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Zarzadzenie nr 36/24

wydane przez Wojta Gminy Nowa Wies Wielka jako Kierownika Urzedu
z dnia 25.09.2024
wprowadzenia wewnetrznej Procedury zgtoszen naruszen prawa i
W sprawie podejmowania dziatah nastepczych w Urzedzie Gminy Nowa Wie$
Wielka

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 r.
poz. 1465) oraz art. 24 ust. 1, w zwigzku z art. 23 ust. 1 i 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) zarzadzam,

co nastepuje:

§ 1. Ustala sie procedure zgtoszeh naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych w Urzedzie
Gminy Nowa Wie$ Wielka, bedacej Procedura zgtoszeh wewnetrznych, zwang dalej ,Procedury”.

§ 2. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Nowa Wie$ Wielka;

2) dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez Urzad w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia;

3) dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumiec bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzic
nieuzasadniong szkode sygnaliscie,

w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

4) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie, w ktdrym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym,
z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteksScie zwigzanym z pracg, lub
informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

5) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumiec przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;

6) kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumiec 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 Urzedzie lub na rzecz
tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatah odwetowych;

7) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
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prawa, lub jako osoba,

z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

8) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

9) zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumiec pisemne przekazanie do Urzedu informacji o
naruszeniu prawa;

10) ustawie - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

§ 3. Ustanawiajgc Procedure zapewnia sie bezstronnos¢ weryfikacji zgtoszen przez podmiot
wewnetrzny upowazniony do przyjmowania zgtoszenh oraz dokonywania dziatah nastepczych.

§ 4. W ramach Procedury zgtoszeh wewnetrznych rozpatrzeniu podlegaja wytacznie naruszenia
prawa okreslone w art. 3 ust. 1 ustawy.

§ 5. 1. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje

0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym osoby wymienione w art. 4 ust.
1 pkt 1-13 ustawy.

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowigzujgcych przepisach w tym zakresie
od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o
naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreslonej w powszechnie obowigzujgcych przepisach
w tym zakresie, jezeli dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszto.

§ 6. 1. Osobami upowaznionymi do przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych

oraz podejmowania dziatan nastepczych sg: pracownik na stanowisku ds. obstugi BIP-u, stron
internetowych, promocji Gminy i wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz radca prawny.

2. Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych moga dziata¢ tacznie lub oddzielnie.

3. Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych sg zobowigzane do ochrony danych osobowych sygnalisty oraz innych oséb, ktérych
dane osobowe s3g przetwarzane w zwigzku z podjetymi dziataniami nastepczymi oraz zachowania
poufnosci na temat wszelkich dziatah zwigzanych z przyjetymi zgtoszeniami wewnetrznymi.

4. Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych dokonujg wstepnej weryfikacji zgtoszenia, prowadza dalsza komunikacje z sygnalistg, w
tym wystepujg o dodatkowe informacje i przekazuja sygnaliscie informacje zwrotna.

5. Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w zakresie wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z niniejszej procedury dziatajg
catkowicie niezaleznie od 0s6b zarzgdzajacych Urzedem, co oznacza, ze jakakolwiek inna osoba nie
ma prawa wptywac na wykonywanie obowigzkéw przez osobe upowazniong do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatah nastepczych, wydawac jej instrukcji ani wptywad na sposéb
jej pracy.

6. Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych sg zobowigzane wykonywac czynnosci wynikajace z niniejszej procedury w sposdb
sumienny, z zachowaniem nalezytej starannosci.

7. Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych sg zobowigzane przekazac sygnaliscie klauzule informacyjng RODO, zgodnie z
powszechnie obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie. Przedmiotowa klauzula jest réwniez
publikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Nowa Wies Wielka.



§ 7. W Urzedzie wprowadza sie nastepujacy sposéb przekazywania zgtoszeh wewnetrznych przez
sygnaliste:

1) wystanie zgtoszenia na utworzony w tym celu adres mailowy: sygnalista@nowawieswielka.pl;

2) listownie (wystanie lub dostarczenie do Sekretariatu) na adres: Urzad Gminy Nowa Wies Wielka, ul.
Ogrodowa 2, 86-060 Nowa Wie$ Wielka, w ktérym w zaklejonej dodatkowe]j kopercie z napisem
»Sygnalista" bedzie znajdowata sie tres¢ zgtoszenia wewnetrznego. Zaklejong wewnetrzng koperte
osoba odbierajgca poczte w Urzedzie, jest zobowigzana niezwtocznie przekazac Sekretarzowi Gminy, a
w razie jego nieobecnosci innej osobie upowaznionej do przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych.

§ 8. 1. Procedura przyjmowania zgtoszehn nie obejmuje mozliwosci dokonywania zgtoszen
anonimowych.

2. W przypadku wptyniecia zgtoszenia anonimowego pozostawia sie je bez rozpoznania

i nie ujmuje w rejestrze zgtoszeh wewnetrznych.

§ 9. 1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest zobowigzana

do potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, do
niniejszego zarzadzenia; chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazad
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 zaklejonej
dodatkowej kopercie z napisem ,sygnalista" bedzie znajdowata sie tres¢ potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego.

3. Wzér potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego przekazywanego listownie lub poczta
elektroniczng stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 10 . 1. Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym

3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac¢ informacje zwrotna.

2. W przypadku zgtoszen listownych na adres Urzedu osoba upowazniona

do przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych jest zobowigzana do przekazania sygnaliscie informacji
zwrotnej w sposéb przewidziany dla potwierdzania sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

§ 11 . 1. Osobg upowazniong do prowadzenia rejestru zgtoszeh wewnetrznych, zgodnego ze wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzgdzenia, jest pracownik na stanowisku ds. obstugi
BIP-u, stron internetowych, promocji Gminy i wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi.

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

§ 12 1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszeh 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 niniejszego
zarzadzenia.

2. Osoba upowazniona do podejmowania dziatah nastepczych dokonuje wstepnej weryfikacji
zgtoszenia oraz podejmuje odpowiednie dziatania nastepcze.

3. W przypadku, gdy osoba upowazniona do podejmowania dziatah nastepczych nie jest w stanie
samodzielnie dokona¢ odpowiednich dziatah nastepczych, uzgadnia z Woéjtem Gminy niezbedny
zakres tych dziatan.

4. Wéjt Gminy na wniosek osoby upowaznionej do podejmowania dziatah nastepczych moze podjg¢



decyzje o powotaniu Zespotu do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego.

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

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

7. Osoba upowazniona do podejmowania dziatah nastepczych lub Zesp6t 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 wspotpracujgce z Urzedem sg zobowigzane do wspétpracy z
Zespotem lub osoba upowazniong do podejmowania dziatah nastepczych

w celu wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego.

9. Osoba upowazniona do podejmowania dziatah nastepczych lub Zespét powotany do wyjasnienia
zgtoszenia wewnetrznego sg zobowigzani wyjasni¢ sprawe oraz sporzadzi¢ protokét z
przeprowadzonych prac, zgodny ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 3 do niniejszego Zarzadzenia,
zawierajgcy wnioski, rekomendacje, dziatania nastepcze

i uzasadnienie tych dziatan.

10. Protokét nalezy sporzadzi¢ w takim czasie aby zapewni¢ terminowe udzielenie informacji zwrotne;
sygnaliscie.

11. Po sporzadzeniu protokotu, osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych udziela
informacji zwrotnej sygnaliscie.

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

§ 13 . Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby w
Urzedzie, przekazuje sie informacje o procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 14 . Zgtoszenia niespetniajgce wymogdéw okreslonych procedury, wykraczajgce poza zakres
przedmiotowy, czy tez przekazane poza kanatami wyznaczonymi przez Urzad nie beda podlegty

rozpatrywaniu.

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

§ 16 . Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Nowa Wies Wielka i
zostanie podane do wiadomosci pracownikéw.

§ 17 . Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 18 . Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci oséb wykonujacych
prace w Urzedzie.



Uzasadnienie

Zgodnie z art. 23 ust. 1 oraz art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,
na jednostki samorzadu terytorialnego natozono obowigzek ustalenia wewnetrznej procedury zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych. W zwigzku z powyzszym podjecie niniejszego

zarzadzenia jest konieczne i uzasadnione.
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