ZARZADZENIE Nr 0050.151.2024
WOJTA GMINY MASLOW
Z dnia 25 wrzesnia 2024 roku

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
I podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Gminy Maslow

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 609 ze zm.) oraz art. 24 ust. 1 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928), zarzadzam
CO nastgpuje:

§1

Po przeprowadzeniu konsultacji z przedstawicielami pracownikow ustalam wewnetrzng
procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa I podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Gminy Mastow W brzmieniu okre$§lonym w zataczniku Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje¢ pracownikow Urzedu Gminy Mastow do zapoznania si¢ z wewngtrzng
procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz
ztozenia o§wiadczenia wg wzoru stanowigcego zalacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§3
1. Wprowadzam obowigzek informowania 0sob ubiegajacych si¢ o prace w Urzgdzie Gminy

Mastéw na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego

podstawe Swiadczenia pracy lub uslug albo pehnienia funkcji lub shuzby na rzecz urzgdu

0 obowigzujace] w Urzedzie Gminy Mastow procedurze zgloszen wewngtrznych wraz

z rozpoczeciem odpowiednio rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

2. Obowiazek informowania o procedurze spoczywa na:

a) pracowniku urzedu gminy prowadzacym sprawy w zakresie rekrutacji pracownikow
poprzez zamieszczenie w ogloszeniu o rozpoczeciu rekrutacji informacji o procedurze;

b) pracowniku urzedu gminy prowadzacym sprawy w zakresie zatrudniania pracownikow
bez prowadzenia rekrutacji oraz organizacji stazy i praktyk w urzedzie poprzez
odebranie o$wiadczenia o przekazaniu informacji o procedurze wg wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia;

c) pracowniku urzedu gminy prowadzacym sprawy zwigzane z zawarciem umowy
stanowigcej podstawe s$wiadczenia ustugi, petnienia funkcji lub stuzby poprzez
odebranie o$wiadczenia o przekazaniu informacji o procedurze wg wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia;

§ 4
Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy



§5
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
2. Procedura zgtoszen wewngtrznych wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej
do wiadomosci 0séb wykonujacych pracg na rzecz Urzedu Gminy Mastow, poprzez
publikacje w Biuletynie Informacji Publiczne;.



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.151.2024
Waéjta Gminy Mastéw z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Mastow

§1

1. Niniejsza procedura ma na celu zapewnienie prawidtowej implementacji wytycznych zawartych
w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928).

2. Osoby dokonujace zgtoszenia na podstawie niniejszej procedury podlegajg ochronie przewidzianej
w ustawie przywotanej w ust. 1. Przedmiotowg ochrong objete sg takze osoby pomagajgce
dokonac zgtoszenia, inne osoby powigzane ze zgtaszajgcymi, ktére mogg doswiadczy¢ dziatan
odwetowych w kontekscie zwigzanym z pracg, takie jak wspotpracownicy lub krewni sygnalistéw
oraz osoby fizyczne, dla ktérych zgtaszajacy pracuje lub ktére sg w inny sposdb z nim powigzane

w kontekscie zwigzanym z praca.

§2
Przedmiotem zgtoszenia dokonanego na podstawie niniejszej procedury mogg by¢ wszystkie dziatania

lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa w obszarach okreslonych

w art. 3 ustawy o ochronie sygnalistow.

§3

1. Osobami uprawnionymi do dokonania zgtoszenia w ramach niniejszej procedury sg osoby fizyczne

wskazane w art. 4 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow.

2. Jezeli zgtoszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury przekazuje sie je wg wtasciwosci.

§4
1. Zgtoszenia naruszenia mozna dokonywaé mailowo, poprzez skierowanie zgtoszenia na adres

mailowy: sygnalista@maslow.pl lub osobiscie, ustnie do protokotu, w Urzedzie Gminy Mastéw

w pok. 19A; protokdt zgtoszenia zostanie sporzadzony przez wyznaczonego i upowaznionego
pracownika jednostki, o ktérym mowa w § 5 niniejszej procedury.
2. Zgtoszenie w szczegodlnosSci powinno zawierac:
a) dane osobowe zgtaszajgcego, niezbedne do jego identyfikacji, w tym imie i nazwisko oraz
wskazanie kontekstu zwigzanego z pracg, w ramach ktdrego sygnalista uzyskat informacje
0 naruszeniu prawa;

b) opis przedmiotu naruszenia prawa, wskazanie nieprawidtowosci;


mailto:sygnalista@maslow.pl

c) adres do kontaktu.
3. Zgtoszenie moze zawiera¢ dodatkowo:

d) dane oséb, ktdre dopuscity sie naruszenia prawa tj. imie i nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy

e) wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepisdw prawa lub standardéw zgtoszenie
dotyczy;

f) wskazanie okolicznosci powziecia informacji o naruszeniu;

g) wskazanie oséb majgcych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkéw;

h) inne okolicznosci istotne dla sprawy.

4. Zgtoszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.

§5

1. Zadania wynikajgce z wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w tym w szczegdlnosci przyjmowanie zgtoszern wewnetrznych
i podejmowanie dziatan nastepczych wykonuje sekretarz gminy Mastéw.
2. Do obowigzkéw sekretarza gminy, jako osoby odpowiedzialnej za realizacje procedury, nalezy
w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie zgtoszen i ich potwierdzanie;
b) wstepna kwalifikacja i ocena zgtoszenia;
c) wzywanie osoby zgtaszajgcej do uzupetniania przekazanych informacji, jesli powstajg
watpliwosci do prawidtowego jej zakwalifikowania;
d) zapoznanie osoby zgtaszajgcej naruszenie z klauzulg informacyjng i uprawnieniami
wynikajgcymi z obowigzujgcych przepiséw;
e) niezwtoczne podejmowanie dziatan nastepczych po ustaleniu, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa i stanowi informacje o naruszeniu prawa;
f) utrzymywanie statego kontaktu z osobg zgtaszajgcg oraz udzielanie jej informacji o podjetych
dziataniach nastepczych;
g) prowadzenie rejestru zgtoszen, w tym dokonywania wpisow w terminach okreslonych
ustawowo;
h) zapewnienie ochrony sygnalistéw w zakresie danych osobowych (poufnos¢ i anonimowosé
danych).
3. WA4jt Gminy nadaje sekretarzowi gminy upowaznienie do wykonywania czynnosci w ramach
procedury wewnetrznej oraz odbiera zobowigzanie do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych pozyskanych w procesie przyjmowania i weryfikacji zgtoszen

wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.



§6

1. Po otrzymaniu zgtoszenia pracownik wyznaczony zgodnie z trescig § 5 niniejszej procedury
potwierdza osobie zgtaszajgcej fakt przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
potwierdzenie. Do potwierdzenia dotfacza sie informacje o zasadach przetwarzania danych
osobowych sygnalisty.

2. Niezwtocznie po otrzymaniu zgtoszenia osoba wskazana, o ktérej mowa w § 5 niniejszej procedury
dokonuje weryfikacji czy przekazana informacja jest informacjg o naruszeniu prawa oraz czy zawiera
obligatoryjne elementy, o ktérych mowa w § 4 ust. 3 pktaib.

3. W przypadku pozytywnego wyniku weryfikacji zgtoszenia pracownik wyznaczony zgodnie z trescig
§ 5 niniejszej procedury podejmuje dziatania nastepcze, odpowiadajac jednoczesnie za dalszg
komunikacje z osobg zgtaszajacg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
osobie zgtaszajgcej informacji zwrotnej.

4. Z podjetych dziatan nastepczych sporzadzany jest raport zawierajacy opis ustalonego stanu
faktycznego wraz z jego oceng z punktu obowigzujgcego prawa oraz rekomendacjami dotyczgcymi
dalszych dziatani. Raport nie zawiera danych osobowych sygnalisty.

5. Raport przedstawia sie Wojtowi Gminy Mastow, ktdry rozstrzyga co do dalszych dziatan.

6. Osoba wyznaczona zgodnie z trescig § 5 niniejszej procedury w terminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania tego
potwierdzenia — w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, udziela osobie zgtaszajgcej informacji zwrotnej na temat podjetych dziatan
nastepczych, chyba ze osoba zgtaszajgca nie podata adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
informacje zwrotna.

7. W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy pracownika wyznaczonego do wykonywania
zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa pracownik
zgtasza do Wojta Gminy koniecznos¢ wytgczenia go z realizacji zadan wynikajgcych z procedury.

§7

Sygnalista poza zgtoszeniem wewnetrznym, moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego do:
1) Rzecznika Praw Obywatelskich;
2) organow publicznych wiasciwych do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach
wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;
3) instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej — w stosownych
przypadkach.

§8

1. Tworzy sie rejestr zgtoszenn wewnetrznych.

2. Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest w sposdb zgodny z zasadami ochrony danych
osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufnosci tozsamosci zgtaszajgcego

naruszenie prawa oraz osob zwigzanych z dang sprawa.
3. Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzi sie w formie pisemnej oraz elektroniczne;j.

4. Rejestr zgtoszen zawiera:



a) numer zgtoszenia;

b) date dokonania zgtoszenia;

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do jego
identyfikacji;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) przedmiot naruszenia prawa

f) dane osobowe osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy, jezeli zostata wskazana w zgtoszeniu;

g) date potwierdzenia przyjecia zgtoszenia;

h) informacje o podjetych dziataniach nastepczych jezeli zostaty podjete;

i) date przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej;

j) date zakonczenia sprawy.
5. Dostep do Rejestru zgtoszen wewnetrznych przystuguje wytacznie:

a) Woajtowi Gminy Mastow;
b) pracownikom posiadajgcym pisemne upowaznienie Waéjta Gminy Mastéw;

c) organom scigania w przypadku ich zawiadomienia.
§9

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
a takze pozostate informacje dotyczgce zgtoszenia zamieszczone w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych
przechowuje sie przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono

dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 10
Przetwarzania danych osobowych, dokonuje sie zgodnie z rozporzadzeniem (UE) 2016/679

(RODO) i dyrektywa (UE) 2016/680. Wymiany i przekazywania informacji przez instytucje, organy
lub jednostki organizacyjne Unii dokonuje sie zgodnie z rozporzadzeniem (UE) 2018/1725.
2. Dane osobowe, ktdre w sposdb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania konkretnego
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, s3 usuwane bez zbednej zwtoki.
3. Kazda osoba zgtaszajgca powinna otrzymac klauzule informacyjna, ktéra bedzie wreczana przy
zgtoszeniu bezposrednim, lub przesytana ‘drogg mailowa w przypadku zgtoszenia dokonanego

w tej formie.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050.151.2024
Wéjta Gminy Mastow z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

MaStOW, dNia ..cooevieeieicee e e

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Mastow

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z przepisami wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Mastéw
wprowadzonej Zarzgdzeniem Nr 0050.151.2024 Wéjta Gminy Mastow z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

( czytelny podpis pracownika )



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 0050.151.2024
Wéjta Gminy Mastow z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

Mastow, dnia .....cccceeceeceeceeiece e

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zostatem / zostatam poinformowany / poinformowana o obowigzujgcej w
Urzedzie Gminy Mastdw wewnetrznej procedurze dokonywania zgloszed naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych wprowadzonej Zarzgdzeniem Nr 0050.151.2024 Woéjta Gminy
Mastéw z dnia 25 wrzesnia 2024 .

( czytelny podpis osoby poinformowanej )



