Zarzadzenie nr 92/2024
Wéjta Gminy Padew Narodowa
z dnia 20 grudnia 2024r.

w sprawie przyjecia Procedury przyjmowania zgloszen zewng¢trznych oraz podejmowania

dzialan nastepczych w Gminie Padew Narodowa

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465) oraz art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o

ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928) zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustala sie Procedur¢ przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan

nastgpczych w Gminie Padew Narodowa, stanowigca Zatgcznik Nr 1 do niniejszego

zarzadzenia

§2

Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Komisji ds. przyjmowania zewnetrznych
zgloszen naruszen, prowadzenia postepowan wyjasniajacych i podejmowania dziatan

nastepczych powotanej odrebnym zarzadzeniem.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

§4
Zarzadzenie wraz z zalacznikiem publikuje si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

organu.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 92 /2024
Woéjta Gminy Padew Narodowa
z dnia 20 grudnia 2024 r.

Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych w Gminie Padew Narodowa

1.

§1
CEL PROCEDURY

Procedura okreéla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistow informacji o
naruszeniu prawa.

System przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie naruszen prawa za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatéw, w sposéb zapewniajgcy
rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgltoszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrone
Sygnalisty przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w
zwiazku z dokonanym zgtoszeniem.

§2
DEFINICJE

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.
2

Organie - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Padew Narodowa

Procedurze — rozumie sie przez to Procedure dotyczacg przyjmowania zgloszen
zewnetrznych;

Sygnali$cie - rozumie si¢ przez to osobg fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia
publicznie informacjg¢ o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z pracg
wskazana w art. 4 ustawy o ochronie sygnalistow

Zgloszeniu - rozumie sig przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
poérednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji do organu
publicznego;

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie sig przez to osobe wskazang w
zgloszeniu jako osobe, ktéra dopuscita sig naruszenia prawa,

Informacji zwrotnej - rozumie sig¢ przez to przekazang sygnaliscie przez organ
informacje na temat planowanych lub podjgtych dziatan nastepczych i powodow
takich dziatan;

Dzialaniu nastepczym - rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w
zwiazku ze ztozonym zgtoszeniem;

Kanale Zgtaszania - rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia;

Dziataniu odwetowym - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekécie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane
zgtoszeniem, i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza,
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2.

3.

lub moze wyrzadzi¢ sygnaliScie nieuzasadniong szkodg, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

§3
SPOSOB PRZEKAZANIA ZGLOSZENIA

Zgtoszenie moze by¢ dokonane za pomoca wskazanego Kanatu Zgtaszania tj:
na adres do korespondencji: Urzad Gminy w Padwi Narodowej ul. Grunwaldzka 2,
39-340 Padew Narodowa, w zaklejonej kopercie z dopiskiem sygnalista -
zgtoszenie;

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie
§wiadomego skiadania falszywych zgloszen. Osoba dokonujgca zgloszenia
wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto (tzw. zgtoszenie w ztej wierze) podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolno$ci lub pozbawienia wolnoéci do lat 2.

§4
TRESC ZGLOSZENIA
Zgtoszenie o naruszeniu powinno zawiera w szczegolnosci:

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

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane oséb, ktére dopuscily sig¢ naruszenia prawa, tj.: imig, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy;

4) opis naruszenia oraz jego date,

5) wskazanie dowodéw lub/i $wiadkéw o ile wystepuja.

Zgloszenie w miare mozliwoséci winno by¢ ztozone na formularzu. Wzdér formularza
zgloszenia stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej Procedury.

Zgtoszenia anonimowe nie podlegajg procedowaniu i nie beda rozpatrywane.

§5
OCHRONA SYGNALISTY
Zgtoszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktora uzyskata informacje
o0 naruszeniu prawa w podmiocie prawnym w kontekscie zwigzanym z pracg.
Sygnalista podlega ochronie okre$lonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. 0 ochronie sygnalistéw (Dz.U.2024.928), od chwili dokonania zgtoszenia.
Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:
a) ochrone tozsamosci, chyba ze organ otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgode
na ujawnienie danych;
b) jezeli zgtoszenie dotyczy innych oséb, organ zapewni takze ochrong
poufnosci ich tozsamosci;
¢) udziat w procesie rozpatrywania zgtoszenia bezstronnych oso6b, ktére
zostaly zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku
pracy lub zakonczeniu wspotpracy;
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d) zapewnienie, ze dostep do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej
ze zgtoszeniem, beda miaty tylko uprawnione osoby, ktore zostaty
przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow;

e) ochrone przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi
dziataniami, w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktéry $wiadomie
dokonuje zgloszenia zewngtrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszlo (zta wiara).
Na zadanie Sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania,
zaéwiadczenie potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami
odwetowymi przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz.U.2024.928). Wzo6r zaswiadczenia stanowi Zatgcznik Nr 2 do
niniejszej procedury.

W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziatan odwetowych, Sygnalista ma
prawo do odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesigczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celow
emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski"
przez Prezesa Gtéwnego Urzgdu Statystycznego) lub prawo do zado$Cuczynienia.

§6
NARUSZENIA PRAWA, KTORE PODLEGAJA ZGLOSZENIU
Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce
na celu obejscie prawa.
Informacje zgtaszane przez Sygnaliste dotycza:
a) korupgji,
b) zamowien publicznych,
c¢) ustug, produktéw i rynkow finansowych,
d) zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu,
e) bezpieczenstwa produktow iich zgodno$ci Z wymogami,
f) bezpieczenstwa transportu,
g) ochrony $rodowiska,
h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
k) zdrowia publicznego,
1) ochrony konsumentow,
m) ochrony prywatnoéci i danych osobowych,
n) bezpieczefistwa sieci i systemow teleinformatycznych,
0) intereséw finansowych Skarbu Pafistwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy pafstwa oraz opodatkowania 0s0b prawnych,
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q) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z
dziedzinami wskazanymi powyzej.
Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie.

§7

INFORMACJE ZWROTNE ORAZ KONTAKT W ZWIAZKU Z PRZY]JECIEM ZGLOSZENIA

1.

Organ potwierdzi przyjecie zgtoszenia na podany adres kontaktowy. Informacje
zostang przekazane niezwtlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia
przyjecia zgtoszenia, o ile organ nie otrzymal sprzeciwu na wystanie
potwierdzenia. Wzér potwierdzenia przyjecia zgtoszenia stanowi Zatacznik Nr 3
do niniejszej procedury.

Informacji o przyjeciu zgloszenia organ nie przekaze, jezeli bedzie mial
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci
tozsamosci Sygnalisty.

W ramach postepowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym
zwrécic¢ sie do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien . Jesli sygnalista
sprzeciwia sie przestaniu zagdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji, lub ich
przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego toZsamosci, organ odstepuje od
zadanych wyjaénien lub dodatkowych informacji. Wz6r wezwania o udzielenie
dodatkowych wyjasnieni stanowi Zatacznik Nr 4 do niniejszej procedury.

Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, zZe zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa,
organ poinformuje osobe dokonujgca zgloszenie o odstgpieniu od jego
rozpatrywania oraz przyczynie odstapienia. Organ moze w takim przypadku
przekazaé¢ informacje o trybie przewidzianym w przepisach odrgbnych do
rozpoznania zgtoszenia.

Organ poinformuje Sygnaliste o przekazaniu zgtoszenia do innego organu
publicznego, jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nienalezacej do zakres dziatania organu. Wzér informacji o
przekazaniu zgtoszenia do odpowiedniego organu stanowi Zatgcznik Nr 5 do
niniejszej procedury.

Organ przekaze Sygnali$cie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach
w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia. Wor
Informacji zwrotnej dla sygnalisty stanowi Zatacznik Nr 6 do niniejszej procedury.
Organ poinformuje Sygnaliste, jezeli odstapi od podjgcia dziatan nastgpczych,
podajgc uzasadnienie odstgpienia. Wzér informacji o niepodjeciu dziatan
nastepczych stanowi Zatgcznik Nr 7 do niniejszej procedury.

Organ poinformuje réwniez Sygnaliste o ostatecznym wyniku naszych dziatan
nastepczych realizowanych na skutek zgtoszenia. Wzér informacji stanowi
Zatgcznik Nr 8 do niniejszej procedury.
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Jezeli zgltoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa Organ odstapi od
przekazania zgloszenia zewnetrznego oraz poinformuje sygnaliste o odstgpieniu
od przekazania zgloszenia zewnetrznego, podajgc ustalenia ze wstepnej
weryfikacji zgtoszenia. Wzér informacji o odstgpieniu od przekazania stanowi
Zatgcznik Nr 9 do niniejszej procedury.

Odstepujac od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, organ moze poinformowac
sygnaliste, ze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie
przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczeg6lnosci jako przedmiot
powdédztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa,
skargi do sagdu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zostaé
przedstawiona witasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie. Organ
pouczy sygnaliste, iz przekazanie informacji, nie wptywa w szczegodlnosci na
dopuszczalno$é wniesionego pdzniej Srodka prawnego, na bieg terminéw ani na
tres¢ rozstrzygniecia lub sposdb zakonczenia postepowania.

: §8
SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGEOSZENIAMI

Zgtoszenia naruszen prawa sg przyjmowane i weryfikowane przez upowaznionych
pracownikéw organu w zakresie wiarygodnosci zgtoszenia oraz jego
odpowiedzialno$ci za rozpatrzenie zgloszenia 1 przeprowadzanie dziatan
nastepczych.
W ramach postepowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym
zwrdcié sie do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien.
Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania organu, organ podejmie dalsze kroki
w celu zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa.
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.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej
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 pdzniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego
wlaséciwego do podjecia dziatan nastepczych.
Organ moze nie podjg¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniuy,
dotyczgcym sprawy bedacej juz przedmiotem wczeéniejszego zgloszenia lub
zgtoszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszenia prawa w poréwnaniu z wczes$niejszym zgloszeniem tego naruszenia.
Organ poinformuje osobe dokonujgcg zgtoszenia o takim odstgpieniu. W razie
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kolejnego zgloszenia - organ pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji
zwrotnej.

Organ - jezeli przewidujg to przepisy odrebne, bez zbednej zwtoki przekazuje
wilasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii
Europejskiej informacje zawarte w zgloszeniu w celu prowadzenia dziatan
nastepczych w trybie stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.
Wszystkie zgloszenia organ odnotowuje w rejestrze zgtoszen zewnetrznych
Rejestr zgtoszen zewnetrznych obejmuje:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe Sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji;

d) dane osobowe Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie niezbedne do jego
identyfikacji;

e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa § 5 ust. 4 Procedury;

h) date sprawy;

i) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan - § 8 ust. 6;

j) szacunkowa szkode majatkowsa jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowan dotyczacych naruszenia, ktdére byto
przedmiotem zgtoszenia.

Wzér Rejestru zgloszen zewnetrznych stanowi Zatgcznik nr 10 do niniejszej
procedury.

§9
POSTANOWIENIA KONCOWE

Procedura zostanie udostepniona na stronie internetowej Urzedu Gminy.
Przepisy Procedury podlegajg przegladowi i weryfikacji nie rzadziej niz raz na 3
lata.

§10
Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

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

Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,
Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnoséci 77, 00-090 Warszawa




Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu
przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego na
gruncie ustawy o ochronie sygnalistow

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wéjt Gminy Padew Narodowa ul.
Grunwaldzka 2, 39-340 Padew Narodowa, tel: 15 851 44 60, e-mail:
gmina@padewnarodowa.com.pl

2. Moze Pan/Pani kontaktowa¢ sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujagcych na mocy RODO
z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych
lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail:
iod@padewnarodowa.com.pl.

3. Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz
przeprowadzania postgpowania wyjasniajgcego na podstawie obowigzku prawnego,
jakiemu podlega Administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (Dz.U.2024.928).

4. Ochrona tozsamoéci sygnalisty Pana/Pani dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za
przyjmowanie zgtoszen oraz prowadzenie postepowania w zgtoszonej sprawie), chyba
ze za Pana/Pani wyrazng zgoda.

5. Szczegdlne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia Pana/ Pani danych
osobowych. Do ujawnienia Pana/Pani danych osobowych moze dojs¢, gdy takie
dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow
prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi
przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie,
ktérej dotyczy zgtoszenie. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wiasciwy organ
publiczny lub wiasciwy sad powiadomi Pana/Pania, przesylajgc w postaci papierowe;
lub elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia danych osobowych.
Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagroziC postepowaniu
wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sagdowemu.

6. Administrator zapewnia poufno$¢ Pana/Pani danych, w zwigzku z otrzymanym
zgloszeniem. W zwiazku z tym dane mogg by¢ udostgpnione jedynie podmiotom
uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa oraz podmiotom, ktorym
administrator powierzyt przetwarzanie danych, tzn. [nalezy wskazaé odbiorg lub
kategorie odbiorcéw].

7. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjgciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgtoszeniem sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgtoszenie lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgloszenia, nie s3 zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3



niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni
od chwili ustalenia, Zze nie majg one znaczenia dla sprawy.

8. Posiada Pan/Pani prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Panu/Pani takze prawo do zgdania
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy
czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest
niezbedne do wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie
wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

9. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

10.Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia przez nas zgtoszenia.
Jesli nie poda Pan/Pani danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢
przyjecia zgtoszenia oraz informowac o przebiegu naszych dziatan, zwigzanych z tym
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zgtoszeniem.




Zatacznik Nr 1 do
Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych

( dane organu, adres )

3

ZLOSZENIE ZEWNETRZNE NARUSZENIA PRAWA

Formularz stuzy zgtaszaniu naruszen prawa w Gminie Padew Narodowa.

Informacje podane w formularzu objete sg zasadg poufnosci zgodnie z Procedurg Zgtoszen
Zewnetrznych obowigzujgcg w Gminie Padew Narodowa.

Zasady postepowania ze zgtoszeniem oraz zasady komunikacji z sygnalistg okresla
Procedura Zgtoszen Zewnetrznych, dostepna na stronie internetowej Biuletynu Informag;ji
Publicznej Gminy Padew Narodowa.

Instrukcja wypetnienia formularza
Wypetnij formularz zgodnie z informacjami ponizej.

Zgtoszenie moze dotyczy¢ dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majacego na
celu obejscie prawa. Informacja o naruszeniu winna zostata uzyskana przez zgtaszajgcego (
sygnaliste ) w podmiocie prawnym w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, lub w ktérym sygnalista pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z praca.

O naruszeniu prawa sygnalista winien dowiedzie¢ sie w kontek$cie zwigzanym z pracg. Przez
kontekst zwigzany z prac rozumie sie 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
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach
ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia
dziatan odwetowych.

1. PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

Zaznacz "X" jakiego zgtoszenia dokonujesz

Korupcja

Zamowienia publiczne

Ustugi, produkty i rynki finansowe

Przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
Bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnos¢ z wymogami




Bezpieczenstwo transportu

Ochrona $rodowiska

Ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe

Bezpieczenstwo zywnosci i pasz

Zdrowie i dobrostan zwierzat

Zdrowie publiczne

Ochrona konsumentow

Ochrona prywatnosci i danych osobowych

Bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych

Interesy finansowe Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej,
jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej

Rynek wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych
zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb
prawnych

Konstytucyjne wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

2. OZNACZENIE SYGNALISTY ( OSOBY DOKONUJACEJ ZGLOSZENIA)

(adres do kontaktu np. adres korespondencyjny, poczty elektronicznej ( dobrowolny do
podania, w przypadku jego nie podania organ nie bedzie miat mozliwosci przekazywania

informacji o podjetych dziataniach, w tym informacji zwrotnej)

STATUS SYGNALISTY

Zaznacz "X" w wiasciwej kolumnie lub opisz swdj status jako osoby zgtaszajacej

naruszenie w kontekscie zwigzanym z praca

1. pracownik

2. byty pracownik

3. osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie

4. osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej

5. przedsiebiorca

6. wykonawca

7. podwykonawca

8. stazysta




9. wolentariusz

10. praktykant

11. pracownik tymczasowy

12. Inny ( nalezy opisac kim jest osoba zgtaszajaca i opisac
kontekst zwigzany z pracg )

3. OSOBA KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE

(nalezy wskazac osobe ktora dopuscita sie naruszenia prawa, wskazac jej imie i nazwisko,
stanowisko stuzbowe lub funkcje )

4. NA CZYM POLEGALO NARUSZENIE

Naruszenie polegato Na ........c.cccoeeeiis oo

( nalezy wskazac jakie naruszenie/naruszenia sg zgfaszane, opisa¢ wszystkie okolicznosci,
ktore miaty miejsce, w przypadku gdy jest prawdopodobne iz do naruszenia dojdzie w
przysztosci nalezy opisac okolicznosci i prawdopodobienstwo ktére wskazuje, iz do zdarzenia
moze dojsc).

5. W JAKIM MIEJSCU DOSZLO DO NARUSZENIA
Naruszenie mMiato MIEJSCE W .. ....ooiiiiiiiiiiiei e,

(nalezy podac miejsce, opisac sytuacje)

6. KIEDY NARUSZENIE MIALO MIEJSCE
Naruszenie miato MIEJSCE W ANIU ......iiiiiiiiiee e

(nalezy wskazac date, godzine ( nie dotyczy, jeZeli do naruszenia jeszcze nie doszto, lecz
istnieje prawdopodobiernstwo, ze dojdzie).



7. WSKAZANIE DOWODOW

Wskazanie dowodow potwierdzajgcych przedstawione zgtoszenia, w przypadku posiadania
dowoddw nalezy je zatgczyc

(nalezy wypetic, jezeli zgtaszajgcy dysponuje takimi dowodami).

8. WSKAZANIE SWIADKOW NARUSZENIA

Wskazanie swiadkdw naruszenia ((nalezy wypefnic, jezeli zgtaszajgcy dysponuje informacjami
co do Swiadkéw wowczas nalezy podac imie nazwisko , dane kontaktowe Swiadka oraz
miejsce pracy).

9. DODATKOWE INFORMACJE

Czy zgtaszates to naruszenie/te naruszenia prawa wczesniej?

Czy otrzymate$ odpowiedz na zgtoszenie? Jezeli otrzymate$ odpowiedz na zgtoszenie jaka
ona byta?

(data i podpis Zgtaszajgcego)



Zalacznik Nr 2 do
Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych

[miejscowosc], dnia [data]

Pan/Pani
[imie i nazwisko]

[dane do kontaktu]

ZASWIADCZENIE POTWIERDZAJACE OCHRONE
PRZYSEUGUJACA SYGNALISCIE

W zwigzku ze zgloszeniem dokonanym przez Pana/Panig w dniu [data zgtoszenia],
zarejestrowanym pod numerem [numer zgtoszenia], potwierdzam, ze od dnia dokonania
zgloszenia przystuguje Panu/Pani ochrona, o ktdrej mowa w przepisach rozdziatu 2
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024.928, 2024.06.24).

Ochrona dotyczy zakazu podejmowania wobec Pana/Pani dziatan odwetowych w zwigzku
z dokonanym zgltoszeniem, a takze uzyskania innych $rodkéw ochrony prawnej, ktore
przystugujg Panu/Pani w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

( podpis)



Zalacznik Nr 3 do
Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych

[miejscowosc], dnia [data]

Pan/Pani
[imie i nazwisko]

[dane do kontaktu]

INFORMACJA
O POTWIERDZENIU PRZY]JECIA ZGLOSZENIA

Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz.
928, 2024.06.24), informuje Pana/Panig, Ze dokonane przez Pana/Pania zgtoszenie z dnia
[data wptywu zgtoszenia] zostato przyjete.

Pana/Pani zgtoszenie zostato zarejestrowane pod numerem [numer zgfoszenia].

Jednocze$nie informuje, ze organ [nazwa organu] w zwigzku z dokonanym przez
Pana/Panig zgloszeniem podejmie dzialania nastgpcze z zachowaniem nalezytej
staranno$ci.

( podpis )



Zatacznik Nr 4 do
Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych

[miejscowosc], dnia [data]

Pan/Pani
[imie i nazwisko]

[dane do kontaktu]

WEZWANIE
0 UDZIELENIE WYJASNIEN ORAZ/LUB DODATKOWYCH INFORMAC]I

W zwiazku z dokonanym przez Pana/Panig zgloszenia w dniu [data], zarejestrowanym
pod numerem [numer zgtoszenia], dotyczacym [opis zgtoszenia], na podstawie art. 39 ust.
1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928,
2024.06.24), zwracam si¢ do Pana/Pani o udzielenie nastepujacych informacji [np.
opisanie faktéw wskazujgcych na naruszenie prawa przez osobe X poprzez przekazanie
informacji dot. czasu, miejsca, czestotliwosci dziatan oraz okolicznosci towarzyszqcych tym
dziataniom, przez wskazanie Swiadkéw, ktdrzy widzieli i/lub mogq mieé wiedze o opisanym
naruszeniu prawa, przez wskazanie dowodéw, o ktérych Pan/pani wiedzq, Ze sq oraz
miejsca, w ktorym sie znajdujq, innej.

Organ [nazwa organu] wnosi by informacje zostaty przekazane w terminie [ilo$¢] dni
roboczych od odebrania przez Pana/Panig wezwania do udzielenia wyjasnien i/lub
dodatkowych informacji.



Zalacznik Nr 5 do
Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych

[miejscowo$(], dnia [data]

Pan/Pani
[imig, nazwisko]

[dane do kontaktu]

INFORMACJA
O PRZEKAZANIU ZGLOSZENIA DO ODPOWIEDNIEGO ORGANU

Dziatajac na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. poz. 928, 2024.06.24), w zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig
zgtoszeniem z dnia [data zgtoszenia], o numerze [numer zgtoszenia), ktore dotyczyto
[krétki opis czego dotyczyto zgtoszenie], informuje, ze:

1. Organ [nazwa organu)] dokonata wstgpnej weryfikacji zgtoszenia.

2. W wyniku przeprowadzonej wstepne; weryfikacji zgloszenia organ [nazwa
organu] ustalil, Ze zgltoszone naruszenie prawa nie nalezy do zakresu dziatania
organu.

3. Organ [nazwa organu] ustalil, ze organem publicznym wtasciwym do podjecia
dziatan nastepczych jest [nazwa organu].

4. Organ [nazwa organu] przekazuje Pana/Pani zgtoszenie z dnia [data zgfoszenia], o
numerze [numer zgtoszenia) do [nazwa wtasciwego organu z pkt.3].



Zatacznik Nr 6 do
Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych

[miejscowosc], dnia [data] .

Pan/Pani
[imie, nazwisko)

[dane do kontaktu]

INFORMACJA ZWROTNA DLA SYGNALISTY

Na podstawie art. 34 ust.1 pkt 6 oraz art. 41 ust. 1 oraz ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928, 2024.06.24), w zwigzku z dokonanym
przez Pana/ Panig zgloszeniem z dnia [data zgfoszenia], zarejestrowanym pod numerem
[numer zgtoszenia), ktére dotyczyto [krétki opis przedmiotu zgtoszenia], informuje, ze
zostaly podjete nastepujace czynnosci [opis podjetych czynnosci np. przestuchanie oséb
wskazanych jako $wiadkowie w zgtoszeniu]/ planowane jest podjgcie nastgpujacych
czynnoéci [opis planowanych czynnosSci np. przestuchanie o0séb wskazanych jako
swiadkowie w zgtoszeniu].

Celem podjetych/planowanych czynnosci jest [opisanie np. przestuchanie wszystkich
wskazanych w zgtoszeniu 0sob, ktére mogq mie¢ wiedze na temat zgtoszonego naruszenia
prawal.

( podpis)



Zalacznik Nr 7 do
Procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych

[miejscowos¢], dnia [data]

Pan/Pani
[imie, nazwisko]

[dane do kontaktu]

INFORMACJA
0 NIEPODJECIU DZIALAN NASTEPCZYCH

Na podstawie art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.
U. poz. 928, 2024.06.24), informuje Pana/Panig, Ze organ [nazwa organu] zdecydowat sig
nie podejmowa¢ dziatan nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem z dnia [data zgtoszenia],
zarejestrowanego pod numerem [numer zgfoszenia], dotyczacym [opis przedmiotu
zgtoszenial.

Uzasadnieniem decyzji organu [nazwa organu] o niepodjeciu dziatan nastgpczych jest
[nalezy wskazaé, dlaczego organ nie podejmie dziatari nastepczych np. opisane w zgtoszeniu
naruszenie bylo juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia (przez tego samego lub innego
sygnaliste) i nie zawiera nowych, istotnych informacji w poréwnaniu ze wcze$niejszym
zgloszeniem, stan faktyczny i przedtozone dowody sq takie same jak we wczesniejszym
zgtoszeniu].

Pouczenie:
W przypadku kolejnego zgtoszenia zostanie ono pozostawione bez rozpatrzenia przy

czym zgtaszajacy naruszenie (sygnalista) nie bedzie juz o tym informowany.



Zalacznik Nr 8 do
Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych

[miejscowos¢], dnia [data] .

Pan/Pani
[imig, nazwisko]

[dane do kontaktu]

INFORMACJA ZWROTNA DLA SYGNALISTY
O OSTATECZNYM WYNIKU DZIALAN NASTEPCZYCH

Na podstawie art. 41 ust. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.
U. poz. 928, 2024.06.24), w zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig zgtoszeniem z dnia
[data zgtoszenia), zarejestrowanym pod numerem [numer zgtoszenia], ktére dotyczyto
[krétki opis przedmiotu zgloszenia], informuje, ze po przeprowadzeniu postepowania
wyjaéniajacego, organ [nazwa organu] stwierdzil, ze doszto/nie doszto* do naruszenia
prawa.

W ramach postepowania wyjasniajacego organ przeprowadzil nastepujgce dziatania
nastepcze [wskazanie przeprowadzonych czynnosci np. przestuchanie oséb wskazanych z
zgtoszeniu jako Swiadkowie].

( podpis)



Zalacznik Nr 9 do
Procedury przyjmowania zgtoszen zewnegtrznych

miejscowos¢, data

Pan/Pani
imie, nazwisko

dane do kontaktu

INFORMACJA
0 ODSTAPIENIU OD PRZEKAZANIA ZGLOSZENIA
Na podstawie art. 34 ust. 2 w zw. z art. 32 ust. 4-6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0
ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928,), informujg, Ze organ dokonat wstepnej weryfikacji
ztozonego przez Pana/Panig zgloszenia zewngtrznego i ustalit, iz nie dotyciy ono
informacji o naruszeniu prawa. Ustalono, iZ ...
TR

ustalenia ze wstepnej weryfikacji )
Z tych wzgledéw organ odstepuje od przekazania zgtoszenia zewnetrznego do organu,
ktory bytby wiasciwy do podjecia dziatan nastepczych.
Jednoczeénie informuje Panig/ Pana, iz informacja objeta zgtoszeniem podlega
rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, a mianowicie

creenes (' WSKazaé np.,
ze moze by¢ przedmiotem powddztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu
popetnienia przestepstwa, skargi do sagdu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji,

lub moze zosta¢ przedstawiona whasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie)

Pouczenie

Jednoczeénie organ wskazuje, iz niniejsza informacja nie wptywa w szczegoOlnosci na
dopuszczalno$¢ wniesionego pozniej srodka prawnego, na bieg termindw ani na tresc¢
rozstrzygniecia lub sposéb zakornczenia postepowania.

( podpis )
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