Zarzadzenie Nr 48/2024
Woéjta Gminy Gotuchow
z dnia 26 wrze$nia 2024 r.

w sprawie ustanowienia ,,Procedury zgtoszen wewnetrznych oraz ochrony sygnalistow w Urzedzie
Gminy w Gotuchowie”

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 r.
poz. 928) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie ,Procedure zgtoszern wewnetrznych oraz ochrony sygnalistéw w Urzedzie Gminy w
Gotuchowie”, stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 1. Ustala sie wzor ,0swiadczenia o zapoznaniu sie z przepisami Procedury zgtoszern wewnetrznych
oraz ochrony sygnalistow w Urzedzie Gminy w Gofuchowie” stanowigcg zatgcznik nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wajt Gminy
// Tomasz Pawlak



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 48/2024
Wdéjta Gminy Gotuchéw

z dnia 26 wrze$nia 2024 r.

Procedura zgtoszerh wewnetrznych
oraz ochrony sygnalistow w Urzedzie Gminy w Gotuchowie

81. Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:
1) podmiot prawny - podmiot prywatny lub podmiot publiczny;

2) podmiot prywatny - osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg, osoba prawna lub
jednostka organizacyjna nieposiadajagca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, lub pracodawca, jezeli nie s3 podmiotami publicznymi;

3) podmiot publiczny - nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11
sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524);

4) organ publiczny - naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy
administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panistwowe
oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych;

5) ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 r. poz. 928);

6) sygnalista - osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym: pracownik, pracownik tymczasowy,
osoba Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, przedsiebiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspdlnik, cztonek organu
osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osoba
Swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,
stazysta, wolontariusz, praktykant, funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia
18 lutego 1994 r. o0 zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu
Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy
Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-
Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin, zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z
dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248);

7) zgtoszenie - ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;



8)

9)

zgtoszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu informacji
0 haruszeniu prawa;

zgtoszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

10) informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace

zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktdorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacja dotyczgca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

11) naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu

obejscie prawa, dotyczgce: korupcji, zamodwien publicznych, ustug, produktéw i rynkéw
finansowych, przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami, bezpieczeristwa transportu, ochrony
srodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego, bezpieczenstwa zywnosci i
pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumentéw, ochrony
prywatnosci i danych osobowych, bezpieczeristwa sieci i systeméw teleinformatycznych,
interesdw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym
publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osoéb
prawnych, konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
wyzej;

12) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna

nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolno$é prawng, wskazana w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, lub
jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

13) informacja zwrotna - przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub podjetych

dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

14) dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez podmiot prawny lub

organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci
przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;



§2.

§3.

15) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zostac ujawniona;

16) osoba powigzana z sygnalistg - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé dziatarh odwetowych,
w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z
dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U.z 2024 r. poz. 17) (osobq najblizszq jest matzonek,
wstepny, zstepny, rodzernstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajgca w
stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajgca we wspdlnym
pozyciu.);

17) kontekst zwigzany z praca - 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
ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia
dziatan odwetowych;

18) dziatanie odwetowe - nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracay, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

19) Urzad — Urzad Gminy w Gotuchowie;

20) Petnomocnik - Petnomocnik Wéjta Gminy ds. Zgtaszania Naruszen.

Procedura zgtoszen wewnetrznych w Urzedzie dotyczy naruszen prawa, o ktérych mowa § 1 pkt
9.

Procedura zgtoszen wewnetrznych w Urzedzie dopuszcza takze mozliwos¢ zgtaszania informacji
o naruszeniach dotyczgcych obowigzujgcych regulacji wewnetrznych lub standardow etycznych,
ktore zostaty ustanowione w Kodeksie Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy w Gotuchowie.

Za wdrozenie procedury oraz zapewnienie zasobdw niezbednych do realizacji zadan
wynikajgcych z niniejszej procedury odpowiada Waijt.
W celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania systemu zgtaszania naruszen prawa i ochrony
sygnalisty, Wéjt powotuje Petnomocnika ds. Zgtaszania Naruszen.
Petnomocnik realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu zgtaszania
naruszen prawa i ochrony sygnalisty, w szczegdlnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgtoszen;



2) prowadzenie rejestru zgtoszen;

3) inicjowanie dziatan nastepczych, w tym weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego;

4) komunikacje z sygnalistg, w tym przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

5) zapewnienie poufnosci sygnaliscie;

6) powotywanie zespotdw, ktérych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy;

7) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan;

8) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikdw zmierzajgcych do utrwalenia
pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen oraz propagowania postawy
obywatelskiej odpowiedzialnosci.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu wspodtpracujg z Petnomocnikiem w zakresie:

§4.

1.

§5.

1) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu;
2) zapewnienia w podlegtej komdrce organizacyjnej warunkdéw sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci.

Zgtoszenia wewnetrzne dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen
funkcjonujace w Urzedzie, w szczegdlnosci:
1) za pomocy poczty elektronicznej na adres: zgloszenia@goluchow.pl;

2) w formie listownej na adres do kontaktu: Urzgd Gminy w Gotuchowie, ul. Lipowa 1, 63-322
Gotuchdéw z dopiskiem na kopercie, np. ,zgfoszenie nieprawidfowosci”, ,Petnomocnik ds.
Zgtaszania Naruszen — do rgk wtasnych” na formularzu zgtoszenia (stanowigcym zatgcznik nr
1 do procedury);

3) osobiscie - na wniosek sygnalisty, podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w
terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.

Zgtoszenie moze miec charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane
podlegajg utajnieniu.

Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegélnosci:

1) dane osoby zgtaszajgcej, to jest: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

2) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia;

3) dane osoéb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, to jest: imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;

4) opis nieprawidtowosci oraz czas ich zaistnienia.


mailto:zgloszenia@plock.eu
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§6.

8§7.

§8.

§9.

Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkow.

Zgtoszenia wewnetrzne, o ktdrych mowa w § 4, rejestrowane sg przez Petnomocnika, zgodnie ze
wzorem rejestru okreslonym w zatgczniku nr 2 do procedury.

Petnomocnik potwierdza sygnaliscie przyjecie zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania, chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazac potwierdzenie.

Petnomocnik dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach
nastepczych. Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.

Informacja zwrotna do sygnalisty przedstawiana jest w terminie do 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego Ilub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia sygnaliscie, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

Przyjecie zgtoszenia zewnetrznego przebiega zgodnie z §4 zarzadzenia.

Zgtoszenia zewnetrzne, o ktérych mowa w ust. 1, rejestrowane sg przez Petnomocnika, zgodnie
ze wzorem rejestru okreslonym w zatgczniku nr 3 do procedury.

Petnomocnik sporzadza, za kazdy rok kalendarzowy, sprawozdanie zawierajgce dane
statystyczne dotyczgce zgtoszen zewnetrznych, zgodnie z art. 47 ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. o ochronie sygnalistow.

Ochronie podlega sygnalista, osoby powigzane z sygnalistg i osoby, ktdore pomagaty w
dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia
majgcego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg
zgtaszane nieprawidtowosci.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

Urzad gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktédrych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos¢ takich oséb.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszern wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 1, mogg byé dopuszczone



wylfacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie. Osoby upowaznione sg obowigzane do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszenn wewnetrznych, oraz podejmowania dziatain nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty
te prace.

§10. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne i wéwczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie odpowiednie organy
witasciwe w sprawie ujawnionych naruszen;

2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wéwczas oddala sie zgtoszenie.

§11. Whniesienie ponownego zgtoszenia, w sprawie zakoniczonej w sposéb, o ktérym mowa w §10,
pozostaje bez rozpoznania.

812. Przepisy niniejszej procedury podlegajg przeglagdowi nie rzadziej niz raz na 3 lata.

§13. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.



Zatacznik nr 1
do Procedury zgtoszen wewnetrznych
oraz ochrony sygnalistow w Urzedzie Gminy w Gotuchowie

Formularz zgtoszenia naruszen prawa
w Urzedzie Gminy w Goluchowie

IMHE T NAZWISKO: .ttt st et et s ste e e e et e s e e e stestesnneesaessesseaneeseesresnnersenes
DANE KONTAKEOWE: ....vveeeicieieieiecert sttt ettt ettt sttt et st s e b e et et enesennnees

Whnosze o utajnienie moich danych osobowych:
[ TAK
[ NIE

Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy Twoje zgltoszenie?
[J dziatania o charakterze korupcyjnym

zamowienia publiczne

ustugi, produkty i rynki finansowe

pranie pieniedzy oraz finansowanie terroryzmu

bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnosci z wymogami

ochrona srodowiska

zdrowie publiczne

ochrona konsumentéw

ochrona prywatnosci i danych osobowych

bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych

N e IO B O

inne

Tres¢ zgtoszenia
Opisz szczegotowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktorqg posiadasz:
(z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasujq do sytuacji, ktorq chcesz opisac)

— Podaj dane o0sob, ktore dopuscity sie nieprawidtowosci, ktérych dotyczy zgtoszenie (nazwiska,
stanowiska).
— Podaj dane osob, ktore mogty stac sie ofiarami nieprawidtowosci.



— Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosic ?

— Kiedy mniej wiecej sie zaczetfo ? Czy trwa nadal ?

— Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie ? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie, media).
— Qzyistniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami ?

— Jakie skutki spowodowaty lub mogq spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidtowosci ?

Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie
Wskaz i dotqcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkdéw

Oswiadczenie osoby dokonuj3acej zgtoszenia
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:
1) dziatam w dobrej wierze,
2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty s3
prawdziwe,
3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,
4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane
mi fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,
5) znana jest mi obowigzujgca w Urzedzie Gminy w Gotuchowie procedura zgtoszen
wewnetrznych oraz ochrony sygnalistow.

data i podpis sygnalisty






Rejestr zgtoszern wewnetrznych w Urzedzie Gminy w Gotuchowie

Zatacznik nr 2

do Procedury zgtoszen wewnetrznych
oraz ochrony sygnalistdw w Urzedzie Gminy w Gotuchowie

. . Dat Dat .
Data Whiosek o Komérka organizacyjna/ .a @ . ata . Zataczniki do
. L . . . potwierdzenia przekazania . . .
Nr wptywu Dane sygnalisty utajnienie Przedmiot zgtoszenia osoba, ktérej dotyczy r2viecia informacii Dziatania nastepcze zgtoszenia /
zgtoszenia danych zgtoszenie prayle . J uwagi
zgtoszenia zwrotnej
1
2
3

Zatacznik nr 3




do Procedury zgtoszerh wewnetrznych
oraz ochrony sygnalistow w Urzedzie Gminy w Gotuchowie

Rejestr zgtoszen zewnetrznych w Urzedzie Gminy w Gotuchowie

, Data Data
Data Whiosek o Komorka organizacyjna/ . . . Zatgczniki do
. L . . . potwierdzenia przekazania . . .
wptywu Dane sygnalisty utajnienie Przedmiot zgtoszenia osoba, ktorej dotyczy . . N Dziatania nastepcze zgtoszenia /
. . przyjecia informacji
zgtoszenia danych zgtoszenie

. . uwagi
zgtoszenia zwrotnej




Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 48/2024
Wdjta Gminy Gotuchdéw

z dnia 26 wrzeSnia 2024 r.

(stanowisko pracy / inna podstawa $wiadczenia pracy)

Gotuchow, dnia ....cceeeeeveveeeeceennee,

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z przepisami ,,Procedury zgtoszen wewnetrznych oraz ochrony
sygnalistow w Urzedzie Gminy w Gotuchowie”

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z przepisami ,,Procedury zgtoszeh wewnetrznych oraz ochrony
sygnalistow w Urzedzie Gminy w Gotuchowie” i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(podpis)



