] ZARZADZENIE NR 98/2024
WOJTA GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI

z dnia 1 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Tomaszéw Mazowiecki procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
72024 r. poz. 609, poz. 721) oraz art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 1. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzgdzie Gminy Tomaszow Mazowiecki procedur¢ dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastgpczych, zwang dalej ,,procedurg zgloszen wewngtrznych”, w brzmieniu
okreslonym w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie podlega ogloszeniu poprzez umieszczenie na tablicy ogloszen oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Tomaszéw Mazowiecki.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Tomaszéw Mazowiecki.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia ogloszenia.

Wojt Gminy Tomaszow
Mazowiecki

Slawomir Bernacki
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 98/2024
Wojta Gminy Tomaszow Mazowiecki
z dnia 1 pazdziernika 2024 r.

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH W URZEDZIE GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI

Majac na uwadze realizacj¢ zapisOw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz. U.
z 2024 1. poz. 928), tworzy si¢ w Urzedzie Gminy Tomaszéw Mazowiecki procedur¢ dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, zwang dalej ,,procedura zgtoszen wewnetrznych”.

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Procedura zgloszen wewnetrznych ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad przekazywania
informacji o naruszeniu prawa, podejmowania odpowiednich dzialan nastepczych w zwigzku z zaistniatymi
naruszeniami prawa, a takze ochrong sygnalisty.

2. Procedurg stosuje si¢ do zgloszen naruszen prawa ujawnionych w obszarze dziatalnosci Urzedu Gminy
Tomaszéw Mazowiecki.

3. Naruszeniem prawa w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz. U.
72024 1. poz. 928) nie jest kazde naruszenie prawa. Jest to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa, dotyczace jednej z dziedzin wskazanych bezposrednio w ustawie, tj.:

1) korupcji;

2) zam6wien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewngetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela (wystepujace w stosunkach jednostki z organami
wladzy publicznej i nie zwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej).

4. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zglasza informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracg, przez ktory nalezy rozumie¢ przeszie, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
s$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji lub shuzby, wramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.
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5. Sygnalista podlega ochronie od chwili zgloszenia wewnetrznego pod warunkiem, ze miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie
jego dokonania i stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

6. Ochronie podlega takze osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia oraz osoba powigzana z sygnalista.

7. Ochronie nie podlega sygnalista, ktory $wiadomie dokonuje zgloszenia wewngtrznego, wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto.

8. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego.

9. Zgloszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo inny organ
publiczny, do ktorego wilasciwosci nalezy podejmowanie odpowiednich dzialan nastepczych obejmujacych
przedmiot zgloszenia. W stosownych przypadkach zgloszenia zewnetrzne sg dokonywane takze do instytucji,
organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej. Zgloszenia zewngtrzne sg przyjmowane w formie
i przy wykorzystaniu kanatow okreslonych przez podmioty, do ktorych jest kierowane zgloszenie.

§ 2. Tryb dokonywania zgloszen wewnetrznych
1. Zgloszenie wewngtrzne moze by¢ dokonane w nastepujacy sposob:
1) za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: sygnalista@gminatomaszowmaz.pl,

2) w formie przesytki pocztowej skierowanej na adres Urzedu: ul. Prezydenta Ignacego Moscickiego 4, 97-
200 Tomaszéw Mazowiecki lub zapieczetowanej przesytki zlozonej bezposrednio w Kancelarii Urzedu,
zlokalizowanej na parterze w Budynku A Urzgdu. Przesylka ze zgloszeniem wystgpienia naruszenia prawa
powinna zawiera¢ dopisek: ,, Sekretarz Gminy — do rqk wltasnych”;

3) na wniosek sygnalisty, podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
ztozenia takiego wniosku: ul. Prezydenta Ignacego Moscickiego 4, 97-200 Tomaszéw Mazowiecki,
Budynek B, pigtro I, pok. 201.

2. W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dzialan nastepczych zgloszenie
powinno zawierac:

1) dane osobowe zglaszajacego: imi¢ i nazwisko, adres do kontaktu;

2) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date imiejsce pozyskania informacji o naruszeniu
prawa;

3) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktory umozliwit dostrzezenie zgloszonego naruszenia;
4) doktadny opis przedmiotu naruszenia prawa;
5) wskazanie 0osob majacych zwiagzek ze sprawg lub ewentualnych $swiadkows;

6) wskazanie wszystkich dowodow 1 informacji jakimi dysponuje sygnalista, ktore moga by¢ pomocne
W procesie rozpatrywania zgtoszenia.

3. Procedura zgloszen wewnetrznych nie dopuszcza sktadania zgloszen anonimowo. Zgloszenia takie
nie beda rozpatrywane.

§ 3. Tryb przyjmowania i rozpatrywania zgloszen wewnetrznych

1. Wyznacza si¢ Sekretarza Gminy Tomaszow Mazowiecki do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen
wewngtrznych oraz podejmowanie dzialan nast¢pczych w szczegoélnosci do:

1) przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;

2) wstepnej weryfikacji zgloszenia polegajacej na ustaleniu czy zgloszenie spelnia warunki okreslone
W niniejszej procedurze;

3) rozpatrzenia zgloszenia, ktore spelnia warunki okreslone w procedurze, poprzez przeprowadzenie
postepowania wyjasniajacego;

4) utrzymywania statego kontaktu z sygnalista, w tym udzielanie informacji o podj¢tych dziataniach;

5) prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych.
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2. Przy rozpatrywaniu zgloszenia Seckretarz zobowigzany jest do podejmowania dziatan z nalezyta
staranno$cig przy zachowaniu bezstronno$ci w wyjasnianiu sprawy. Dane osobowe sygnalisty podlegaja
ochronie.

3. Dostgp do danych osobowych sygnalisty, osoby ktérej dotyczy zgloszenie, atakze osoby trzeciej
wskazane] w zgloszeniu posiadajag wylacznie Sekretarz Gminy oraz Informatyk, ktérzy zobowigzani sa do
zachowania w tajemnicy tozsamosci tych osob.

4. Zgloszenia wewnetrzne przyjmowane s3 przez Sekretarza, za posrednictwem kanalow komunikacji
okreslonych w §2, ktory dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia polegajacej na ustaleniu czy zgloszenie
spelnia warunki okre§lone w niniejszej procedurze. W razie koniecznosci uzupehnienia informacji zawartych
w zgloszeniu Sekretarz kontaktuje si¢ z sygnalista w celu udzielenia dodatkowych wyjasnien.

5. Sekretarz moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedacego przedmiotem wczesniejszego zgloszenia
przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen
prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem. Sekretarz informuje sygnalist¢ o pozostawieniu zgloszenia
bez rozpoznania, podajac przyczyny, aw razie kolejnego zgloszenia wewnetrznego w tym przedmiocie,
pozostawia je bez rozpoznania, nie informujac o tym sygnalisty.

6. Sekretarz potwierdza sygnaliScie przyjecie zgloszenia wewngtrznego w terminie 7 dni od jego
otrzymania chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

7. W trakcie postepowania wyjasniajacego Sekretarz ma prawo do:

1) dostegpu do dokumentéw idanych bedacych w posiadaniu Urzedu Gminy w zakresie niezbednym do
wyjasnienia sprawy;

2) uzyskiwania informacji od kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych;

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow, zleceniobiorcéw, badz innych podmiotow
wspoOltpracujacych z jednostka;

4) dostepu do danych ze stuzbowych komputerow, telefondéw i monitoringu wizyjnego, z uwzglednieniem
zasad wynikajacych z ochrony prywatnosci, tajemnicy korespondencji i RODO, dostepu do pomieszczen
jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania i zabezpieczenia dowodow;

5) konsultowania, w niezbednym zakresie, informacji i danych z sygnalista.

8. Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajacego Sekretarz sporzgdza raport koncowy,
ktory przedktada Wojtowi Gminy Tomaszow Mazowiecki. Raport koncowy zawiera opis ustalonego stanu
faktycznego, w tym ustalone naruszenia i ich przyczyny oraz osoby za nie odpowiedzialne, a takze propozycje
co do podjecia dalszych dziatan nastepczych.

§ 4. Dzialania nastepcze

1. W raporcie koncowym z postgpowania wyjasniajacego Sekretarz formutuje propozycje dziatan
nastepczych, ktorymi moga by¢ w szczego6lnosci:

1) zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan — w przypadku niepotwierdzenia zgloszenia;
2) przeprowadzenie rozméw dyscyplinujacych;

3) zastosowanie kary porzadkowej wobec pracownika, pozbawienie nagrody lub premii;

4) zmiany lub rotacje na stanowiskach pracy;

5) wnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym;

6) zmiany w wewnetrznych procedurach;

7) podjecie dzialan cywilnoprawnych dotyczacych zawartych uméw, dochodzenia naprawy szkody badz
wyplacenia odszkodowania;

8) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania w sprawie naruszenia dyscypliny finansow publicznych;

9) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestgpstwa — w przypadku
zgromadzenia dowodow;

10) powiadomienie organoéw $cigania — w przypadku niedostatecznego zgromadzenia dowodow.
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2. Sekretarz przekazuje sygnali$cie informacj¢ zwrotng w terminie 3 miesigcy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgloszenia wewnetrznego - a w przypadku nieprzekazania potwierdzenia - w terminie 3 miesigcy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego. W przypadku, gdy sygnalista nie podal adresu do
kontaktu, informacji zwrotnej nie przekazuje sig.

§ 5. Rejestr zgloszen wewnetrznych
1. Kazde zgloszenie wewngtrzne podlega rejestracji przez Sekretarza w Rejestrze zgloszen wewngtrznych.
2. Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgltoszenia;

6) informacje¢ o podjetych dzialaniach nastgpczych;

7) date zakonczenia sprawy.

3. Informacje dotyczace zgloszenia sg przechowywane w rejestrze przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, Iub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych

tymi dziataniami.

Id: 6E7AC7B3-0DCF-4B0D-8ABE-BC3129793D3C. Podpisany Strona 4



	ZARZĄDZENIE NR 98/2024 WÓJTA GMINY TOMASZÓW MAZOWIECKI z dnia 1 października 2024 r.
	§ 1
	§ 2
	§ 3
	§ 4
	Załącznik 1 - PROCEDURA DOKONYWANIA ZGŁOSZEŃ NARUSZEŃ PRAWA I PODEJMOWANIA DZIAŁAŃ NASTĘPCZYCH W URZĘDZIE GMINY TOMASZÓW MAZOWIECKI
	§ 1 w zał.1
	ust. 1 w zał.1 § 1
	ust. 2 w zał.1 § 1
	ust. 3 w zał.1 § 1
	pkt 1 w zał.1 § 1 ust. 3
	pkt 2 w zał.1 § 1 ust. 3
	pkt 3 w zał.1 § 1 ust. 3
	pkt 4 w zał.1 § 1 ust. 3
	pkt 5 w zał.1 § 1 ust. 3
	pkt 6 w zał.1 § 1 ust. 3
	pkt 7 w zał.1 § 1 ust. 3
	pkt 8 w zał.1 § 1 ust. 3
	pkt 9 w zał.1 § 1 ust. 3
	pkt 10 w zał.1 § 1 ust. 3
	pkt 11 w zał.1 § 1 ust. 3
	pkt 12 w zał.1 § 1 ust. 3
	pkt 13 w zał.1 § 1 ust. 3
	pkt 14 w zał.1 § 1 ust. 3
	pkt 15 w zał.1 § 1 ust. 3
	pkt 16 w zał.1 § 1 ust. 3
	pkt 17 w zał.1 § 1 ust. 3

	ust. 4 w zał.1 § 1
	ust. 5 w zał.1 § 1
	ust. 6 w zał.1 § 1
	ust. 7 w zał.1 § 1
	ust. 8 w zał.1 § 1
	ust. 9 w zał.1 § 1

	§ 2 w zał.1
	ust. 1 w zał.1 § 2
	pkt 1 w zał.1 § 2 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 § 2 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 § 2 ust. 1

	ust. 2 w zał.1 § 2
	pkt 1 w zał.1 § 2 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 § 2 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 § 2 ust. 2
	pkt 4 w zał.1 § 2 ust. 2
	pkt 5 w zał.1 § 2 ust. 2
	pkt 6 w zał.1 § 2 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 § 2

	§ 3 w zał.1
	ust. 1 w zał.1 § 3
	pkt 1 w zał.1 § 3 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 § 3 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 § 3 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 § 3 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 § 3 ust. 1

	ust. 2 w zał.1 § 3
	ust. 3 w zał.1 § 3
	ust. 4 w zał.1 § 3
	ust. 5 w zał.1 § 3
	ust. 6 w zał.1 § 3
	ust. 7 w zał.1 § 3
	pkt 1 w zał.1 § 3 ust. 7
	pkt 2 w zał.1 § 3 ust. 7
	pkt 3 w zał.1 § 3 ust. 7
	pkt 4 w zał.1 § 3 ust. 7
	pkt 5 w zał.1 § 3 ust. 7

	ust. 8 w zał.1 § 3

	§ 4 w zał.1
	ust. 1 w zał.1 § 4
	pkt 1 w zał.1 § 4 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 § 4 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 § 4 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 § 4 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 § 4 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 § 4 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 § 4 ust. 1
	pkt 8 w zał.1 § 4 ust. 1
	pkt 9 w zał.1 § 4 ust. 1
	pkt 10 w zał.1 § 4 ust. 1

	ust. 2 w zał.1 § 4

	§ 5 w zał.1
	ust. 1 w zał.1 § 5
	ust. 2 w zał.1 § 5
	pkt 1 w zał.1 § 5 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 § 5 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 § 5 ust. 2
	pkt 4 w zał.1 § 5 ust. 2
	pkt 5 w zał.1 § 5 ust. 2
	pkt 6 w zał.1 § 5 ust. 2
	pkt 7 w zał.1 § 5 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 § 5




