ZARZADZENIE NR 118/2024
Wijta Gminy Bialogard

z dnia 11 grudnia 2024 r.

w sprawie wdrozenia Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych oraz ochrony sygnalistéw w Urzedzie Gminy Bialogard.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2024 r. poz. 1465, z pézn. zm.), art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1 . Ustala sie Procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych oraz ochrony sygnalistéw w Urzedzie Gminy Bialogard w brzmieniu okre$lonym
w zatgczniku do Zarzadzenia.

§2 . Zarzadzenie wchodzi w zycie 25 grudnia 2024 r.




Procedura przyjmowania zewnetrznych zgtoszen
naruszenia prawa od sygnalistow w Urzedzie
Gminy Biafogard
ul. Wilenska 8 78-100 Biafogard
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§1 DEFINICIE

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1.

9.

Podmiocie publicznym - naleZy przez to rozumie¢ podmiot publiczny zobligowany do
rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych zgodnie z ustawg z 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistéw. W przypadku niniejszej Procedury, pojeciem Podmiotu publicznego okreslony jest
Urzqd Gminy Bialogard reprezentowany przez Wéjta Gminy;

Koordynatorze ds. obstugi zgloszen - rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng za
podejmowanie dziatari nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszq
komunikacje ze zgtaszajgcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje / przekazywanie
zgtaszajgcemu informacji zwrotnej oraz nadzor nad catym procesem zgtoszeniowym i
dziataniem nastepczym;

Osobie uprawnionej do dokonania Zgtoszenia - rozumie sie¢ przez to osobe, ktdra posiada
prawo dokonania Zgfoszenia;

Zgtaszajgcym - rozumie sie przez to osobe dokonujgcq Zgtoszenia Naruszenia przy
wykorzystaniu kanatow zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawngq lub

jednostke organizacyjng nieposiadajgcq osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje

zdolnosé prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscifa sie naruszenia prawa lub z ktdrg osoba ta jest powigzanao;

Osobie pomagajqcej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumiec osobe fizycznq, ktora

pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z

pracg;

Osobie powiqzanej ze zgtaszajgcym - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra moze

doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub czfonka rodziny zgtaszajgcego;

Sygnaliscie - rozumie sie przez to osobe dokonujgcq Zgtoszenia Naruszenia, ktorej przyznano

status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

Procedurze - rozumie sie przez to niniejszy dokument;

10. Naruszeniu - rozumie sie przez to taki stan faktyczny bedqcy nastepstwem dziatania lub

zaniechania $wiadczgcy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, naruszajgcych lub moggcych

narusza¢ powszechnie obowiqzujgce przepisy prawa;



11. Zgtoszeniu Naruszenia/Zgloszeniu - rozumie sie przez to przekazanie w trybie okreslonym w
niniejszej Procedurze przez Osobe uprawnionq do dokonania zgtoszenia, informacji moggcych
Swiadczy¢ o Naruszeniu;

12. Informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczqce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszfo
lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktérej zgtaszajqcy pracuje lub pracowat, lub w
innej organizacji, z ktérg zgtaszajgcy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub dotyczqgcq proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

13. Rejestrze Naruszenia (Rejestrze) - rozumie sie przez to rejestr prowadzony w zwiqzku z

dokonywanymi Zgtoszeniami zewnetrznymi;

14. Wstepnej analizie Zgfoszenia - rozumie sie przez to weryfikacje tresci Zgtoszenia pod kqtem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz przyznania
Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktérej Koordynator ds. obstugi zgtoszeri ma
prawo wystgpic¢ do Zgtaszajgcego z prosbg o uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych
zawartych w Zgfoszeniu Naruszenia;

15. Komisji Wyjasniajgcej/Komisji - rozumie sie przez to zespot wyjasniajgcy wskazany przez
Koordynatora ds. obstugi zgtoszer do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w
Zgtoszeniu Naruszenia;

16. Postepowaniu Wyjasniajgcym/ dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumiec dziafanie
podjete przez organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu
oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgfoszenia, w tym przez dochodzenie, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkéw finansowych Ilub zamknigcie
procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszer;

17. Informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat

planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatar;

18. Dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumiec bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym | ktére
narusza lub moze naruszyé¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzqdza lub moze wyrzqdzi¢ szkode
zgtaszajgcemu;

19. Zgfoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumiec przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu - Rzecznikowi Praw Obywatelskich.

20. Organie centralnym - nalezy przez to rozumiec¢ organ administracji publicznej wtasciwy w

sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zgfaszania i publicznego ujawniania



21.

2.

naruszeri prawa oraz przyjmowania zgtoszenn zewnetrznych o naruszeniach prawa w
dziedzinach objetych ustawg, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom wiasciwym
celem podjecia dziatari nastepczych;

Ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumiec podanie informacji o naruszeniu prawa do

wiadomosci publicznej;

§2 ZAKRES

Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do zgtoszer naruszer prawa jakimi sq
dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczqgce
zakresu:

1.1. zamdwien publicznych;

1.2. ustug, produktow i rynkéw finansowych;

1.3. zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

1.4. bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

1.5. bezpieczenstwa transportu;

1.6. ochrony srodowiska;

1.7. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

1.8. bezpieczeristwa Zywnosci i pasz;

1.9. zdrowia i dobrostanu zwierzgt;

1.10. zdrowia publicznego;

1.11. ochrony konsumentéw;

1.12. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

1.13. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

1.14. interesow finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
1.15. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
paristwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

1.16. korupcji

1.17. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w
powyiszych punktach

Procedura dotyczy zgtoszeri naruszeri prawa w innych podmiotach, ktore znajdujq sie w



dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Podmiotu publicznego.

3. Jezeli zgtoszenie nalezy do zakresu dziatania innego organu publicznego, Podmiot publiczny
przekaze to zgtoszenie do wtasciwego podmiotu.

4. W ramach Procedury zgfoszern zewnetrznych, mozna zgtaszac¢ naruszenia prawa dotyczgce
Podmiotu publicznego, w kontekscie zwiqzanym z pracq.

5. Przed dokonaniem zgfoszenia zewnetrznego, ktéry dotyczy podmiotu, w ktérym doszto do
naruszenia prawa, zachecamy do skorzystania z procedury zgfoszeri wewnetrznych tego
podmiotu, szczegdlnie wtedy, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢c w ramach
struktury organizacyjnej tego podmiotu.

6. Jezeli obawia sie Pan/Pani dziatarn odwetowych ze strony podmiotu, ktdrego dotyczy
zgfoszenie, mozina dokonaé¢ zgfoszenia zewnetrznego, z pominieciem zgftoszenia
wewnetrznego.

7. Przed dokonaniem zgfoszenia zewnetrznego, moze Pan/Pani skorzystac z poufnej porady

Koordynatora ds. obstugi zgfoszen.

§3 OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGtOSZENIAMI

3.1. Osobqg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgfoszert Naruszenia w Urzedzie
Gminy Biatogard oraz sprawujgcq catosciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem
Zgloszen jest pracownik zatrudniony na stanowisku ds. ewidencji ludnosci i spraw
spotecznych;

1. Osoby, co do ktorych z tresci Zgtoszenia Naruszenia wynika, ze mogq by¢ w jakikolwiek sposéb
negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce Naruszenie nie mogqg
analizowa¢ takiego Zgtoszenia.

2. W przypadku, gdy Zgtoszenie Naruszenia dotyczy osoby wskazanej powyzej lub w przypadku
koniecznosci zastepstwa osobq odpowiedzialng jest pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
kadrowych i wydawania dokumentow tozsamosci.

3. W przypadku gdy zgloszenie zostato przyjete przez pracownika, ktory nie zostaf upowazniony

do obstugi zgtoszen, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogqcych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub
osoby pomagajqcej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powiqzanej z sygnalistg oraz osoby,
ktérej dotyczy zgfoszenie;

2) niezwtocznego przekazania zgloszenia pracownikowi upowaznionemu do przyjmowania

zgtoszern - bez dokonywania zmian w tym zgfoszeniu,



3) usuniecia zgtoszenia ze swoich zasobow.
4) Przepis ust. 3 stosuje sie odpowiednio w przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne otrzymano
za posrednictwem innych srodkéw komunikacji niz przyjete zgodnie z procedure zgtoszen

zewnetrznych.

§4 SYGNALISTA

. Zgodnie z zasadq dobrej wiary kazda Osoba uprawniona do dokonania Zgtoszenia powinna
zgtosi¢ Naruszenie jesli istniejq po jej stronie uzasadnione podstawy, by sgdzic, ze
przekazywane informacje sq prawdziwe.

. Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zgtaszajqcy, chyba ze Wstepna analiza Zgfoszenia daje
podstawy do przyjecia, iz Zgtaszajgcy w sposob oczywisty dziatat w zfej wierze (domniemanie
dobrej wiary). W ztej wierze pozostaje Zgtaszajqcy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem
lub zasadami wspdtzycia spotfecznego.

. Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Koordynator ds. obsfugi zgtoszen.

§5 ZGtASZANIE NARUSZENIA

. Zgtoszenia Naruszenia mogq by¢ przekazywane za pomocg:

2.1. dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanych zgtoszen
zgloszeniazewnetrzne@gmina-bialogard.pl;

2.2. wypetnienia formularza zgtoszenia Naruszenia stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej
Procedury i zlozenie go Koordynatorowi ds. obstugi zgtoszen - pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku ds. ewidencji ludnosci i spraw spofecznych;

2.3. osobiscie u Koordynatora ds. obstugi zgtoszen;

Zgtoszenie zewnetrzne ustne moze by¢ dokonane na wniosek sygnalisty podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
wniosku. W takim przypadku za zgode sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w
formie protokofu spotkania, odtwarzajgcego dokiadny przebieg tego spotkania,
przygotowanego przez osobe uprawnionq do przyjmowania zgfoszeri zewnetrznych.
Sygnalista moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokofu spotkania
przez jego podpisanie. Wzor protokotu spotkania stanowi zatqcznik Nr 4 do Procedury.

2.4. pocztq na adres: Urzqgd Gminy Biatogard, ul. Wileriska 8, 78-200 Biatogard; z dopiskiem

»Zgloszenie zewnetrzne".



. Zgloszenie Naruszenia powinno zawierac jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu
Zgtoszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujgce informacje:
3.1. date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o
Naruszenia,
3.2. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia
Naruszenia,
3.3. wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie Naruszenia,
3.4. wskazanie ewentualnych swiadkdw Naruszenia,
3.5. wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje Zgtaszajqcy, ktére mogq
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania Naruszenia.
Osoba uprawniona moze zwrdcic sie do sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu,
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogq by¢ w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista
sprzeciwia sie przestaniu zqgdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie
moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, odstepuje sie od Zgdania wyjasnien lub
dodatkowych informacji. Wzor wezwania o udzielnie wyjasnieri lub/i udzielenie dodatkowych
informacji stanowi zatgcznik nr 5 do Procedury.
. Zgtaszajgcy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczqcych
podejrzenia Naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych rozméw o
zgtaszanych podejrzeniach Naruszenia, chyba Ze osoba ta Jest zobowigzana do takiego
dziatania przepisami prawa.
Wskazane kanaty komunikacji:
1) sq niezalezne od kanatow komunikacji wykorzystywanych w ramach zwykftej dziatalnosci
Podmiotu publicznego;
2) zapewniajg kompletnosc, poufnosc i integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed
dostepem 0s6b nieupowaznionych;
3) pozwalajq na przechowywanie informacji w sposéb trwaty w celu umoiliwienia
prowadzenia dalszego postepowania wyjasniajgcego.

§6 TRESC ZGtOSZENIA | INFORMACJA ZWROTNA

Podmiot publiczny potwierdzi Panu/Pani przyjecie zgfoszenia na podany adres kontaktowy.
Informacje zostanq przekazane niezwfocznie, nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgtoszenia, o ile nie otrzymano od Pana/Pani sprzeciwu na wysfanie potwierdzenia.

Informacje o przyjeciu zgtoszenia nie zostanq przekazane, jezeli Podmiot publiczny bedzie miat

uzasadnione podstawy sqdzié, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci Pana/Pani



toZsamosci.

. Podmiot publiczny moze zwréci¢ sie do Pana/Pani, na podany adres do kontaktu, o
wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w Pana/Pani posiadaniu - podanie ich
jest dobrowolne.

. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, Ze zgfoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, zostanie
Pani/Pan poinformowana/ny o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie
odstgpienia.

. Zostanie Pan/Pani poinformowany/na o przekazaniu zgfoszenia do innego organu
publicznego, jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze jest on wiasciwy do rozpatrzenia
zgtoszenia.

. Zostanie Panu/Pani przekazana informacja zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy
od dnia przyjecia zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajqgcym
6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia.

. Zostanie Panu/Pani przekazana informacja, jezeli odstgpimy od podjecia dziatan nastepczych,
podajgc uzasadnienie odstgpienia.

. Zostanie Pan/Pani poinformowany/a o ostatecznym wyniku dziatan nastepczych

realizowanych na skutek zgtoszenia.

§7 FAtSZYWE ZGtOSZENIE

. Zgtoszenie Naruszenia moze by¢ dokonane wyfqcznie w dobrej wierze.

. Zakazuje sie swiadomego sktadania fatszywych Zgtoszer Naruszenia.

W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej Analizy Zgtoszenia albo w toku Postepowania
Wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu Naruszenia swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, Zgtaszajgcy moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci zgodnie z ustawq z 14
czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow w zakresie grzywny, ograniczenia Ilub
pozbawiania wolnosci do 2 lat.

. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zgtaszajgcy, swiadomie dokonujqcy fatszywego
Zgtoszenia Naruszenia moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej w

przypadku wystgpienia szkody w zwigzku z fatszywym Zgtoszeniem.

§8 SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGtOSZENIAMI

. Zgloszenia naruszen prawa sq weryfikowane przez Koordynatora ds. obstugi zgtoszert w

zakresie wiarygodnosci zgtoszenia oraz naszej odpowiedzialnosci za jego rozpatrzenie i



przeprowadzanie dziatan nastepczych.
W ramach postepowania, Podmiot publiczny moze zbieral dodatkowe informacje, w tym
zwrdcic sie do Zgtaszajgcego o udzielenie dodatkowych wyjasnien.
. Jezeli Zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezgcej do zakresu dziatania Podmiotu publicznego, podjete zostang dalsze kroki w celu
zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa. W szczegdlnosci Podmiot publiczny moze
podjgé jedno lub kilka z ponizszych dziatan:

1) wprowadzenie zmian w naszych procedurach;

2) zgloszenia odpowiednim organom;

3) natoZenia sankcji na osoby odpowiedzialne;

4) przeszkolenia personelu;

5) wdrozenia nowych systemow kontroli.
W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
Podmiot publiczny moze przekazac zgtoszenie:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;

2) innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia.
. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszeri prawa w dziedzinie nienaleZzgcej do zakresu
dziatania Podmiotu publicznego, zostang one niezwtocznie przekazane, nie pézniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pozniej
niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.
. Podmiot publiczny moze nie podjq¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w Pana/Pani
zgtoszeniu, dotyczgcym sprawy bedqcej juz przedmiotem Pana/Pani wczesniejszego
zgtoszenia lub zgfoszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszenia prawa w porownaniu z wczesniejszym zgfoszeniem tego naruszenia.
Podmiot publiczny poinformuje Pana/Paniq o takim odstgpieniu.
Wszystkie zgtoszenia odnotowywane sq w Rejestrze zgtoszeri zewnetrznych. W rejestrze
znajdujq sie nastepujgce informacje: numer zgtoszenia; przedmiot naruszenia prawa; dane
osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb;
date dokonania zgtoszenia; informacje o podjetych dziataniach nastepczych; informacje o
wydaniu zaswiadczenia, o podleganiu ochronie przed dziataniami odwetowymi; date
zakoriczenia sprawy; informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatari w przypadku (jesli
zachodzi); szacunkowq szkode majgtkowgq, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczqgcych naruszen prawa bedqcych przedmiotem zgtoszenia (jesli

posiadamy takq informacje).



§9 POZOSTAWIENIE ZGtOSZENIA ZEWNETRZNEGO BEZ ROZPOZNANIA

1. W przypadku, gdy w zgloszeniu zewnetrznym dotyczqgcym sprawy bedgcej juz
przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszern prawa w poréwnaniu z wczesniejszym
zgtoszeniem zewnetrznym, nie podejmuje sie dziatari nastepczych. Koordynator ds. obsfugi
zgloszen informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatarn nastepczych, podajgc uzasadnienie, a w
razie kolejnego zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

2. Koordynator ds. obstugi zgloszen odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze

zgtoszen zewnetrznych.

§10 OCHRONA SYGNALISTY

1. Sygnalistg moze byé¢ kazda osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskanqg w kontekscie zwiqzanym z pracq. Dotyczy to takze przypadku
zgfoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
zwigzanym z pracq przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po
ich ustaniu.

2. Podmiot publiczny zapewnia ochrone Sygnalistow poprzez:

1) ochrone Panifa toisamosci, chyba ze otrzymamy od Pani/a wyraing zgode na
ujawnienie Pani/a danych;
2) jezeli zgtoszenie dotyczy innych oséb, zapewnimy takie ochrone poufnosci ich
toZzsamosci;
3) udziat w procesie rozpatrywania bezstronnych osob, ktére zostaly zobligowane do
zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakoriczeniu wspotpracy;
4) zapewnienie, ze dostep do Pana/Pani danych oraz dokumentacji zwiqzanej ze
zgtoszeniem, bedg mialy tylko uprawnione osoby, ktére zostaly przeszkolone w
zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow.
3. Na Pana/Pani zqdanie Podmiot publiczny wyda w terminie miesigca od jego otrzymania,
zaswiadczenie potwierdzajqce, ze podlega Pan/Pani ochronie przed dziataniami odwetowymi
przewidzianej w ustawie o ochronie sygnalistow.

4. Dokonanie przez Pana/Paniq zgfoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié



podstawy odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci
za szkode z tytutu naruszenia praw innych osob lub obowiqzkdw okreslonych w przepisach
prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw
autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze miat Pan/Pani uzasadnione podstawy sqdzic,
Ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie
z ustawq o sygnalistach.

5. W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczgcego odpowiedzialnosci, o ktorej
mowa w ustepie powyzej, moze Pan/Pani wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.

6. Uzyskanie informacji bedgcych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep
do takich informacji nie moggq stanowic¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem ze takie
uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

7. \N przypadku podjecia wobec Pana/Pani dziatari odwetowych, ma Pan/Pani prawo do
odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie) lub prawo
do zadoscuczynienia.

8. Srodki ochrony sygnalisty opisane w Procedurze oraz przepisach, dotyczq takze:

1) osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powiqzanej z sygnalistg;
2) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajqcej sygnaliscie lub z nim
powigzanej, w szczegdlnosci stanowigcej wtasnos¢ Sygnalisty lub go zatrudniajgcej.

9. W zwigzku z przyjmowaniem zgtoszen zewnetrznych, Podmiot publiczny zapewnia ochrone

poufnosci toZzsamosci osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie.
§11 KONTAKT DO RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH

1. Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgfosi¢ kazdy, kto uwaza, zZe paristwo naruszyto
jego prawa, Ze jest nierdwno traktowany.
2. Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,

3. Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa

4. Istnieje takze mozliwosc przekazania zgfoszenia w jezyku migowym, poprzez formularz

kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatéw.

§12 POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Procedura wymaga przeglgdu i aktualizacji minimum 1 raz w roku.



2. Za aktualizacje procedury odpowiada Koordynator ds. obstugi zgtoszen.
3. Zmiana Procedury dokonywana jest Zarzgdzeniem o czym informuje sie przez ujawnienie w
Biuletynie Informacji Publicznej w zakfadce ZGtOSZENIA ZEWNETRZNE.

4. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieckreslony.

Zatqczniki do niniejszej procedury:

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA

ZASWIADCZENIE O POTWIERDZENIU ZGtOSZENIA NARUSZENIA;
REJESTR ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH

PROTOKOL SPOTKANIA
WEZWANIA O UDZIELENIE WYJASNIEN - DODATKOWYCH INFORMACII
KLAUZULA INFORMACYIJNA RODO



Zafgeznik 1

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA

Informacje ogdlne

Kogo/ czego dotyczy zgfoszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zgtaszajgcego

IRodzaj zgfoszenia

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegéfowe

Data zaistnienia Naruszenia

Data powziecia wiedzy o Naruszenia

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgfoszone?

Do kogo zostafo zgtoszone?

Opis Naruszenia




Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowoddéw

CHARAKTER NARUSZENIA

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkdw lub naduZycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

naruszenia w organizacji dziafalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standarddéw etycznych

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam swiadomos¢, mozZliwych konsekwencji zwiqzanych z fatszywym

zgloszeniem Naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgfoszenie sktadam w dobrej wierze.

Zatgczniki

R Wl MR

Nazwa Pracodawcy:




Zatgcznik nr 2

ZASWIADCZENIE O POTWIERDZENIU ZGtOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia Naruszenia, ktére zostato dokonane przez
dnia i dotyczy Naruszenia polegajqcej na:

Niniejszym stwierdza sie, ze Zgtaszajgcemu nadano/odmdéwiono nadania statusu Sygnalisty.
Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujqcych wzgledow:

Podpis Koordynatora ds. obstugi Zgtoszen
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Zalgcznik 4
Protokét spotkania
Na podstawie § 8 ust. 2 zatacznika do zarzadzenia Nr 118/2024 Wéjta Gminy Biatogard

Biatogardu z dnia 11 grudnia 2024 r. w sprawie procedury zgloszen zewnetrznych

......................................................................................................................................................................

(imie, nazwisko osoby uprawnionej do przyjecia zgtoszenia)

W dNiU o przyjat/przyjeta*) od

......................................................................................................................................................................

(imie, nazwisko osoby dokonujacej zgtoszenia naruszenia prawa)

zgtoszenie naruszenia prawa (wskazac czego dotyczy zgtoszenie):

......................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................

Przed podpisaniem sygnalista zapoznat sie z trescig protokotu: o TAK o NIE

Biatogard, dnia.......ccccevvvnerrrneeen,

(podpis osoby uprawnionej do przyjecia zgtoszenia)

...............................................................................

(podpis osoby dokonujacej zgtoszenia naruszen prawa)

*) niepotrzebne skresli¢
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Zataeznik 5
Biatogard, dn......cccceevevvrenrinenneiennns

Pan/Pani

..............................................

adres do kontaktu

WEZWANIE O UDZIELENIE WYJASNIEN - DODATKOWYCH INFORMACII *)

W zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig w dniu ........ccceevverveeecennenns , zgtoszeniem

zewnetrznym naruszenia prawa, wpisanym do rejestru zgtoszen zewnetrznych prowadzonego
przez Wojta Gminy Biatogard pod numerem ........cccocvcnvinnne , dOtyCzacym ..o,
.................................................................................................................................... na
podstawie art. 39 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz.
928), zwracam sie do Pana/Pani o udzielenie nastepujacych wyjasnien - dodatkowych
informacji*) jakie moga by¢ w Pana/Pani posiadaniU...........cceceeeerrernninernennesenseonees

Wdjt Gminy Biatogard wnosi by wyjasnienia - dodatkowe informacje*) zostaty przekazane w
terminie 14 dni od odebrania przez Pana/Panig wezwania do udzielenia wyjasnien - dodatkowych

informacji*).

(podpis osoby upowainionej}

*} niepotrzebne skredli¢
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