ZARZADZENIE NR 99.2024
WOJTA GMINY WOLKA

z dnia 9 pazdziernika 2024 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych

Na podstawie art. 31 1 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22024 r.
poz. 609 z pézn. zm.) oraz art. 24 ust.1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
72024 r. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam procedurg zgloszen wewnetrznych okreslajagca wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen
naruszen prawa ipodejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie Gminy Wolka stanowiaca zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od podania go do wiadomo$ci w formie ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz wylozenia w sekretariacie Urzgdu Gminy Wolka.

Wit

mgr Edwin Gortat
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 99.2024 r.
Woajta Gminy Wdlka

z dnia 9 pazdziernika 2024 r.

Urzad Gminy Wélka

Procedura

Zgtoszen Wewnetrznych

2024 r.
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Rozdziat I.
Postanowienia ogdlne:
§1

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r.
poz. 928) ustala sie procedure zgtoszen wewnetrznych w Urzedzie Gminy Wolka okreslajgca
wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

§2

Niniejsza procedura zostata ustalona po konsultacjach przeprowadzonych z przedstawicielami oséb
Swiadczacych prace na rzecz Urzedu Gminy Wélka

§3

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci oséb wykonujacych
prace w Urzedzie Gminy Wolka poprzez:

1) wywieszenie na urzedowe;j tablicy ogtoszen

2) udostepnienie indywidualnie kazdemu pracownikowi poprzez przestanie drogg elektroniczng oraz
odebranie oswiadczen pracownikéw w tym zakresie

4) umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej
&84

Pracownicy oraz inne osoby wykonujgce prace na rzecz Urzedu Gminy Wélka potwierdzajg
w formie pisemnej zapoznanie z niniejszg procedurg zgtoszen wewnetrznych. ( oswiadczenie
0 zapoznaniu sie z procedurg stanowi zatgcznik Nrl do procedury)

§5

Procedura zgtoszen wewnetrznych zapewnia bezstronnosé weryfikacji zgtoszen przez podmiot
wewnetrzny upowazniony do przyjmowania zgtoszen oraz dokonywania dziatan nastepczych.

Rozdziat Il
Zasady dokonywania zgtoszen wewnetrznych
§6

1. Osobg upowazniong do przyjmowania zgtoszenn wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych jest Sekretarz Gminy Wélka.

2. W przypadkach szczegélnych Wéjt Gminy moze czasowo upowazni¢ inng osobe lub osoby do
przyjmowania zgtoszerh wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

4. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia, prowadzi dalszg komunikacje z sygnalista,
w tym wystepuje o dodatkowe informacje i przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna.

5. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszed wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w zakresie wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z niniejszej procedury dziata
catkowicie niezaleznie od 0sdéb zrzadzajacych w imieniu Wéjt Gminy Wélka Urzedem Gminy Wdlka
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6. Wojt Gminy oraz jakakolwiek inna osoba nie ma prawa wptywac¢ na wykonywanie obowigzkéw
przez osobe upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, wydawaé mu instrukcji ani wptywaé na sposdb jego pracy.

7. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszedn wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych jest zobowigzana wykonywac¢ czynnosci wynikajgce z niniejszej procedury w sposdb
sumienny i staranny z zachowam nalezytej starannosci.

8. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych jest zobowigzana przekazaé¢ sygnaliscie oraz osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie,
klauzule informacyjng RODO, zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.
Przedmiotowe klauzule sg réwniez publikowane na stronie internetowej Urzedu Gminy Wdlka .

§7

W Urzedzie Gminy Wélka wprowadza sie nastepujgcy sposdb przekazywania zgtoszen wewnetrznych
przez sygnaliste:

1) wystanie zgtoszenia na utworzony w tym celu adres mailowy: zgtoszenia@wolka.pl w
zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekazaé pracownikowi osobiscie lub telefonicznie

2) wykonanie zgtoszenia na http://bip.wolka.pl/cms/25355/zgloszenia_nieprawidlowosci

3) wystanie listu na adres Urzedu Gminy Wdlka Jakubowice Murowane 8; 20- 258 Jakubowice
Murowane , w ktdrym w zaklejonej dodatkowej kopercie z napisem ,,Sygnalista — zgtoszenie”
bedzie znajdowata sie tres¢ zgtoszenia wewnetrznego. Zaklejong wewnetrzng koperte osoba
odbierajgca poczte, jest zobowigzana niezwtocznie przekaza¢ osobie upowaznionej w

Urzedzie do przyjmowania zgtoszerh wewnetrznych.

4) - ustnie za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej pod numerem telefonu 81 478
17 67 osobie upowaznionej do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, z ktérej sporzgdzany
jest protokét przyjecia zgtoszenia wewnetrznego sygnalisty o naruszeniu prawa, odtwarzajacy
doktadny jej przebieg, zgodnie ze wzorem wynikajgcym z zatgcznika Nr 3 do niniejszej
procedury.

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 zgoda sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania,
odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez osobe upowazniong do
przyjmowania zgtoszernn wewnetrznych, zgodnie ze wzorem wynikajgcym z zatgcznika Nr 3 do

niniejszej procedury.

§8

=

W przypadku wptyniecia zgtoszenia anonimowego podlega ono wpisowi do Rejestru i pozostawia
sie je bez rozpoznania.

2. 2. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych moze
podjg¢ decyzje o rozpatrzeniu zgtoszenia anonimowego w przypadku, gdy z tresci zgtoszenia
wynikajg istotne kwestie zwigzane z naruszeniem prawa podlegajgce zgtoszeniu w ramach
niniejszej procedury.

&9

1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszernr wewnetrznych jest zobowigzana do potwierdzenia
sygnaliscie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

2. W przypadku zgtoszen listownych na adres pracodawcy osoba upowazniona do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych jest zobowigzana do dokonania potwierdzenia sygnaliscie przyjecia
zgtoszenia poprzez wystanie listu na adres do kontaktu wskazany przez sygnaliste, w ktérym w
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zaklejonej dodatkowej kopercie z napisem ,Sygnalista-zgtoszenie” bedzie znajdowata sie tresc
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

3. W przypadku zgtoszen osobistych osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
jest zobowigzana do niezwtocznego sporzadzenia protokotu, o ktdrym mowa w §7 pkt 5.

§10

1. Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajacemu,
3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotna.

2. W przypadku zgtoszen listownych na adres pracodawcy osoba upowazniona do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych jest zobowigzana do przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej w sposdb
przewidziany dla potwierdzania sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

3. W przypadku zgtoszen ustnych osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest
zobowigzana do przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej poprzez wystanie listu na adres do
kontaktu wskazany w protokole przyjecia zgtoszenia wewnetrznego sygnalisty o naruszeniu prawa,
w ktorym w zaklejonej dodatkowej kopercie z napisem ,,sygnalista - zgtoszenie” bedzie znajdowata
sie informacja zwrotna lub osobiste przekazanie pisemnej informacji zwrotnej sygnaliscie, co
sygnalista potwierdza na kopii tego dokumentu.

§11

1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych prowadzi rejestr zgloszen
wewnetrznych, zgodny ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 2 do niniejszej procedury.

2. W rejestrze zgtoszenn wewnetrznych gromadzi sie nastepujgce dane:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s0b;

adres do kontaktu sygnalisty;

date dokonania zgtoszenia;

informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

date zakonczenia sprawy.

4
5
6
7

~_— — — —

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdziat Ill

Dziatania nastepcze
§12

1. Osoba upowaziniona przez Wodjta Gminy do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych, po odebraniu zgtoszenia rozpoczyna sporzadzanie protokotu
rozpatrzenia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa zgodnego ze wzorem stanowigcym zatgcznik
Nr 3 do niniejszej procedury.

2. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych dokonuje wstepnej weryfikacji
zgtoszenia oraz podejmuje odpowiednie dziatania nastepcze.
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W przypadku, gdy osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych, nie jest w stanie
samodzielnie dokona¢ odpowiednich dziatan nastepczych uzgadnia z Wéjtem Gminy, niezbedny
zakres tych dziatan.

4. Woéjt Gminy wraz osobg upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych moga podjac decyzje
o powotaniu Zespotu do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego.

5. W sktad Zespotu mogg by¢ powotywani specjalisci z zewnatrz.

6. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespét powotany do wyjasnienia
zgtoszenia wewnetrznego dziata bezstronnie oraz w sposdb catkowicie niezalezny, przy zachowaniu
nalezytej starannosci i sumiennosci podejmowanych dziatan.

7. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespét powotany do wyjasnienia
zgtoszenia wewnetrznego ma prawo dostepu do wszelkich danych niezbednych do wyjasnienia
zgtoszenia wewnetrznego, na podstawie nadanego upowaznienia w tym zakresie.

8. Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspotpracujace z Urzedem Gminy sg zobowigzane do
wspotpracy z Zespotem lub osobg upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych w celu
wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego.

10.0soba upowazniona do podejmowania dziatann nastepczych lub Zespét powotany do wyjasnienia
zgtoszenia wewnetrznego sg zobowigzani wyjasni¢ sprawe oraz sporzadzi¢ protokét z
przeprowadzonych prac, zgodny ze wzorem okreslonym w zatgczniku Nr 4 do niniejszej procedury,
zawierajacy wnioski, rekomendacje, dziatania nastepcze i uzasadnienie tych dziatan.

11.Protokot nalezy sporzadzi¢ w takim czasie aby zapewnié¢ terminowe udzielenie informacji zwrotnej
sygnaliscie.

12.Po sporzadzeniu protokotu, osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszern wewnetrznych udziela
informacji zwrotnej sygnaliscie.

13.Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.

Rozdziat IV.
Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych

§13

1. Zgtaszajagcy moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

§14
1. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.
2. Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;

2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ publiczny
jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszen w postaci elektroniczne;j.
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§15

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane réwniez do odpowiednich instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

Rozdziat V.

Przepisy koricowe
§16

1. Procedura zgtoszen wewnetrznych jest publikowana w tatwo dostepnym miejscu na stronie
internetowej www.wolka.pl

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zgtoszen wewnetrznych stosuje sie
odpowiednio przepisy powszechnie obowigzujgce w zakresie ochrony sygnalistow.

3. Zmiany niniejszej procedury zgtoszern wewnetrznych dokonuje sie w tym samym trybie jak jej
utworzenie.

§17

Procedura wchodzi w zycie w terminie 7 dni od podania do wiadomosci oséb wykonujacych prace.
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Zatgcznik Nr 1

do Procedury zgtoszet wewnetrznych
bedacego zatgcznikiem do zarzadzenia
Wdjta Gminy Wdlka Nr 99.2024

z dnia 9 pazdziernika 2024 .

Jakubowice Murowane ,dnia ............ccceeven...

Niniejszym oswiadczam, ze:

o Zapoznatem sie z zasadami okreslonymi w wewnetrznej procedurze
dokonywania zgtoszeh naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych
obowigzujgcej w Urzedzie Gminy Wodlka,

o zrozumiatem/am powyzsze zasady i zobowigzuje sie do ich przestrzegania,

o przyjmuje do wiadomosci, ze zasady te majg na celu zapewnienie
bezpiecznego i etycznego srodowiska pracy oraz ochrone przed naruszeniami prawa

w Urzedzie Gminy Waélka.

(podpis pracownika)
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Zatgcznik Nr 2

do Procedury zgtoszet wewnetrznych
bedacego zatgcznikiem do zarzadzenia
Wdjta Gminy Wdlka Nr 99.2024

z dnia 9 pazdziernika 2024 .

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer zgtoszenia

Przedmiot naruszenia prawa

Dane osobowe sygnalisty

Dane osoby ktorej dotyczy
zgtoszenie

Adres do kontaktu sygnalisty

Data dokonania zgtoszenia

Informacje o podjetych
dziataniach nastepczych

Data zakoriczenia sprawy
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Zatgcznik Nr 3

do Procedury zgtoszet wewnetrznych
bedacego zatgcznikiem do zarzadzenia
Wdjta Gminy Wdlka Nr 99.2024

z dnia 9 pazdziernika 2024 .

Protokdt przyjecia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Data przyjecia zgtoszenia

Czas przyjecia zgtoszenia

Osoba przyjmujgca zgtoszenie

Sposdb dokonania zgtoszenia

Telefonicznie*

Osobiste spotkanie *

Adres do kontaktu z sygnalistg

Sposdb przekazania informacji
zwrotnej

Wysytka na adres do kontaktu* Odbiér osobisty*

TRESC ZGLOSZENIA

Czytelny podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie

protokotu przez sygnaliste

Potwierdzenie sprawdzenia i zatwierdzenia

Czytelny podpis sygnalisty

*) —niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 4

do Procedury zgtoszet wewnetrznych
bedacego zatgcznikiem do zarzadzenia
Wdjta Gminy Wdlka Nr 94.2024

z dnia 9 pazdziernika 2024 .

Protokot rozpatrzenia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Numer rejestru

Opis zgtoszonych naruszen prawa

Dziatania nastepcze podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu

Dziatania nastepcze podjete w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgtoszenia

Uzasadnienie podjetych dziatan nastepczych

Data zakonczenia protokotu

Czytelny podpis osoby lub Zespotu
upowaznionych do podejmowania dziatan
nastepczych

Data przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej
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