ZARZADZENIE Nr 108/2024
WOJTA GMINY STOLNO
z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania
Dzialan Nastepczych w Urzedzie Gminy Stolno

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U z 2024 1. poz. 609 1 721) oraz art. 24 i 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam w Urzgdzie Gminy Stolno Regulamin Zgloszen Wewng¢trznych
i Podejmowania Dziatan Nastepczych w Urzgdzie Gminy Stolno, zwany dalej Regulaminem,

stanowigcy zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuj¢ pracownikow Urzedu Gminy Stolno do zapoznania si¢ z trescig
Regulaminu.

2. Wzér o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z Regulaminem stanowi zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie podlega ogloszeniu poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy Stolno oraz na stronie internetowej Urzedu Gminy Stolno.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Stolno.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zZycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

Wojt Gminy Stolno

(-) Pawet Pudrzynski

Dawel' Elektronicznie
podpisany przez

P u d rzyﬁ S Pawet Pudrzynski
. Data: 2024.09.18
Kl 11:48:02 +02'00'




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Stolno

nr 108/2024 z dnia 18.09.2024 r.

Regulamin Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania Dzialan Nastepczych

w Urzedzie Gminy Stolno

§1
Postanowienia ogdlne

1. Regulamin zgloszen wewnetrznych i1 podejmowania dzialan nastepczych, zwany dalej
,Regulaminem”, okre$la tryb przyjmowania zgloszen wewnetrznych dotyczacych informacji o
naruszeniu prawa ustanowionych w Urzedzie Gminy Stolno, a takze podejmowania dziatah
nastepczych w zwiazku z tymi zgloszeniami.

2. Regulamin ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidlowosci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwiazku z zaistniatymi
naruszeniami oraz ochrong sygnalisty.

3. Regulamin obowiazuje sygnaliste, ktory dokonuje zgltoszenia wewnetrznego w kontekscie
zwigzanym z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia
przez niego pracy.

4. Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgloszenia
wewnetrznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia wewngetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi
informacj¢ o naruszeniu prawa.

5. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory swiadomie dokonuje
zgloszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zla wiara).

(Takie zgloszenie moze wypetni¢ znamiona przestgpstwa okreslonego w art. 57 OchrSygnalU,
zagrozonego grzywng, karg ograniczenia wolnos$ci albo karg pozbawienia wolnosci do lat 2)

6. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgloszenia wewnetrznego.

7. Zgloszenia zewngtrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
publiczny, ktorego wlasciwos$¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dzialan nastepczych
obejmujacych przedmiot zgtoszenia. W stosownych przypadkach zgloszenia zewnetrzne sg
dokonywane takze do instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.

8. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Urzedu Gminy Stolno, zache¢ca si¢ do dokonania zgloszenia wewngtrznego.



9. Kazdemu, kto rozwaza dokonanie zgloszenia wewngtrznego lub zewngtrznego, zapewnia si¢
w razie potrzeby pomoc psychologiczng lub prawng, udzielong na wniosek takiej osoby, w
terminie 3 dni od ztoZenia wniosku. Swiadczenie takiej pomocy odbywa si¢ przy zachowaniu
zasad pelnej poufnos$ci tozsamosci osoby, ktora zamierza dokonaé zgtoszenia.

§2

Definicje

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Stolno;
Kierowniku Urzgdu Gminy Stolno — rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy Stolno;
koordynatorze do spraw nieprawidlowo$ci o ktorym mowa w regulaminie — nalezy
przez to rozumie¢ sekretarza Gminy Stolno;
Zespot ds. zgloszen wewngtrznych — rozumie si¢ przez to wyznaczony na state przez
Woéjta Gminy Stolno w drodze zarzadzenia, zespot osoéb w strukturze organizacyjne;j,
sktadajacy si¢ z co najmniej 3 bezstronnych cztonkéw, do ktorego zadan nalezy
przeprowadzanie czynnos$ci wyjasniajacych zgltoszenie wewnetrzne lub innych dziatan,
takich jak w szczego6lnosci przekazanie zawiadomienia do wlasciwych organow, a takze
podejmowanie dziatan nastepczych;

dzialaniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez pracodawce w
celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu wewnetrznym oraz w celu
przeciwdziatlania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, W
szczegolnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury (np. oddalenie zgloszenia);

dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem
wewngtrznym 1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie Gminy Stolno, o ktorym sygnalista
dowiedziat si¢ w kontek$cie zwigzanym z praca, lub informacje¢ dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia;

informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

9) konteksScie zwigzanym z pracg — rozumie si¢ przez to przeszte, obecne lub przyszie

dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktorych
uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ dos§wiadczenia dziatan
odwetowych;



10) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, wskazang w zgloszeniu
wewnetrznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg
osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

11) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktora
pomaga sygnaliscie w zgloszeniu wewnetrznym w kontekscie zwigzanym z pracg i1 ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

12) osobie powigzanej z sygnalista — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktdéra moze
dos$wiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspoipracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dn. 6 czerwca 1997 r — Kodeks karny
(Dz.U. z 2024 r. poz. 17);

13) zgloszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne
przekazane zgodnie z niniejsza procedura.

§3
Przedmiot zgloszenia

Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majace na celu obejs$cie prawa dotyczace:

1) korupciji;

2) zamoOwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktow 1 ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

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

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;



17) konstytucyjnych wolnos$ci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16;

18) standardow etycznych obowigzujacych w Urzedzie Gminy Stolno.
§4

Tryb dokonywania zgloszenia

1. Osobg uprawniong do zgtaszania nieprawidtowosci, zw. dalej ,,sygnalista”, jest:
1) aktualny lub byly pracownik oraz osoba realizujgca zadania na podstawie umow
cywilnoprawnych;
2) kandydat do pracy, co do informacji uzyskanych w procesie rekrutacji;
3) stazysta, praktykant lub wolontariusz;
4) przedsigbiorca.

2. Zgloszenia Sygnalisty przyjmuje koordynator do spraw nieprawidlowosci a w przypadku,
gdy nieprawidlowos$¢ dotyczy lub istnieje podejrzenie, ze moze dotyczy¢ koordynatora do
spraw nieprawidlowosci, zgtoszenia dokonuje si¢ do kierownika Urzedu Gminy Stolno (Wojt)
W nastepujacy sposob:

1) pocztg elektroniczng na adres: sygnalista@stolno.com.pl;

- uprawnienia i1 dostep do w/wym. poczty elektronicznej udzielany jest wyltacznie
koordynatorowi ds. nieprawidtowosci/kierownikowi Urzedu Gminy Stolno,

2) listownie, na adres pocztowy Urzedu, z dopiskiem: Do rak wlasnych koordynatora ds.
nieprawidlowosci/kierownika Urzedu Gminy Stolno”;

3) w postaci papierowe] umieszczajac zgltoszenie w wyznaczonej do tego celu skrzynce
znajdujacej sie na I pigtrze Urzedu Gminy w kopercie opatrzonej dopiskiem ,,Zgloszenie
naruszenia”;

4) w postaci papierowej, osobiscie koordynatorowi ds. nieprawidtowosci/kierownikowi
Urzedu Gminy Stolno;

5) ustnie: telefonicznie, dokonywane za posrednictwem nienagrywane;j linii telefonicznej
jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy sporzadzonego przez koordynatora ds.
nieprawidlowosci oraz na wniosek sygnalisty, za pomoca bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku z udzialem co
najmniej 2 czlonkéw Zespotu ds. zgloszen wewnetrznych. Z przyjecia zgloszenia obecny
podczas spotkania cztonek Zespolu ds. zgloszen wewngtrznych sporzadza protokot.
Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia takiego protokotu
przez jego podpisanie.

3. Koordynator ds. nieprawidtowosci potwierdza przyjecie zgloszenia w sposob adekwatny do
jego zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego zloZenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekazaé¢ potwierdzenie.

4. W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podj¢cia dziatania nastgpczego
zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej:

1) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;


mailto:sygnalista@stolno.com.pl

2) adres lub inne dane do kontaktu z sygnalista;
3) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia;
4) dane osob, ktore dopuscity si¢ nieprawidtowosci;
5) dane ewentualnych swiadkows;

6) informacje o posiadanych lub znanych dokumentach, ktére moga potwierdzié
wystepowanie nieprawidtowosci;

7) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, ze informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa.

5. Zgtoszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.

§5
Tryb rozpatrywania zgloszen

1. Koordynator ds. nieprawidtowosci, po otrzymaniu zgloszenia rejestruje je i powiadamia w
terminie 7 dni Sygnaliste o jego rejestracji (o ile jest to mozliwe). Nastepnie koordynator
ds. nieprawidtowosci kieruje sprawe do Zespotu ds. zgloszen wewngtrznych, zw. dalej
Zespotem, ktory dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia polegajacej na ustaleniu:

1) czy zgloszenie spelnia warunki okreslone w niniejszej procedurze lub

2) zachodzi potrzeba skierowania sprawy do wlasciwego organu zewngtrznego lub

3) czy nalezy odstapi¢ od podejmowania dalszych dziatan, w szczegdlnosci z powodu
braku wystarczajacego uprawdopodobnienia wystapienia nieprawidtowosci .

2.W razie koniecznosci uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych w zgloszeniu wewnetrznym
informacji cztonek Zespotu kontaktuje si¢ z sygnalistg, o ile jest to mozliwe.

3. W przypadku odmowy ztozenia przez Sygnalist¢ dodatkowych wyjasnien, Zespot moze
podja¢ decyzje o niepodejmowaniu dziatan o ktorych mowa ust. 1 pkt. 3 niniejszego
paragrafu.

4. W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrzne spetnia warunki, o ktérych mowa w ust. 1, za$
tre$¢ zgloszenia wewngtrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajacego, Zespot
podejmuje czynnosci majace na celu wyjasnienie Wszystkich okolicznosci zawartych
W zgloszeniu z zachowaniem nalezytej starannosci.

5. Gdy zajdzie taka potrzeba, Zespol moze wezwac kazda osob¢ wykonujaca prace na rzecz
Urzedu Gminy Stolno w celu zlozenia wyjasnien, ktore umozliwi¢ moga ustalenie
okoliczno$ci naruszenia wskazanego w zgloszeniu wewnetrznym.

6. Zespot moze takze zwrdci¢ si¢ o pomoc lub opini¢ do przedstawicieli innych komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy Stolno lub do podmiotu $wiadczacego ustugi profesjonalne,
o ile wiedza 1 doswiadczenie takich osOb sa niezbedne do wyjasnienia wszystkich
okolicznosci naruszenia zawartego w zgtoszeniu.

7. Po wyjasnieniu catoksztaltu okolicznosci zawartych w zgtoszeniu Zespot podejmuje decyzje
co do zasadnosci zgloszenia oraz wydaje zalecenia co do podjecia ewentualnych dziatan
nastepczych.



8. Zespol przekazuje sygnali$cie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesigcy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego.

9. Zespot nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie podal on adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przekaza¢ takg informacje.

10. Cztonkowie Zespotu w przypadku przekazywania dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem
sygnalisty przy uzyciu poczty elektronicznej, sg zobowigzani do przesytania dokumentow w
formie zaszyfrowanej, hasto dostgpu przekazywane bedzie innym kanalem komunikacji (np.
sms).

§6
Dzialania nastepcze

Zespot podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej staranno$ci oraz przy
zachowaniu pelnej poufno$ci tozsamosci sygnalisty.

§7
Ochrona sygnalisty i falszywe zgloszenie

1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dziatan.

2. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajaca w dokonaniu zgloszenia,
osobe powigzang ze zglaszajacym, a takze osobg prawng lub inng jednostke organizacyjna
pomagajacg sygnaliscie lub z nim powigzana, w szczegodlnosci stanowiagcg wlasnos$¢ sygnalisty
lub go zatrudniajaca.

3. Kazdy przypadek dziatah odwetowych zglasza si¢ przetozonemu albo koordynatorowi ds.
nieprawidlowosci.

4. Zgloszenie nieprawidlowosci dokonane w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspotzycia spotecznego lub w zlej wierze, bedzie skutkowa¢ pociagnieciem do
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, cywilnej badz karne;.

§8
Rejestr zgloszen

1. Kazde zgloszenie wewnetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez wyznaczonego cztonka
Zespotu.

2. Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia;

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



4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje dotyczace zgloszenia sa przechowywane
W Rejestrze zgloszen wewngtrznych przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu innych postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

§9
Postanowienia koncowe

1. Za prawidtowo$¢ oraz efektywnos¢ funkcjonowania niniejszego Regulaminu odpowiada
Wéjt Gminy Stolno.

2. Zespot nie rzadziej niz raz w roku, przekazuje Wojtowi Gminy Stolno zbiorcza informacje
0 zgloszeniach wewnetrznych oraz o podjetych w zwigzku z tymi zgloszeniami dziataniach
nastgpczych.

3. Referat ds. organizacyjnych (kadry) informuje wszystkie osoby wykonujace prace na rzecz
Urzedu Gminy Stolno o przyjeciu oraz tresci niniejszego Regulaminu, jak réwniez o jego
zmianach.

4. Osobie ubiegajacej si¢ o pracg¢ na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji Referat ds.
organizacyjnych (kadry) przekazuje informacje o Regulaminie wraz z rozpoczeciem rekrutacji
lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie innej niz stosunek pracy umowy.

5. Wobec sygnalisty oraz osoéb, ktorych dane osobowe beda przetwarzana w zwigzku
Z realizacja niniejszego regulaminu spetniany jest obowiazek informacyjny z nastgpujacymi
wylaczeniami:

a) zgodnie z art. 8 ust. 5 ustawy nie podlega ujawnieniu zrodto pochodzenia danych
osobowych,
b) zgodnie z art. 8 ust. 6 ustawy przepisu art. 15 ust. 1 lit g rozporzadzenia 2016/679
w zakresie przekazywania informacji, o zrodle pozyskania danych osobowych
nie stosuje si¢, chyba Ze sygnalista nie spetnia warunkow wskazanych w art. 6
albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.
6. Koordynatorowi ds. nieprawidtowos$ci oraz osobom zaangazowanym w realizacj¢ procedury
okreslonej w niniejszym regulaminie, wydawane sa upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych oraz odbierane sg od nich oswiadczenia o zachowaniu danych w poufnosci.
7. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jego do wiadomosci
wszystkich 0os6b wykonujacych prace w Urzgdzie Gminy Stolno.

(Termin wej$cia procedury w zycie wynika z art. 24 ust. 5 OchrSygnalU)



Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 108/2024
Wojta Gminy Stolno

z dnia 18.09.2024 r.

(data i miejsce)

Ja, nizej podpisana/y

o$wiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z treScia Regulaminu Zgloszen Wewngetrznych
I Podejmowania Dziatan Nastepczych w Urzedzie Gminy Stolno.

(czytelny podpis)
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