Uchwala Nr X1/62/2025
Rady Gminy Lutocin
z dnia 16 stycznia 2025 roku

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania i obslugi zgloszen zewnetrznych kierowanych
do Rady Gminy Lutocin oraz podejmowania dzialan nast¢pczych

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2024 r. poz. 1465) w zwigzku z art. 33 i 44 ust.2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. 2024, poz., 928) Rada Gminy Lutocin uchwala, co nastepuje:

§ 1.

Ustala sie procedure przyjmowania i obstugi zgloszen zewnetrznych kierowanych do Rady Gminy
Lutocin oraz podejmowania dzialan nastgpczych, stanowigcg zalgcznik do uchwaty.

§ 2.

Wykonanie Uchwaly powierza si¢ Przewodniczgcemu Rady Gminy Lutocin.

g3,

Uchwata wchodzi w zycie po upltywie 14 dni od dnia ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym
Wojewddztwa Mazowieckiego.

Przewodnicza .ady Gminy

Piotr ;{I ubowski



Zatacznik do

Uchwaty Nr X1/62/2025
Rady Gminy Lutocin

z dnia 16 stycznia 2025r.

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatarn nastepczych przez Rade Gminy
Lutocin

§1
1. Niniejsza Procedura przyjmowania zgtoszeri zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych przez
Rade Gminy Lutocin ustala zasady przyjmowania zgtoszeri zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych przez Rade Gminy Lutocin.
2. Procedure ustala sie na podstawie art. 33 i 44 ust.2 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928).
3. W sprawach dotyczgcych zgtoszen zewnetrznych przekazywanych Radzie Gminy Lutocin a
nieuregulowanych w niniejszej Procedurze stosuje sie przepisy Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

§2
1. Zgloszeniem zewnetrznym jest przekazanie Radzie Gminy Lutocin informacji o naruszeniu prawa.
2. Rada Gminy Lutocin rozpatruje zgloszenia zewnetrzne w przypadku gdy zgfoszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Rady Gminy.
3. Zgloszenia zewnetrzne nie moga by¢ anonimowe i musza umozliwia¢ identyfikacje zgtaszajacego. Zgtoszenia
anonimowe pozostajg bez rozpatrzenia.
4. Administratorem danych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym jest Rada Gminy Lutocin.

§3
1. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane:
a) osobiscie pisemnie u Zastepcy Kierownika USC lub Sekretarza Gminy Lutocin,
b) ustnie do protokotu u Zastepcy Kierownika USC lub Sekretarza Gminy Lutocin,
c) poprzez ztozenie pisma w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,do rak wiasnych” - u Zastepcy Kierownika USC
lub Sekretarza Gminy Lutocin w kancelarii Urzedu Gminy w Lutocinie ul. Poniatowskiego 1, 09-317 Lutocin.
d) adres poczty elektronicznej: zgloszenia@gminalutocin.pl,
2. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane na wniosek zgtaszajacego — podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w siedzibie organu przyjmujacego zgtoszenie w wyznaczonym terminie, nie dtuzszym niz 14
dni, liczonych od dnia ztozenia wniosku. Zgtoszenie sktada sig zgodnie z zapisami ust. 1.
3. Rada Gminy Lutocin potwierdza przyjecie zgtoszenia zewnetrznego zgtaszajgcemu na adres do kontaktu
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania zgtoszenia, pod
warunkiem ze zgtaszajgcy podat adres do kontaktu
4. Rada Gminy Lutocin podejmuje dziatania nastepcze poprzez:
a) wstepng weryfikacje zgtoszenia zewnetrznego;
b) rozpatrzenie zgtoszenia zewnetrznego w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania Rady Gminy lub przekazanie zgtoszenia zewnegtrznego do innego organu
publicznego wlasciwego w zakresie naruszenia prawa zawartego w zgtoszeniu zewngtrznym.
¢) Rada Gminy Lutocin moze zwrdci¢ sie do zgtaszajgcego o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie
przekazanych informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu, wykorzystujac adres do kontaktu. Jezeli
zgfaszajacy sprzeciwia sig przesyfaniu zagdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub przestanie takich
73dan moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, odstepuje sie od zgdania wyjasnien lub dodatkowych
informacji.
d) Rada Gminy Lutocin przekazuje zgtaszajgcemu informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, a w szczegélnie uzasadnionych przypadkach —w terminie
6 miesiecy od tego dnia.



e) Informacja zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu, wskazany w zgtoszeniu z zastrzezeniem
sytuacji kiedy sygnalista wyraznie zazgdat nieprzekazywania informacji zwrotnej.

f) Rada Gminy Lutocin moze pozostawi¢ bez rozpoznania zgtoszenie zewnetrzne w przypadku, gdy odstgpita
od przekazania wczeéniejszego zgtoszenia zewnetrznego organowi publicznemu wiasciwemu do podjegcia
dziatari nastepczych, albo w przypadku, gdy w zgtoszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz
przedmiotem wczeéniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszen prawa w pordwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem zewngtrznym. Rada
Gminy Lutocin informuje sygnaliste o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpoznania, podajgc uzasadnienie, a w
razie kolejnego zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

g) Rada Gminy Lutocin moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu zewngtrznym
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego
sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem zewnetrznym. Rada Gminy Lutocin informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych,
podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym
sygnalisty.

§4
Rada Gminy Lutocin upowaznia sposrdd pracownikow Urzedu Gminy w Lutocinie Zastepce Kierownika USC
oraz Sekretarza Gminy Lutocin do:
1) przyjmowania zgtoszer zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatan
nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;
2) kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby - zwracania si¢ o
wyjasénienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu;
3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgtoszen zewngtrznych.

§5
1. Rada Gminy Lutocin prowadzi rejestr zgtoszen zewnetrznych
2. Rada Gminy Lutocin jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen
zewnetrznych.
3. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatar nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postgpowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

Zatgczniki do procedury:
1. zatacznik Nr 1 — Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci
2. zatgcznik Nr 2 — Rejestr zgtoszen zewnetrznych




Zatacznik Nr 1
do Procedury zgtoszen zewnetrznych

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

INFORMACIA

Formularz stuzy do zgtoszenia zewnetrznego oraz podejmowania dziatar
nastepczych przez Rade Gminy Lutocin

Informacje podane w formularzu objete sg zasada poufnosci zgodnie z przyjeta
Procedura. Zasady postepowania ze zgtoszeniem oraz zasady komunikacji z
sygnalista okresla Procedura Zgtoszen Zewnetrznych

INSTRUKCJA

1. Wypetnij formularz zgodnie z informacjami ponizej.

2. Zgtoszenie moze dotyczy¢ dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem
lub majgcego na celu obejscie prawa.

3. O naruszeniu prawa powinienes dowiedzie¢ sie w kontekscie zwigzanym z
pracy (s3 to przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego lub
petnienia funkcji) w podmiocie prawnym lub na rzecz podmiotu prawnego.

PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

Zaznacz X" jakiego zgloszenia dokonujesz

1. Korupcja

2. Zamodwienia publiczne

3. Ustugi, produkty i rynki finansowe

4. Przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowemu
terroryzmowi

5. BezpieczeAstwo produktéw i ich zgodnos¢ z wymogami

6. Bezpieczenstwo transportu

7. Ochrona srodowiska

8. Ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe

9. Bezpieczenstwo zywnosci i pasz

10. Zdrowie i dobrostan zwierzat

11. Zdrowie publiczne

12. Ochrona konsumentéw

13. Ochrona prywatnosci i danych osobowych

14. Bezpieczenstwo sieci i systemdw teleinformatycznych

15. Interesy finansowe Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej
Polskiej, jednostek samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej

16. Rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym
publicznoprawne zasady konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania oséb prawnych

17. Konstytucyjne wolnoéci i prawa cztowieka i obywatela —
wystepujace w stosunkach jednostki z organami wiadzy
publiczne] i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt. 1-16

OSOBA SKLADAIACA
ZGLOSZENIE

{(organ zgodnie z Procedurg
Zgtoszen Zewnetrznych nie
przyjmuje zgtoszen
anonimowych)

Imie i nazwisko

Dane kontaktowe (adres, nr telefonu, e-mail)

Powigzanie z podmiotem (np. pracownik, zleceniobiorca,
kandydat do pracy)

0SOBA, KTOREJ
DOTYCZY ZGLOSZENIE

Imie i nazwisko

Zajmowane w podmiocie stanowisko stuzbowe

TRESC ZGLOSZENIA

Jakie naruszenie/naruszenia prawa zgtaszasz?

Na czym polegato/polegaty naruszenia prawa?

Kiedy naruszenie/naruszenia prawa miaty miejsce?

Gdzie naruszenie/naruszenia prawa miaty miejsce?

Kto byt swiadkiem naruszenia/naruszer prawa?

W jaki sposéb doszto do naruszenia/ naruszen prawa?




Co chciatbys/chciataby$ dodaé w sprawie zgtoszenia?

Jakie dowody zgtaszasz (zataczasz do zgtoszenia)?
Wymien i zatgcz wszystkie

DOWODY

Jakich $wiadkéw zgtaszasz?

Wymien i wskaz (jezeli to mozliwe) dane do kontaktu
DODATKOWE Czy zgtaszate$ to naruszenie/te naruszenia prawa wczeséniej?
INFORMACJE Jesli tak to kiedy, komu i w jakiej formie?

Czy otrzymates odpowiedz na zgtoszenie?
Jezeli otrzymate$ odpowied? na zgloszenie: jaka ona byta?

PRZEWOPNICZACY

MINY

Piotr flakubowski



Zatacznik Nr 2
do Procedury zgloszeri zewngtrznych

REJESTR ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH PRZEZ RADE GMINY LUTOCIN

Nr
zgloszenia

Data
zgtoszenia

Dane osobowe
sygnalisty

Dane osobowe
osoby, ktérej
zgloszenie
dotyczy

Adres do
kontaktu

Przedmiot
naruszenia
prawa

Podjete dziatania
nastepcze

Data
zakoriczenia
sprawy

Zaswiadczenie
TAK/NIE




