu wtasciwego do
rozstrzygniecia sporu o wtasciwos$¢ miedzy organami publicznymi, w zakresie rozpatrzenia
zgtoszenia zewnetrznego lub podjecia dziatar nastgpczych, stosuje sig odpowiednio przepisy
art. 22 i art. 23 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania administracyjnego.



6. Organ publiczny moze nie podja¢ dziatar nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu
zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wezesniejszego zgtoszenia przez
tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszen prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym. Organ publiczny
informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie, a w razie
kolejnego zgtoszenia — pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.
Organ publiczny odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze zgtoszen
zewnetrznych.

7. Organ publiczny nie przyjmuje i nie rozpatruje zgtoszeri dokonywanych anonimowo.

Jezeli takie zgtoszenie zostanie przestane do organu to pozostawione bedzie bez rozpoznania.
Zgodnie z art. 8 ustawy o ochronie sygnalistéw bedzie ono przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego w ktérym zostato przestane, a nastepnie komisyjnie
niszczone.

Formy zgtoszen zewnetrznych:
1. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonanie ustnie lub pisemnie.
2. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie.

3. Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej jest dokumentowane w formie protokotu
rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez osobe upowazniong
do przyjmownaia zgtoszen.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, sygnalista moze dokonaé sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich
podpisanie.

5. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.

W takim przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu
spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez osobe
upowazniong do przyjmownaia zgtoszen.

6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5, sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

7. Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane:

a) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez organ publiczny
przyjmujacy zgtoszenie;

b) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej wskazanej przez organ publiczny
przyjmujacy zgtoszenie, lub za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza
internetowego.



Rejestr zgtoszen zewnetrznych:

1. Prowadzony jest przez organ publiczny, ktdry jest réwnoczesnie administratorem
zgromadzonych w nim danych osobowych. Organ publiczny upowaznia sposréd pracownikow
urzedu obstugujgcego ten organ osoby uprawnione do:

a) przyjmowania zgtoszeri zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,
podejmowania dziatar nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;

b) kontaktu z sygnalista 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;

c) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgtoszen
zewnetrznych.

2. Wpisu do rejestru zgtoszen zewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia
zewnetrznego.

3. Rejestr zgtoszen zewnetrznych obejmuje:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob;

4) date dokonania zgtoszenia;

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
6) informacje o wydaniu zaswiadczenia dla sygnalisty;
7) date zakoriczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan;

9) szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowari dotyczacych naruszer prawa bedacych przedmiotem zgtoszenia — o ile organ
publiczny posiada te dane.

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgfoszeri zewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowar zainicjowanych tymi
dziataniami.



Przekazywanie zgtoszenia zewnetrznego innym jednostkom:

W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego organ
publiczny moze przekazac zgtoszenie zewnetrzne:

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

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

Podejmowanie dziatan nastepczych:
Osoba upowazniona przez organ publiczny:

1. Dokonuje dziatania w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w
celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia.

2. Prowadzi lub zleca prowadzenie postepowania wyja$niajacego, wszczecie kontroli lub
postgpowania administracyjnego, wniesienia oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkdéw finansowych lub zamkniecia procedury realizowanej w ramach procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych.

Przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej:

1. W celu skutecznego podjecia dziatar nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej
sygnalista podaje adres do kontaktu.

2. Organ publiczny, ktéry przyjat zgtoszenie zewnetrzne, przesyta sygnaliécie niezwtocznie,
nie pozniej 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 sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

Na zadanie sygnalisty organ publiczny wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych wydaje
nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania zaswiadczenie, w ktérym
potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okre$lonej w ustawie o ochronie sygnalistéw

3. Organ publiczny moze zwrdcic sie do sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu,
o0 wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista
sprzeciwia sig przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informaciji lub ich przestanie
moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, organ publiczny odstepuje od zgdania
wyjasnien lub dodatkowych informacji.



4. Organ publiczny przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.

5. W uzasadnionych przypadkach organ publiczny przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng
w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktéorym mowa w punkcie 4.

6. Organ publiczny informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowan
wyjasniajacych wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego

7. Jezeli w zgtoszeniu zewnetrznym nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe
ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych organ publiczny:

a) nie informuje sygnalisty o odstgpieniu od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, i nie
podaje ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia,

b) nie przesyta sygnaliscie potwierdzenia jego przyjecia zgtoszenia,

c) nie wydaje, na zgdanie sygnalisty, zaswiadczenia, w ktérym potwierdza, ze sygnalista
podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy o ochronie sygnalistow,

d) nie informuje sygnalisty o niepodjeciu dziatan nastepczych, w ramach sprawy bedacej juz
przedmiotem wczesdniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, gdy nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu z
wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym.

e) nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy
od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, ani —w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem 3 miesiecznego terminu; nie informuje
takze sygnalisty o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajgcych wszczetych na skutek
zgtoszenia zewnetrznego.

Zasady poufnosci majgce zastosowanie do zgltoszen zewnetrznych:

1. Organ publiczny gwarantuje, ze procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz
zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych:

1) uniemozliwiajq uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem nieupowaznionym
osobom;

2) zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

2. Ochrona poufnosci, o ktdérej mowa w ust. 1 pkt 2, dotyczy informacji, na podstawie ktérych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ sygnalisty oraz osoby, ktér/ej
dotyczy zgtoszenie. /
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