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Wajta Gminy Ztawie$s Wielka

z dnia 18 grudnia 2024 roku.

w sprawie wprowadzenia regulaminu zgloszen zewnetrznych
w Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024,
poz. 1465 1 1572) w zwigzku z art. 24 ust. 1, art. 25 1 art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 poz. 928), zarzadzam co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin zgloszen zewngtrznych w Urzedzie Gminy w Ziejwsi Wielkiej
w brzmieniu okreslonym w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci pracownikom Urzedu w Ziejwsi Wielkiej poprzez
publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgedu Gminy.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Ztawie$s Wielka.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 roku.

WOIT

Maigin Swaczyna

&\/ ekretarz Gminy
Jacek Mularz
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II.

z dnia 18 grudnia 2024 r.

POSTANOWIENIA OGOLNE
Sygnalista moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego.

. Zgloszenia zewnetrzne sg przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich.
. Zgloszenia zewnetrzne sg przyjmowane przez organ publiczny jakim jest Wojt Gminy

Ztawie$ Wielka.

Podstawowe pojecia:

Przez uzyte w Regulaminie okre$lenia rozumie si¢:

1) dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjgte przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszezecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziataii nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i
podejmowania dziatan nastepczych.

2) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodoéw takich dziatan

3) organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzgdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z
mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych.

4) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o

naruszeniu prawa.

ZAKRES STOSOWANIA
Wéjt Gminy Ztawies Wielka:

1) przyjmuje zgloszenie zewnetrzne;

2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, polegajgcej na ustaleniu,
czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dzialania,
a jezeli nie nalezy — na ustaleniu organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan
nastepczych;

3) rozpatruje zgloszenie zewngtrzne - w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu jego dzialania;
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4) przekazuje zgloszenie zewngtrzne niezwtocznie, nie pézniej niz w terminie 14 dni od
dnia dokonania zgloszenia, do organu publicznego wtasciwego do podjgcia dziatan
nastepczych — w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nienalezacej do zakresu dziatania tego organu - oraz informuje o tym sygnaliste;

5) podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;

6) przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng (zatgcznik nr 2 do regulaminu).

W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa jest przedmiotem jednoczesnie
dokonania zgloszenia zewnetrznego oraz wniesienia skargi o ktérej mowa w art. 227
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego lub, gdy z
treSci wniesionego pisma wynika, ze dokonano zgloszenia zewnetrznego, stosuje sie
wylacznie przepisy dot. zgloszen zewnetrznych.

. W przypadku gdy przepisy odrebne nie pozwalajg ustali¢ organu wilasciwego do

rozstrzygnigcia sporu o wlasciwosci miedzy organami publicznymi, w zakresie
rozpatrzenia zgloszenia zewngtrznego lub podjecia dziatan nastepczych stosuje sig
odpowiednio przepisy art. 22 i art. 23 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 kodeks
postepowania administracyjnego.

PROCEDURA ZGELOSZEN ZEWNETRZNYCH
Sposéb dokonywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste:

1) zgloszen zewngtrznych mozna dokonywaé pisemnie za pomocg poczty elektroniczne;j
na adres sygnalista@zlawies.pl ;

2) zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej: imi¢ i nazwisko Sygnalisty, date lub okres
wystgpienia/podejrzenia wystgpienia naruszenia, opis naruszenia, a takze adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej sygnalisty do kontaktu (formularz
zgloszenia stanowi zalgcznik nr 1 do regulaminu);

3) wprzypadku zgloszenia plikiem zaszyfrowanym sygnalista hasto do pliku przekazuje
SMS na numer telefonu 509-735-857;

4) Wojt Gminy przesyta sygnaliscie niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od
daty przyjecia zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystgpit
wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub organ publiczny ma
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie zgloszenia zagroziloby ochronie
poufnosci sygnalisty; '

5) Wojt Gminy moze zwrdcic si¢ do sygnalisty na podany przez niego adres do kontaktu
0 wyjasnienia lub dodatkowe informacje jaki mogg by¢ w jego posiadaniu;

6) w uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy w celu przeprowadzenia postepowania
wyjasniajagcego moze przekaza¢ zgloszenie zewngtrzne podleglej jednostce
organizacyjnej lub nadzorowanej;

7) Wojt Gminy moze nie podjaé dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu
zewnetrznym dotyczacym sprawy bedace] jej przedmiotem wczesniejszego
zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem
zewnetrznym. Wojt Gminy informuje sygnaliste o nie podjeciu dziatan nastepczych,
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1)

2)

3)

podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgtoszenia — pozostawia je bez rozpoznania
i nie informuje o tym sygnalisty.

8) w przypadku o ktorym mowa w pkt. 7 Wojt Gminy odnotowuje ten fakt wraz
z uzasadnieniem w rejestrze zgloszen zewngtrznych,

9) Wojt Gminy przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia zgltoszenia zewngtrznego;

10) w uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy przekazuje sygnaliscie informacje
zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia
zewnetrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uplywem terminu,
o ktéorym mowa w ppkt. 9.

11) przekazanie zgloszenia zewnetrznego do wiasciwego organu odbywa sie za
posrednictwem poczty — przesylke nalezy zapakowaé w dwie koperty wewnetrzng
adresowang bezposrednio do adresata z zapisem ,,Zgloszenie sygnalisty do rgk
wilasnych adresata” oraz kopercie zewnetrznej z danymi adresata.

12) nie rozpatruje si¢ zgloszen zewnetrznych anonimowych.

Rejestr zgloszen

Koordynator zgloszen zewngtrznych prowadzi rejestr zgloszen wewngtrznych

zawierajacy: (wzor zatacznik nr 3)

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa, _

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;

4) date dokonania zgloszenia;

5) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych;

6) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w art. 38 ustawy o ochronie
sygnalistéw;

7) date zakonczania sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktérym mowa
w art. 40 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow;

9) szacunkowg szkode majatkows, jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem
zgloszenia - o ile W6jt Gminy dane takie posiada.

POSTANOWIENIA KONCOWE

W zakresie rozpatrywania zgloszenia zewngtrznego, ktére dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezacej do Wojta Gminy Ztawies Wielka oraz danych osobowych
sygnalisty 1 zachowania poufnosci stosuje si¢ zapisy Regulamin zgloszen wewnetrznych
w Urzedzie Gminy w Ztejwsi Wielkiej.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r o ochronie sygnalistow.

Klauzula RODO stanowi zatacznik do regulaminu.

WOIT

< . waczyna
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V.

ZAY ACZNIKI DO REGULAMINU

Zalacznik nr 1 do Regulaminu
zgloszen zewngtrznych

Formularz zgloszenia nieprawidlowos$ci

w Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej

Uwagi wstepne

Informacja:

Formularz stuzy zgloszeniu nieprawidtowosci w Urzedzie Gminy w Ztejwsi Wielkiej; podane
informacje sg objete poufnoscia na zasadach okreslonych w Regulaminie zgtoszen zewnetrznych
w Urzedzie Gminy w Ztejwsi Wielkiej.

1. Nieprawidlowosci ktére sg zglaszane dotyczg w szczegolnosci:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

korupcji;

zamOwien publicznych;

ustug, produktow i rynkow finansowych;

przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu

terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i

pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt

1-16.



2. Osoba sktadajgca zgloszenie
W przypadku zgloszenia sktadanego przez kilka 0séb prosze wpisac je wszystkie

Imieg i nazwisko
Dane kontaktowe (e-mail, nr telefonu- do wyboru przez osobe¢ zgtaszajgca)

Jestem pracownikiem

Jestem zleceniobiorcg/ustugodawcag

Jestem bytym pracownikiem

Jestem kandydatem do pracy

Jestem wolontariuszem/ praktykantem;/ stazysta

Pracuje w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy

Ooogdaoano

Inne — stanowisko stuzbowe lub funkcja

3. Osoba ktoérej dziatania lub zaniechania zgloszenie dotyczy

Imie¢ i nazwisko

Stanowisko stuzbowe

4. Opis sytuacji lub okolicznosci ktére doprowadzity lub moga doprowadzié do wystgpienia

nieprawidlowosci. Jakie nieprawidlowosci zgtaszasz?
(Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub data i miejsce pozyskania informacji o

nieprawidtowosciach)




5. Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore moga

okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci:

6. Czy zglaszale$/zglaszatas te nieprawidtowosci wezesnie;j. Jesli tak to komu i w jakiej formie.

Czy otrzymales$ odpowiedz na zgloszenie.

7. Wskazanie ewentualnych swiadkow

8. Oswiadczenie osoby zglaszajace;j:
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1) Dziatam w dobrej wierze

2) Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe

3) Nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci

4) Ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi
fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia

5) Znany jest mi obowiazujgce w Urzgdzie Gminy w Ztejwsi Wielkiej regulamin zglaszania
przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen zewngtrznych.

Data i podpis zglaszajacego
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A Zalgcznik nr 2 do Regulaminu
OIT GMII TV zgloszen zewngtrznych
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POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA
NARUSZENIA/NIEPRAWIDE.OWOSCI

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgloszenia nieprawidlowosci/naruszenia

prawa, dokonane przez Pana/Panig

Data, czytelny podpis osoby upowaznionej

do przyjecia i rejestracji zgloszenia




