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Zarzgdzenie Nr %QO/ Z v LY

Waéjta Gminy Sanok
; AN v
zania £ 2grcleioc

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewng¢trznych oraz
podejmowania dzialait nast¢pczych przez Wéjta Gminy Sanok

na podstawie art. 30 ust. 1, 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 2024 1. o
ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 poz. 928)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Ustala si¢ ,,Procedur¢ przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dzialan
- nastepezych przez Wojta Gminy Sanok”, stanowigca zalqcznik do niniejszego zarzadzenia.
§2. |
Wykonanie zarzgdzania powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Sanok.
§3.
- Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu 25 grudnia 2024r.




Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 340/2024 Wéjta Gminy Sanok
z dnia 20 grudnia 2024r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA

DZIALAN NASTEPCZYCH PRZEZ WOITA GMINY SANOK

§1
PRZEDMIOT PROCEDURY

Niniejsza procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistow informacji o
naruszeniu prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych, w tym tryb postepowania
z informacjami o naruszeniach prawa ktdre zostaly zgtoszone anonimowo.

Sysfem przyjmowania zgltoszen wdroiony przez Wojta Gminy Sanok umozliwia
zgiészanie naruszen prawa za posrednictwem dedykowanego, powszechnie
dostepnego kanatu zgloszenn zewnetrznych, zapewniajacego rzetelne i niezaleine
rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob zapewniajgcy ochrone Sygnalisty.

§2
DEFINICJE

~llekro¢ w Procedurze mowa jest o:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

dziataniu nastepczym — rozumie sie dzialanie podjete przez organ w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whniesienie oskarienia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamknigcie procedury;

dziataniu odwetowym - rozumie sig przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracy, ktére jest spowodowane zgloszeniem i
ktore narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode sygnalidcie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowarn
przeciwko sygnaliscie; _

kanale zgfoszeniowym — rozumie sie przez to rozwigzanie techniczne umotzliwiajgce
dokonywanie zgtoszenia przez sygnalistéw w formie elektronicznej, wskazanej przez
organ jako aplikacja whasciwa do dokonywania zgloszen w postaci elektronicznej;
informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazang sygnaliScie przez organ
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich
dziatan;

organie — rozumie sie przez to Wojta Gminy Sanok;

osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, prawna lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawna, wskazang w zgloszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia



o - OCHRONA SYGNALISTY

. Zgtoszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu

prawa w kontekscie zwigzanym z praca.

. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy od chwili dokonania

zgtoszenia.

. Ochrona Sygnalistdw jest zapewniona poprzez:

a) ochrone toisamosci, chyba Ze organ otrzyma od Sygnalisty wyraing zgode na
ujawnienie danych, jezeli zgtoszenie dotyczy innych oséb, organ zapewni takie
ochrone poufnoiciich tozsamos’ci;

b) zapewnienie, e dostep do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej
ze zgtoszeniem, bedq miaty tylko uprawnione osoby;

¢) ochrone przed dzialaniami odwetowymi, wtym groibami przed takimi
dziataniami, w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem;

d) wdroienie rozwigzan informatycznych zwigkszajacych bezpieczenstwo
przechowywanych danych i zapewniajacych ich petng poufnosc.

. Na iadanie Sygnalisty organ wyda wterminie miesigca od jego otrzymania,

zaswiadczenie potwierdzajgce, Ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami

odwetowymi przewidzianej w ustawie.

. W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziatan odwetowych, Sygnalista ma prawo do

odszkodowania lub prawo do zados¢uczynienia na zasadach okreslonych w przepisach

ustawy. '

§6
NARUSZENIA PRAWA, KTORE PODLEGAJA ZGLOSZENIU

. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na

celu obejécie prawa.
. Informacje zglaszane przez Sygnaliste moga dotyczy¢:

a) korupdji,

b} zamdwien publicznych,

.c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

d) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
' f) bezpieczenstwa transportu,

g} ochrony srodowiska,

h) ochrony radiclogicznej i bezpieczeristwa jgdrowego,

i} bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

i} zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

1} ochrony konsumentoéw,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczernstwa sieci i systemow teleinformatycznych,



. Zgloszenia naruszen prawa s3 przyjmowane i weryfikowane przez upowaznionych
pracownikow w zakresie wiarygodnosci zgtoszenia oraz jego odpowiedzialnosci za

rozpatrzenie zgloszenia i przeprowadzanie dziatan nastepczych.

. W ramach postepowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrécic

sie do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

. Jeieli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione idotyczy naruszenia prawa

w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania organu, organ podejmie dalsze kroki w celu
zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa.

. Wuzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego

organ moie przekaza¢ zgloszenie:
a) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;
b) innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze
porozumienia.

. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszeri prawa w dziedzinie nienaleigcej do

zakresu dziatania organu, organ przekaie je niezwlocznie, nie pdiniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia dokonania zgioszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie
pdiniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan
nastepczych.

. Organ moie nie podja¢ dzialan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu,

dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wezesniejszego zgloszenia przez tego
samego innego Sygnaliste, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszenia prawa w poréwnaniu z wezesniejszym zgloszeniem tego naruszenia, Organ
poinformuje osobe dokonujaca zgtoszenia o takim odstapieniu, podajgc uzasadnienie.
W razie kolejnego zgtoszenia — organ pozostawi je bez rozpoznania oraz bez informacji
zwrotne;j.

. Organ - jezeli przewidujg to przepisy odrebne, bez zbednej zwloki przekazuje

wlasciwym 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.

§9
REJESTR ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH

. Wszystkie zgloszenia organ odnotowuje w rejestrze zgloszen zewnetrznych.
2. Rejestr zgtoszen zewnetrznych obejmuje:

a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe Sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji;

d) dane osobowe Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie niezbedne do jego identyfikaciji;
e} date dokonania zgloszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

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



Zatacznik nr 1 do PROCEDURY PRZYIMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ
PODEJMOWANIA DZIALtAN NASTEPCZYCH PRZEZ WOJTA GMINY SANOK

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Informacje ogolne

Kogo dotyczy zgloszenie

Data

Miejscowosé

Dane kontaktowe zglaszajgcego

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegolowe

Data zaistnienia
nieprawidlowosci

Data powziecia wiedzy o
nieprawidlowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostalo zgloszone?

Do kogo zostato
zgloszone?

SZCZEGOLOWY OPIS ZGLASZANEGO NARUSZENIA

..................................................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

..................................................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

..................................................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

..................................................................................................................




POUCZENIA

Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszlo, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnoscti do lat 2.
(art. 57 Ustawy o ochronie sygnalistow, Dz.U.2024.928 z dnia 2024.06.24)



Zalgeznik nr 3 do PROCEDURY PRZYIMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ
PODEIMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH PRZEZ WOJTA GMINY SANOK

Sanok, dnia ..oeeevvveieieniieiiinn

------------------------------

------------------------------

dane do kontaktu

ZASWIADCZENIE POTWIERDZAJACE OCHRONE
PRZYSEUGUJACA SYGNALISCIE

W zwiazku ze zgloszeniem dokonanym przez Pana/Pania w dniu .......ccovvvenanenen.n. [data
zgloszenia), zarejestrowanym pod numerem [numer zgloszenia], potwierdzam, ze od dnia
dokonania zgloszenia przystuguje Panu/Pani ochrona, o ktorej mowa w przepisach rozdziatu
2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024.928, 2024.06.24).

- Ochrona dotyczy zakazu podejmowania wobec Pana/Pani dzialann odwetowych w

zwigzku z dokonanym zgloszeniem, a takze uzyskania innych §rodkéw ochrony prawnej,
ktére przystuguja Panu/Pani w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.



Oswiadczenia osoby upowainionej:

[] Oswiadczam, Ze zapoznalem/am si¢ zprzepisami dotyczgcymi ochrony danych
osobowych, atakze zwewnetrznymi przepisami wtym zakresie obowigzujacymi
u Administratora i zobowigzuj¢ si¢ do ich przestrzegania.

[] Zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktére uzyskatam/em lub
uzyskam wramach przyjmowania iweryfikacji zgloszen wewngtrznych, oraz
podejmowania dzialan nastgpezych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonuje lub bgdg wykonywaé te zadania.

[] Zobowiazuje si¢ do zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosei sygnalisty, osoby, ktore;
dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

[] Zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy sposobéw zabezpieczenia danych
osobowych, przetwarzanych w oparciu o udzielone upowaznienie.

Rozumiem, Ze nadane mi upowaznienic do przetwarzania danych osobowych wygasa
automatycznie zchwilg zaprzestania pelnienia przeze mnie funkcji zwigzanej
z przetwarzaniem danych osobowych (chyba, Ze upowaznienie zostanie wczesniej
odwotlane).

Data i podpis 0SObY UPOWAZNIONE]: ...ceoerrurenrrrererererssrnerscerens

---------------------------------------------

(Podpis pracodawcy)
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