Zatacznik do Zarzadzenia Nr 73/2025
Wéjta Gminy Mstow z dnia 1 lipca 2025r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszer prawa
i podejmowania dziatan nastepczych obowigzujaca w Urzedzie Gminy Mstéw

Stownik pojec
§1

Przez uzyte — w wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszer naruszeri prawa i podejmowania
dziatari nastepczych, zwang dalej wewnetrzna procedura — okreslenia rozumie sie:

1)

2)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

anonim - zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekécie
zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane dokonanym zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzic¢
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowar przeciwko
sygnaliscie;

dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika Urzedu w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczgcie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podejmowane w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej
w ramach wewnetrznej procedury;

informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Urzedzie, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z
ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekécie zwigzanym z praca, lub
informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatar nastepczych
i powodow takich dziatan przekazane sygnaliscie;

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 Urzedzie, lub petnienia stuzby, w ramach
ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest niezgodne z prawem lub ma na celu
obejscie prawa;

osoba pomagajagca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznemu w konteks$cie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, ktéra jest
wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa lub jako osoba, z kt6ra osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

10) osoba powiazana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatarh odwetowych,

w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. matzonek, wstepny, zstepny,
rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajgca w stosunku
przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajgca we wspdlnym pozyciu;

11) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;



12) zgtoszenie wewnetrzne — przekazanie ustne lub pisemne Wojtowi informacji o naruszeniu prawa;
13) zgtoszenie zewnetrzne - przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Prawo Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§2

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu

prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

pracownik;

pracownik tymczasowy;

osoba Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

przedsiebiorca;

prokurent;

akcjonariusz lub wspélnik;

czfonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

stazysta;

10) praktykant;
11) wolontariusz;
12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu

emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Paristwa,
Paristwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i stuzby Wieziennej i ich rodzin;

13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

Przedmiot zgtoszenia

§3

Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub
majgce na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczerstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczerstwa transportu;

ochrony Srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczeristwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczeristwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

interesow finansowych Skarbu Paristwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panistwa oraz opodatkowania oséb prawnych;



17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujagce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Role i odpowiedzialnosci
§4

1. Za zapewnienie wdrozenia wewnetrznej procedury, w tym zapewnienie zasobéw
niezbednych do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Waijt.

2. Wojt nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom wykonujgcym
czynnosci w ramach wewnetrznej procedury oraz odbiera od nich zobowigzania do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszerh wewnetrznych, oraz podejmowania dziatari nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywaty te prace.

3. Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastepczych zobowigzani sg do dotozenia nalezytej
starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0s6b, ktérych zgtoszenie dotyczy.

4. Za wykonywanie zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury odpowiada:

1) Wit ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegblnosci poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowogciom,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

c) zapewnienie $rodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych
rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

d) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu, w sposéb
zapewniajacy efektywnos¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

2) Zastepca WOojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz kierownicy referatéw sprawuja
bezpoéredni nadzér nad skutecznoscia wdrozonego systemu  przeciwdziatania
nieprawidtowosciom, w szczeg6lnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych
pracownikow,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

c) zgtaszanie naruszers wtasciwym organom;

3) Zawykonywanie zadar wynikajacych z procedury odpowiada Sekretarz Gminy, ktéry realizuje
zadania w zakresie:

a) przyjmowanie zgtoszerh wewnetrznych,

b) prowadzenie rejestru zgtoszerh wewnetrznych,

c) podejmowanie dziatan nastepczych,

d) spefnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,

e) zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie zwigzanej z sygnalistg, osobie pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu,

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatar nastepczych,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wséréd pracownikéw Urzedu zmierzajgcych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen nieprawidtowosci
oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

h) wnioskowanie do Wéjta o nadanie upowaznien, o ktérych mowa w ust. 2,

i) odbidr oswiadczen o zapoznaniu sie pracownikéw z niniejszg procedura;

4) kierownicy referatow wspétpracuja z Sekretarzem Gminy w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikéw,



5)

6)

2)

1)

2)
3)

b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu wewnetrznym na podstawie
pisemnego upowaznienia,
c) zapewnienia w podlegtej komdrce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych wezesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;
pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci:
a) przestrzegaja wartosci etycznych i przepisdw prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan,
b) dokonuja analizy ryzyk i informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,
¢) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,
d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,
e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentuja
postawe sprzyjajacy przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.
W przypadku wptynigcia zgtoszenia podczas nieobecnosci Sekretarza Gminy, jego obowigzki
w zakresie niezbednym do przeprowadzenia niniejszej procedury przejmuje pracownik
odpowiedzialny za sprawy kadrowe lub inny upowazniony pracownik Urzedu Gminy.

Kanaty zgtoszen
§5

Zgtoszenia wewnetrzne moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.
Zgtoszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane na wniosek sygnalisty podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania tego
whiosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie
nagrania rozmowy oraz protokotu spotkania, odtwarzajacego doktadny przebieg tego
spotkania, przygotowanego przez pracownika, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3. Sygnalista
moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego
podpisanie.
Zgtoszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub
elektroniczne;j.
Zgtoszenia wewnegtrzne, o ktérych mowa w ust. 3 mogg by¢ zgtaszane poprzez:
dedykowany kanat zgtoszen, tj. aplikacje FINN Sygnalista, dostepng pod adresem:
https://sygnalista.mstow.pl.
w formie listownej na adres Urzedu Gminy Mstow, ul. Gminna 14, 42-244 Mstéw, z dopiskiem
na kopercie: ,wewnetrzne zgtoszenie nieprawidtowosci” oraz ,stanowisko, o ktérym mowa
w § 4 ust. 4 pkt 3 — do rak wtasnych”.

§6
Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawieraé¢ w szczegdlnosci:
dane sygnalisty, tj. imig, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej
i numer telefonu,
date i miejsce sporzadzenia;
dane oso6b, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;
opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami iwykazem
Swiadkow.



Tryb postepowania ze zgfoszeniami
§7

Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 5 rejestrowane s przez pracownika, o ktérym mowa w § 4
ust. 4 pkt 3.
W przypadku zgtoszenia wewnetrznego zawierajacego dane sygnalisty, o ktérych mowaw § 6
ust. 1 pkt 1 pracownik w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego.
Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 dokonuje weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego,
a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.
W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy pracownika, o ktérym mowa w § 4 ust.
4 pkt 3 pracownik zgtasza do Wojta koniecznos¢ wytgczenia go z realizacji zadan wynikajgcych
z wewnetrznej procedury. Wéjt upowaznia inng osobe w Urzedzie do realizacji zadar
wynikajgcych z wewnetrznej procedury. Postanowienia wewnetrznej procedury stosuje sie
odpowiednio.
Pracownik, o ktérym mowa § 4 ust. 4 pkt 3 ma obowiazek podjecia dziatari nastepczych bez
zbednej zwtoki.
Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 przekazuje sygnaliécie informacje zwrotng
w terminie nieprzekraczajagcym trzech miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 2 —
trzech miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego chyba ze
sygnalista nie podat adresu do korespondencji.

Ochrona danych osobowych
§8

Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane
osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatania nastepczego.
Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla
sprawy.
Dane osobowe przetwarzane w zwiagzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres
3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoniczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem podlegaja zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust.
5.
W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sgdowo-administracyjnych nie podlegaja
zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.

Postepowanie ze zgfoszeniami anonimowymi
§9

Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo nie bedg rozpatrywane.



Ochrona sygnalisty
§10

1. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufno$é¢ i anonimowo$é
danych) i w zakresie dziatan odwetowych od momentu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.

2. Warunkiem objecia ochrong jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych
podstaw, by 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 ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§11

1. Wojt zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami,
dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéw.

2. Zapewniajgc ochrone, o ktorej mowa w ust. 1 Wéjt, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,
ochrone toisamosci na kazdym etapie prowadzenia dziatan nastepczych, jak i po ich
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 14 ust. 1;

2) doprowadza do ukarania oséb, ktérym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek
dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;

3) zobowiazuje upowaznionych pracownikdw wspotpracujgcych ze  zleceniobiorcami
/ustugodawcami do powstrzymania sie wobec nich od podejmowania dziatari odwetowych.

3. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla o0séb posiadajagcych pisemne
upowaznienie w ramach dziatai nastepczych;

2) zapewnienie poufnosci tozsamosci sygnaliscie oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu.

§12
Przepisy § 11-12 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia
oraz osoby powigzanej z sygnalista.

§13 .

1. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sie konieczne w razie postepowania sgdowego, przygotowawczego
i sgdowoadministracyjnego.

2. Osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub
podjeciem dziatan nastepczych, nalezy przekazac szczegdty dot. tego przetwarzania, w mysl
postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwos¢ odstgpienia od tego
obowiazku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO. Wz6r klauzuli informacyjnej
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

Przepisy koricowe
§ 14
W sprawach nieuregulowanych niniejszgq procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
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