Elektronicznie podpisany przez:
Krzysztof Ryszard Kozicki
dnia 24 stycznia 2025 r.

ZARZADZENIE NR 11.2025
WOJTA GMINY PIATNICA

z dnia 24 stycznia 2025 r.

w sprawie Procedury zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928),
w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465,
1572, 1907 i 1940) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Procedure zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych,
stanowigcg zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi ds. obstugi zgtoszen naruszen prawa.

Wojt

Krzysztof Ryszard Kozicki
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 11.2025
Woéjta Gminy Pigtnica
z dnia 24 stycznia 2025 r.

PROCEDURA ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Procedura zgloszen wewngtrznych naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych, zwana dalej
"Procedurg" okresla:

1) osobe, w ramach struktury organizacyjnej Urzgdu Gminy Piatnica, upowazniong do przyjmowania zgtoszen
wewngtrznych;

2) sposob przekazywania zgloszen wewngtrznych przez sygnaliste wraz z jego adresem korespondencyjnym
lub adresem poczty elektronicznej, zwanym dalej "adresem do kontaktu";

3) bezstronng wewngtrzng komorke, w ramach struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Piatnica, upowazniong
do podejmowania dziatan nastgpczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalsza
komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje iprzekazywanie sygnaliscie
informacji zwrotnej;

4) tryb postgpowania z informacjami o naruszeniach zgloszonymi anonimowo;

5) obowiazek potwierdzenia sygnaliscie zgloszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie;

6) zrozumiate i tfatwo dostepne informacje na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organdéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organow lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

§ 2. 1. Stosowane definicje maja znaczenie tozsame z okreSlonymi w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 1.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) oraz dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0s6b zglaszajacych przypadki naruszenia prawa Unii (Dz. Urz.
UE L 305/17 z26.11.2019).

2. llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
poz. 928);

2) dyrektywie - nalezy przez to rozumie¢ dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zglaszajacych przypadki naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE
L 305/17 226.11.2019);

3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Pigtnica;
4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Pigtnica;

5) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty isamodzielne stanowiska pracy Urzedu
Gminy Piatnica.

§ 3. 1. Osoby dokonujace zgloszenia powinny mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzi¢, w Swietle
okoliczno$ci i informacji, jakimi dysponuja w momencie zglaszania, ze zglaszane przez nie kwestie sa
prawdziwe.

2. Motywy o0s6b dokonujacych zgloszenia, jakimi kierujg si¢ dokonujac zgloszenia, nie powinny miec
znaczenia przy podejmowaniu decyzji, czy powinny one otrzymaé ochrong.
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§ 4. 1. Zgloszenia dokonywane w zlej wierze, zgloszenia niepowazne lub stanowigce naduzycie, ktore
w momencie zglaszania celowo i$wiadomie przekazaly bigdne lub wprowadzajace w blad informacje,
nie korzystajg z ochrony.

2. W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu wewngtrznego naruszenia
prawa $wiadomie podano nieprawd¢ lub zatajono prawdg, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé
pociagnigty do odpowiedzialno$ci, w tym za ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracowniczych.

Rozdzial 2.
Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen

§ 5. Osoba upowazniong do przyjmowania zgtoszen naruszen prawa jest Pelnomocnik ds. obstugi zgloszen
naruszen prawa, wyznaczony przez Wojta.

§ 6. Do zgloszen naruszen prawa nie ma zastosowania przyjety w Urzedzie system obiegu dokumentow.
Zgloszenia naruszen prawa dokonywane s3a poprzez wyodrgbnione kanaty, w sposdb zapewniajacy
minimalizacj¢ dostepu do danych osobowych i poufnos$¢ informacji.

§ 7. Z rozpatrywania zgloszen wyklucza si¢ osoby, ktoére moga by¢ zaangazowane w dziatanie Iub
zaniechanie opisane w zgtoszeniu naruszenia prawa.

§ 8. W przypadku zastosowania § 7 w stosunku do Petnomocnika ds. obstugi zgloszen naruszen prawa,
Wéjt wyznacza inng osobe¢ do procedowania przedmiotowego zgloszenia.

Rozdzial 3.
Zglaszanie naruszen prawa

§ 9. Informacje o naruszeniu prawa nalezy przekazywaé przy uzyciu dedykowanych kanatow:

1) ustnie - za posrednictwem dedykowanej zgloszeniom, nagrywane;j linii telefonicznej, dzwonigc na numer:
862152177,

2)ustnie - do Pelnomocnika ds. obstugi zgloszen naruszen prawa - na wniosek, zgodnie
z art. 26 ust. 6 ustawy;

3) pisemnie poprzez aplikacje dostepna pod adresem: https://app.sygnanet.pl/ ugpiatnica wew/pl;

4) pisemnie poczta tradycyjna na adres: Urzad Gminy Piatnica - Pelnomocnik ds. obstugi zgtoszen naruszen
prawa, ul. Stawiskowska 53, 18-421 Pigtnica Poduchowna.

§ 10. Zgloszenie powinno jasno i wyczerpujgco precyzowac informacj¢ dotyczacg naruszenia prawa, a w
szczegolnosci:

1) rodzaj naruszenia:

a) zaistniate, do ktorego doszto;

b) potencjalne, do ktoérego prawdopodobnie dojdzie;

¢) proba ukrycia naruszenia prawa;
2) podmiot prawny, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca;
3) okolicznos$ci sprawy:

a) date i miejsce wystgpienia naruszenia prawa,

b) date 1 miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa;

¢) osoby zaangazowane w sprawe, ktorej dotyczy naruszenie prawa;

d) wszystkie dowody i informacje, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga stuzy¢ do rozpatrzenia
zgloszenia;

4) adres do kontaktu.
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Rozdzial 4.
Zespol ds. rozpatrywania zgloszen naruszen prawa

§ 11. 1. Zespot ds. rozpatrywania zgloszen naruszen prawa, zwany dalej "Zespotem", pracuje co do zasady
w sktadzie 3-osobowym:

1) Pelnomocnik ds. obstugi zgtoszen naruszen prawa albo osoba wyznaczona zgodnie z § 8;
2) Sekretarz Gminy albo - pod jego nicobecnos¢ - Zastepca Wojta;
3) Naczelnik Wydzialu Spraw Obywatelskich albo - pod jego nicobecnos¢ - Skarbnik Gminy.
2. Przewodniczacym Zespotu jest osoba wymieniona w ust.1 pkt 2.
3. W razie potrzeby w sktad Zespotu mozna powota¢ dodatkowe osoby.
4. Cztonkiem Zespotu nie moze by¢:
a) sygnalista, ktory przekazal zgloszenie, bedace przedmiotem rozpatrzenia,
b) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie,
¢) osoba bedaca bezposrednim podwladnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,
d) osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
e) osoba, ktorej udziat w postgpowaniu wzbudzaltby uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
5. Czlonkowie Zespotu wykonuja powierzone czynnosci bezstronnie i z nalezyta staranno$cia.
6. Obstuge organizacyjno-kancelaryjng Zespotu prowadzi osoba wymieniona w ust.1 pkt 1.

§ 12. Kazdy z czlonkow Zespotu dziala na podstawie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
wydanego przez Wojta w celu rozpatrywania zgloszen naruszen prawa.

§ 13. 1. Zespdt uprawniony jest do podejmowania dziatan nast¢pczych, wiaczajac wto weryfikacje
zgloszenia wewngetrznego i dalszg komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnali§cie informacji zwrotne;.

2. W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajgcego cztonkowie Zespotu majg prawo do:
1) dostepu do dokumentdéw i danych jednostki;

2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikéw poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzedu;

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow i zleceniobiorcéw Gminy;
4) dostepu do pomieszczen Urzgdu w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia dowodow;

5) korzystania z pomocy Inspektora Ochrony Danych, Administratora Systemow Informatycznych, radcy
prawnego;

6) konsultowania z niezb¢dnym zakresie uzyskanych danych i informacji z sygnalista.

§ 14. Pierwsze posiedzenie Zespotu, na ktorym dokonuje si¢ wstegpnej weryfikacji zgloszenia
wewngtrznego, odbywa si¢ nie pozniej niz w ciggu 14 dni od dnia zgloszenia naruszenia.

§ 15. 1. Zespot rozpatruje zgloszenie naruszenia prawa bez zbgdnej zwloki, w okresie nie dluzszym niz
30 dni od daty pierwszego posiedzenia.

2. W przypadku braku mozliwosci zebrania niezbednych dokumentéw idowodéw do rozpatrzenia
zgloszenia, w terminie wskazanym w ust. 1, rozpatrzenie zgloszenia naruszenia prawa moze zosta¢ wydluzone
o kolejne 30 dni.

§ 16. 1. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Zespot sporzadza Raport, w terminie 3 dni od
zakonczenia postgpowania, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, ktory zawiera w szczeg6lnosci:

1) opis stanu faktycznego;

2) ustalenia, czy doszto do naruszenia prawa;

Id: 556F877D-A1B3-483B-A81B-BF7CA10CA3ES. Podpisany



3)w przypadku zamknigcia procedury bez stwierdzenia naruszenia prawa - uzasadnienie zakonczenia
postgpowania wyjasniajacego na skutek braku wystarczajacych dowodow lub z innych powodow;

4) w przypadku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa:
a) zakres naruszenia,
b) osobe (osoby) odpowiedzialne za naruszenie prawa,
C) przyczyny naruszenia,
d) skutki naruszenia obejmujace wnioski o:

- podjecie czynnosci przeciwko osobie (osobom) winnym naruszenia, a zwlaszcza: wymierzenie kary
porzadkowej (upomnienie lub nagana), zmiana stanowiska pracy, wszczecie postgpowania
dyscyplinarnego, wszczecie postgpowania w sprawie naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,
ztozenie zawiadomienia do wlasciwych organdw $cigania,

- dziatania zapobiegajace naruszeniom w przysztosSci, wzmacniajace system kontroli wewnetrznej
w Urzedzie, w tym zmiany w wewngtrznych procedurach;

5) rekomendacje w zakresie zatatwienia sprawy.
2. Raport podpisujg wszyscy czlonkowie Zespotu.

§17.1. W ciagu 10dni od przedtozenia Raportu, Wojt okresla na pismie dalsze dziatania, osoby
odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz tre$¢ informacji zwrotnej dla sygnalisty.

2. Informacja zwrotna okresla planowane lub podjete dziatania nastepcze, a w szczego6lnosci:
1) przekazanie sprawy do innego organu,
2) zakonczenie procedury z powodu braku wystarczajacych dowodow lub z innych powoddw;

3) wszczecia postgpowania wyjasniajacego oraz dokonanych w jego toku ustalen i srodkow podjetych w celu
zaradzenia podniesionej kwestii, a takze na temat powodow dokonania wyboru takich dziatan nastepczych.

§ 18. Pelnomocnik ds. obstugi zgloszen naruszen prawa przekazuje informacje zwrotng sygnaliscie
niezwltocznie po okresleniu jej przez Wojta, w terminie okreslonym w art. 25 ust. 1 pkt 7 ustawy.

Rozdzial S.
Zgloszenia anonimowe

§ 19. Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie naruszenia prawa pisemnie poczta tradycyjna na adres:
Urzad Gminy Piatnica - Pelnomocnik ds. obstugi zgloszen naruszen prawa, ul. Stawiskowska 53, 18-421
Pigtnica Poduchowna

§ 20. Do zgloszen anonimowych ma zastosowanie rozdziat IV, za wyjatkiem informowania sygnalisty.

§ 21. Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego, osoba, ktora dokonata przedmiotowego
zgloszenia, ujawni swoje dane Zespolowi ds. rozpatrywania zgloszen naruszen prawa, zgloszenie zostaje
zakwalifikowane jako pochodzace od tej osoby.

Rozdzial 6.
Potwierdzenie zgloszenia wewnetrznego

§ 22. 1. Pelnomocnik ds. obslugi zgloszen naruszen prawa potwierdza sygnalicie przyjecie zgloszenia
zewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, na adres do kontaktu, ktéry sygnalista podat w celu
przekazania potwierdzenia.

2. W przypadku, gdy sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie,
potwierdzenia zgloszenia nie wydaje si¢.

Rozdzial 7.
Rejestr zgloszen wewnetrznych naruszen prawa

§ 23. 1. Kazde zgloszenie wewnetrzne naruszenia prawa, w tym zgloszenie anonimowe, podlega wpisowi
do Rejestru zgloszen wewnetrznych naruszen prawa, zwany dalej ,,Rejestrem”.

2. Rejestr zawiera w szczegdlnosci:
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1) liczbe porzadkowa;

2) date zgloszenia wewnetrznego naruszenia prawa;

3) imie¢ i nazwisko sygnalisty, lub w przypadku zgloszen anonimowych - stowo "anonimowe";
4) dane kontaktowe sygnalisty;

5) przedmiot naruszenia prawa;

6) imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe cztonkow Zespotu ds. rozpatrywania zgtoszen naruszen prawa;
7) daty posiedzen Zespotu;

8) ustalenia wraz z dzialaniami nastgpczymi;

9) rekomendacje;

10) date przekazania Raportu dla Wojta;

11) date okreslenia informacji zwrotnej dla sygnalisty przez Wojta;

12) datg doreczenia informacji zwrotnej sygnaliscie.

§ 24. Rejestr prowadzi i przechowuje zgromadzong dokumentacje Pelnomocnik ds. obslugi zgloszen
naruszen prawa.

Rozdzial 8.
Zgloszenia zewnetrzne

§ 25. Osoba zglaszajaca naruszenie prawa moze kazdorazowo dokonac zgloszenia zewnetrznego do
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organdéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji,
organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominigciem trybu przewidzianego w niniejszej
Procedurze.

§ 26. Zgloszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich mozna dokona¢ za posrednictwem
formularza dostepnego na stronie: https://www.gov.pl/web/sygnalisci/dokonaj-zgloszenia-zewnetrznego.

§ 27. Zespot ds. Sygnalistow Biura RPO zaleca, by w przypadku, kiedy naruszeniu prawa mozna skutecznie
zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego inie zachodzi ryzyko dziatan odwetowych,
sygnalista rozwazyt zgltoszenie wewngtrzne.

Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 28. Sygnalista nie jest strong postgpowania administracyjnego w rozumieniu art. 28 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572), w sprawie toczacej si¢
na skutek ztozonego przez niego zgloszenia wewnetrznego naruszenia prawa.

§ 29. Dostep do danych osobowych sygnalisty posiadaja Petnomocnik ds. obstugi zgloszen naruszen prawa
oraz cztonkowie Zespotu ds. rozpatrywania zgloszen naruszen prawa.
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