ZARZADZENIE NR 25/ 2026
WOJTA GMINY BRANSK

z dnia 6 lipca 2026 r.

w sprawie ustalenia procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych o naruszeniach
prawa oraz podejmowania dzialan nastepczych
w Urzedzie Gminy Bransk

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928), zarzadzam, co nastgpuje:
§ 1. Ustalam Procedur¢ dokonywania zgloszen wewngtrznych o naruszeniach prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Bransk, zwang dalej procedurg
zgloszen wewngtrznych, stanowigcg zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Zobowiazuj¢ pracownikow Urzgdu Gminy Bransk do zapoznania si¢ z tre$cig procedury
zgloszen wewnetrznych.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Bransk.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow Urzedu Gminy Bransk.

WOJT GMINY BRANSK

TOMASZ STYGANSKI



Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Wojta Gminy
Bransk Nr 25/2026

z dnia 6 lipca 2026 r.

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
O NARUSZENIACH PRAWA ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

§ 1. ,Procedura dokonywania zgloszeh wewngtrznych o naruszeniach prawa oraz
podejmowania dziatan nastepczych”, zwana dalej ,,Procedura” okresla zasady i tryb zgtaszania
przez sygnalistOw naruszen prawa w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
0 ochronie sygnalistow.

§ 2. 1. Zgloszenia wewnetrzne o naruszeniach prawa sa przyjmowane przez pracownika
upowaznionego pisemnie przez Wojta Gminy Bransk do przyjmowania, rejestrowania i obstugi
zgloszen wewnetrznych 0 naruszeniach prawa oraz do podejmowania wobec sygnalisty dziatan,
o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

2. Do zadan pracownika, o ktérym mowa w ust 1 nalezy:

1) przyjmowanie zgloszen wewngtrznych, dokonywanie ich wstgpnej weryfikacji,
podejmowanie dzialan nastgpczych oraz zwigzane z tym przetwarzaniem danych osobowych;

2) kontakt z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby -
zwracanie si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji,
jakie moga by¢ w jego posiadaniu;

3) prowadzenie rejestru zgtoszen;

4) zapewnienie terminowego rozpatrzenia kazdego zgloszenia;

5) zapewnienie poufnos$ci sygnaliscie oraz osobom, ktérych dotyczy zgloszenie.
§ 3. 1. Zgloszenia przyjmowane sg pisemnie w formie:

1) papierowej;

2) elektronicznej.

2. Zgloszenia pisemne w formie papierowej powinny zosta¢ wystane w zaklejonej kopercie
z dopiskiem ,,Sygnat wewnetrzny — do rak wtasnych”, na adres Urzedu Gminy Bransk.

3. W przypadku:

1) wptywu przesylki oznaczonej w sposob, o ktorym mowa w ust. 2, pracownik kancelarii
Urzedu przekazuje przesytke pracownikowi, o ktorym mowa w § 2 ust. 1;

2) wptywu przesytki nieoznaczonej w sposob, o ktorym mowa w ust. 2, gdy po jej otwarciu
okaze si¢, ze w Srodku moze znajdowac si¢ zgtoszenie wewngtrzne kierowane do Urzedu,



pracownik kancelarii Urzedu ktory otworzyl przesytke pakuje ja wraz koperta do osobnej
koperty, ktorg zakleja i oznacza dopiskiem ,,Sygnal wewne¢trzny — do rak wilasnych”,
a nastgpnie przekazuje ja pracownikowi, o ktorym mowa w § 2 ust. 1,

3) wptywu przesyltki bez koperty, ktorej zawarto§¢ wskazuje, ze moze stanowi¢ zgloszenie
wewnetrzne kierowane do Urzedu, pracownik, po przyjeciu przesytki umieszcza ja w kopercie
oznaczonej: ,,Sygnal wewngtrzny — do rak wtasnych”, a nast¢pnie przekazuje jg pracownikowi,
o ktérym mowa w § 2 ust. 1;

4) otwarcia przesytki oznaczonej w sposob, o ktéorym mowa w ust. 2, pracownik ktory otworzyt
przesytke, pakuje ja wraz z koperta do osobnej koperty, ktora zakleja i oznacza dopiskiem
,»Sygnatl wewnetrzny — do ragk wiasnych”, a nastgpnie przekazuje ja pracownikowi, o ktorym
mowa w § 2 ust. 1 oraz zglasza ten fakt bezposredniemu przetozonemu.

4. Zgloszenia dokonane w postaci elektronicznej dokonywane sg za pomoca dedykowanego
adresu e-mail — zgloszenie.wewnetrzne@bransk.pl .

5. Zgloszenia, o ktorych mowa w ust. 1, mogg zosta¢ ztozone na formularzu zgloszenia
wewngetrznego, ktorego wzor okresla zatacznik nr 1 do Procedury.

6. Zgloszenie powinno zawiera¢ informacje mozliwe do jego rozpatrzenia.

7. Szczegdtowe informacje dotyczace sposobow przekazania zgloszen, o ktorych mowa w ust.
1, oraz danych pracownika, o ktéorym mowa w § 2 ust. 1, sa zamieszczane na stronie
internetowej Urzedu w zakladce ,,Regulacje prawne dotyczace zgloszen wewngtrznych
przyjmowanych od sygnalistow”.

§ 4. Zgloszenia nie moga by¢ dokonywane anonimowo. W przypadku wniesienia takiego
zgloszenia, podlega ono rejestracji bez nadawania dalszego biegu. Zgloszenia opatrzone
pseudonimem sg traktowane jako zgtoszenia anonimowe.

§ 5. 1. Pracownik, o ktorym mowa w § 2 ust. 1, prowadzi rejestr zgloszen.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen sa przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 6. 1. Pracownik, o ktorym mowa w § 2 ust. 1, potwierdza sygnaliscie przyjecie zgloszenia w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

2. Pracownik, o ktérym mowa w § 2 ust. 1, dokonuje wstepnej weryfikacji zgltoszenia pod
wzgledem:

1) formalnym, w zakresie kompletno$ci informacji umozliwiajacych rozpatrzenie zgloszenia;
2) podmiotowym, w zakresie spetnienia kryteriow sygnalisty;

3) przedmiotowym, w zakresie spetnienia kryteriow kwalifikacji zgtoszenia, zgodnie z art. 3
ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

3. W przypadku stwierdzenia brakow w zakresie, o ktorym mowa w ust. 2, pracownik, o ktorym
mowa w § 2 ust. 1, moze zwroci¢ si¢ do sygnalisty o udzielenie wyjasnien, przedstawienie
dodatkowych informacji lub dokumentow dotyczacych zgtoszenia, wyznaczajac w tym celu
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termin nie krotszy niz 7 dni, wraz z pouczeniem 0 skutkach nieuzupehienia danych lub
informacji objetych zgloszeniem, o ktorych mowa w § 7 ust. 1 pkt

§ 7. 1. Zgloszenie pozostaje bez rozpoznania, jezeli:
1) nie zawiera danych lub informacji umozliwiajacych rozpatrzenie zgtoszenia,
2) zglaszajacy nie spehia kryteriow sygnalisty badz jest anonimowe;

3) zgtoszenie nie spetnia kryteriow kwalifikacji zgloszenia, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

4) zgloszenie dotyczy naruszenia prawa juz wczesniej zgltoszonego, przy czym nie zawarto W
nowym zgloszeniu istotnych nowych informacji na temat tego naruszenia,

5) zostato ztozone poza kanatami zgtoszen okreslonymi w § 3 ust. 1.

2. O zaistnieniu przestanek do pozostawienia zgloszenia bez rozpoznania pracownik, o ktorym
mowa w § 2 ust. 1, informuje bezposrednio Wojta Gminy Bransk.

3. W przypadku pozostawienia zgloszenia bez rozpoznania pracownik, o ktorym mowa w § 2
ust. 1 informuje sygnaliste o niepodjeciu dzialan nastepczych, podajac uzasadnienie.

§ 8. 1. W przypadku uznania zgloszenia za zasadne, pracownik, o ktorym mowa w § 2 ust. 1,
informuje bezposrednio Wojta Gminy Bransk o tym fakcie oraz o zasadnosci powotania
zespolu w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego w zakresie opisanym w
zgloszeniu.

2. Wojt Gminy Bransk powotuje zespot, o ktorym mowa w ust. 1 w drodze zarzadzenia.

3. Pracownik, o ktorym mowa w § 2 ust. 1, przekazuje zgloszenie wraz z dokumentacja sprawy
do przewodniczacego zespotu, o ktérym mowa w ust. 1, celem rozpoznania zgtoszenia.

4. Zespo6l, o ktérym mowa w ust. 1 przygotowuje:

1) projekt informacji zwrotnej, ktory przedktada do Wojta Gminy Bransk, w celu
zatwierdzenia;

2) projekt notatki stuzbowej o sposobie zatatwienia zgloszenia, w przypadku gdy zgloszenie
zostato dokonane anonimowo, ktore przedktada do Wojta Gminy Bransk, w celu zatwierdzenia;

3) rekomendacje o0 stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do
osoby, ktora dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktorych celem jest
wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w
zgloszeniu, w przysztosci.

5. Maksymalny termin na przekazanie sygnali$cie informacji zwrotnej wynosi 3 miesigce 0d
dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3
miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia, chyba Ze sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotng.

§ 9. 1. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu S$wiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawde, sygnalista



moze zosta¢ pociaggnicty do odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej okre§lonej w
przepisach prawa pracy.

2. Zachowanie, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i skutkowaé rozwigzaniem umowy 0
prace bez zachowania okresu wypowiedzenia.

3. W stosunku do $wiadczacego prace, ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie Umowy
cywilnoprawnej z Urz¢gdem, dokonanie nieprawdziwego zgloszenia skutkowaé moze
rozwigzaniem umowy lub zakonczeniem wspotpracy.

4. Osoba, ktora dokonata zgloszenia, w ktorym §wiadomie podano nieprawd¢ lub zatajono
prawde nie korzysta z ochrony przewidzianej dla sygnalistow.

§ 10. 1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego, z pomini¢gciem Procedury, w szczegolnosci gdy w
terminie na przekazanie informacji zwrotnej w Urzedzie nie podjeto dziatan nastgpczych lub
nie przekazano informacji zwrotnej lub gdy sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegdInosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia
narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Urzad z uwagi na
szczegolne okolicznos$ci sprawy, takie jak mozliwos$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow.

2. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
Z pomini¢gciem zgloszenia na podstawie Procedury nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty
ochrony gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§ 11. 1. Pracownik, o ktorym mowa w § 2 ust. 1 musi spetnia¢ nastgpujace kryteria:

1) posiada¢ wazne upowaznienic do przetwarzania danych osobowych wydane przez
administratora;

2) zostac¢ przeszkolony z zasad ochrony danych osobowych.

3. Zgodnie z art. 13 ust. 1121 14 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016, str.1, Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74 z
04.03.2021, str. 35), zwanego dalej ,,RODO”, wobec sygnalistow, osob ktorych dotyczy
zgloszenie o naruszeniu prawa, a takze osob pomagajacych w dokonaniu zgloszenia oraz osob
powigzanych ze zgloszeniem, wypehiany jest obowigzek informacyjny, zgodnie z przyj¢ta
klauzulg informacyjna, stanowigcg zalacznik nr 2 do Procedury.

4. Administrator zapewnia ochron¢ danych osobowych i podejmuje $rodki ochrony danych
osobowych, o ktorych mowa w art. 32 RODO, zgodnie z przyjetymi w Urzedzie regulacjami,
opartymi o obowigzujace przepisy prawa.



Zatacznik Nr 1
do Procedury zgloszen wewnetrznych

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

DANE OSOBY SKEADAJACEJ ZGLOSZENIE

Imie¢ i nazwisko

Adres kontaktowy/ telefon/e-mail

Miejsce pracy (referat)

Stanowisko/funkcja

lub (naleiy zaznaczyé wlasciwe - X)

0

U

|

0000

osoba $§wiadczgcej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

przedsigbiorca;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawne;j;
osoba $§wiadczaca pracg pod nadzorem

i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

stazysta;

wolontariusz;

praktykant;

osoba fizycznej, ktora uzyskata informacje o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe §wiadczenia pracy
lub ustug, lub petnienia funkcji w Urzedzie, albo na jego rzecz lub juz po ich ustaniu.

Jakiej dziedziny dotyczy naruszenie prawa ?

ODooooooogogogogoogogog

O

0

korupciji;

zamowien publicznych;
ustug, produktow i rynkéw finansowych;
przeciwdziatania praniu pieni¢gdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktoéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

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

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki

z organami wladzy publicznej i niezwiazane z wskazanymi dziedzinami .

(nalezy zaznaczyé wlasciwe - X)




Opis sytuacji lub okolicznosci, ktore doprowadzily lub moga
doprowadzi¢ do naruszenia prawa wraz z uzasadnieniem i
wskazaniem okolicznosci faktycznych.

Data/termin
zdarzenia

Imie i nazwisko sprawcy powstania nieprawidlowosci

Imie i nazwisko ewentualnego Sswiadka lub swiadkow

Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista

Podpis osoby skladajacej zgloszenie
data

Podpis osoby przyjmujacej
zgloszenie data




N

4.

Zatgcznik Nr 2 do
Procedury zgloszen wewnetrznych

KLAUZULA INFORMACYJNA
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Bransk, adres:
ul. Rynek 8, 17-120 Bransk

Kontakt do Inspektora ochrony danych : iod_ug_bransk@podlaskie.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rozpatrzenia zgloszenia naruszenia
prawa zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow.
Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom.

(Uwaga: Organy publiczne, ktére moga otrzymywaé Pani/Pana dane osobowe w ramach
konkretnego postepowania zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa czlonkowskiego,
nie s uznawane za odbiorcow!).

5.
6.

7.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

Pani/Pana dane osobowe pozyskane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia oraz
prowadzeniem wewnetrznego postgpowania wyjasniajacego, w tym informacje
umieszczone w rejestrze zgloszen, przetwarzane beda przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktoérym zakonczono wewngtrzne postgpowanie wyjasniajace
lub inne dziatania nast¢pcze prowadzone w wyniku przyjetego zgloszenia, lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych w zwigzku z takimi dziataniami

Ma Pani/Pan prawo zada¢ od Wéjta Gminy Bransk:

dostepu do swoich danych osobowych;

sprostowania swoich danych osobowych;

usunigcia lub ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych;
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

przenoszenia swoich danych.

(Uwaga: dostep, usunigcie lub ograniczenie przetwarzania Pani/Pana danych musi by¢
zgodne z przepisami prawa, na podstawie ktorych odbywa si¢ przetwarzanie).

8.

Jezeli Pani/Pan wuzna, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest
nieprawidlowe, ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanym procesom
podejmowania decyzji przez Woéjta Gminy Bransk, w tym profilowaniu.
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