ZARZADZENIE Nr 58/24
WOJTA GMINY DYGOWO
z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia  procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz

podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Gminy Dygowo

Na podstawie art. 30 ust.1. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 22024 r. poz. 1465, 1572) w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o

ochronie sygnalistow (Dz.U. poz. 928) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Ustala si¢ zewngtrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Dygowo - zwang dalej ,,procedurg”.

§2.
Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:
1) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Dygowo;

2) naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majace na celu obej$cie prawa dotyczace obszarow wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy;

3) Wojcie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Dygowo - jako organ zobowigzany
do przyjmowania zgloszen zewnegtrznych oraz podejmowania dzialan nast¢gpczych w
dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy w zakresie realizowanych zadan;

4) Pelnomocniku - nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika Wéjta Gminy do spraw zgloszen o
nieprawidlowosciach;

5) RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z2016 . Nr 119, str. 1, z p6zn. zm.);

6) Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Dygowo;

7) sygnali§cie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora zglasza informacje o naruszeniu
prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca, o ktorej mowa w art. 4 ustawy;

8) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dygowo;
9) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;
10) zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie do Wojta Gminy

informacji o naruszeniu prawa.
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§ 3.

1. Procedura okresla organizacje przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych zgodnie z wymogami wynikajacymi z przepisOw ustawy.

2. Osobom wskazanym w art. 4 ust. 1 ustawy przystuguje prawo zgloszenia zewnetrznego w
rozumieniu art. 3 ust. 1 ustawy oraz ochrona przed dzialaniami odwetowymi.

§ 4.

1. Przedmiotem zgloszenia zewngtrznego mogg by¢ naruszenia prawa poprzez dzialanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejScie prawa wskazane w art. 3 ust. 1

ustawy.

2. Zgloszenia zewnetrzne dotyczace innych zagadnien, nieobjetych katalogiem wskazanym w
art. 3 ust. 1 ustawy, nie sg rozpatrywane.

§ 5.

1. Informacje dotyczace lub pochodzace od sygnalisty mogg by¢ przetwarzane przez Wojta
Gminy, Pelnomocnika oraz pracownikéw Urzedu.

2. Osoby wskazane w ust. 1 s3 zobowigzane do ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty -
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie zewnetrzne oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu
zewnetrznym, a takze wszelkich szczegotow dotyczacych naruszenia prawa.

3. Wo6jt Gminy wydaje pisemne upowaznienia Peinomocnikowi oraz pracownikom Urzedu do
rozpatrywania zgloszen zewnetrznych.

4. Pelnomocnik:
1) przyjmuje 1 weryfikuje zgloszenia zewngtrzne 1 jesli ustali, ze:

a) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgloszenie naruszenia nie jest w
obszarze/dziedzinie nalezagcym do zakresu dzialania Woéjta Gminy Dygowo przekazuje
zgloszenie zewngtrzne niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dokonania
zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach 30 dni, do organu wlasciwego do podjecia dziatan
nastepczych, o czym informuje sygnalistg;

b) zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgloszenie dotyczy naruszen z
zakresu dziatania Wojta Gminy Dygowo — rozpatruje zgloszenie

2) prowadzi komunikacj¢ z sygnalista, w tym przekazuje informacj¢ zwrotng o dzialaniach
nastepczych w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia
zewnetrznego;

3) wuzasadnionych przypadkach, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uplywem terminu
3 miesigcy, informacja zwrotna przekazywana jest w terminie 6 miesi¢gcy od dnia przyjecia
zgloszenia zewngtrznego;

4) przekazuje informacje sygnaliScie o ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajacego
wszczetego na skutek zgloszenia zewngtrznego;
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5) informuje sygnalist¢ o niepodjeciu dzialan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu
zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia
zewngtrznego przez tego samego lub innego sygnaliste¢ nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszenh prawa w porOwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem
zewnetrznym,

6) prowadzi rejestr zgloszen zewnetrznych.

5. Pelnomocnik przesyta sygnali§cie niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 7 dni od
dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, potwierdzenie jego przyjecia.

6. W przypadku braku wskazania przez sygnaliste adresu do kontaktu lub mozliwos$ci ustalenia
tego adresu na podstawie posiadanych danych lub sygnalista zwrocit si¢ wyraznie z odmiennym
wnioskiem w tym zakresie lub wystgpuja uzasadnione podstawy wskazujace, ze potwierdzenie
przyjecia zgloszenia zewngtrznego zagroziloby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty
potwierdzenia przyjecia zgloszenia zewnetrznego nie przesyla sie.

§ 6.
1. Zgloszenie zewnetrzne moze mie¢ charakter:

1) poufny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zewnetrznego nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich
danych i dane podlegajg utajnieniu;

2) jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zewnetrznego zgadza si¢ na ujawnienie swojej
tozsamos$ci osobom zaangazowanym w wyjasnienie tego zgloszenia.

2. Zgloszenie zewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) szczegdlowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposéb doszto
do naruszenia prawa

2) wskazanie osoby, ktora dokonata badz zamierza dokona¢ naruszenia prawa
3) dowody i informacje na poprawcie zgloszenia (jesli sg dostgpne)

4) dane umozliwiajace kontakt jezeli sygnalista chce otrzymac¢ informacj¢ zwrotng w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem.

3. Osoba dokonujaca zgloszenia zewnetrznego (sygnalista) o§wiadcza, ze:
1) dziata w dobrej wierze;
2) wszystkie zawarte przez nig informacje sa zgodne ze stanem jej wiedzy;

3) jest $wiadoma, ze dokonujac zgloszenia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego, wiedzac,
ze do naruszenia prawa nie doszlo, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2;

4) znana jest jej obowigzujagca w Urzedzie procedura oraz zakres przystugujacej na jej
podstawie ochrony.
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§7.

1. Zgloszenia zewngtrznego dokonuje si¢ za posrednictwem dedykowanych kanatéw zgloszen:
1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@dygowo.pl,

2) w formie listownej na adres: Urzad Gminy Dygowo, ul. Kolejowa 1, 78-113 Dygowo z
dopiskiem na kopercie ,,zgloszenie nieprawidlowosci Petnomocnik Wojta Gminy Dygowo —
do rak wiasnych”.

3) wustnie podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od
otrzymania wniosku o taka forme¢ zgloszenia. Za zgoda sygnalisty zgloszenie ustne bedzie
dokumentowane w formie protokolu rozmowy, odtwarzajacego jej dokladny przebieg. W
przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, sygnali$cie przystuguje mozliwos¢
sprawdzenia, poprawienia 1 zatwierdzenia transkrypcji poprzez ich podpisanie.

2. Zgloszenie zewngtrzne anonimowe lub zawierajace dane do kontaktu, ktorych nie mozna
zweryfikowac nie podlega rozpatrzeniu.

§ 8.

1. Sygnaliscie, osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia zewnetrznego oraz osobie
powigzanej z sygnalistg (w tym osobie prawnej lub innej jednostce organizacyjnej) przystuguje,
na zasadach 1 w zakresie okreslonym w ustawie, ochrona przed dziataniami odwetowymi,
represyjnymi oraz wszelkimi innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, stanowigcymi
lub mogacymi stanowic¢ rezultat dokonanego zgloszenia naruszenia prawa.

2. Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi w przypadku, gdy miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa
podczas dokonywania zgloszenia zewnetrznego i stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

3. Dokonanie zgloszenia ze $wiadomoscia, ze do naruszenia prawa nie doszto podlega
odpowiedzialnos$ci karnej wynikajacej z art. 57 ustawy.

§9.

Na zadanie sygnalisty Petnomocnik wydaje, nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia
otrzymania zadania, za$wiadczenie potwierdzajace podleganie sygnalisty ochronie przed
dzialaniami odwetowymi przewidzianymi w ustawie.

§ 10.

1. Rejestr zgloszen zewngtrznych, o ktéorym mowa w § 5 ust. 4 pkt 6 zawiera:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia;

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

4) dat¢ dokonania zgloszenia;

5) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych (w tym np. wskazanie organu publicznego
wiasciwego do podjecia dzialan nastgpczych, do ktorego zgloszenie zostato przekazane oraz
date przekazania, dat¢ poinformowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia organowi
publicznemu wilasciwemu do podjecia dziatan nastepczych);
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6) informacj¢ o wydaniu — na zadanie sygnalisty - zaswiadczenia, potwierdzajacego, ze
sygnalista podlega ochronie;

7) date zakonczenia sprawy;

8) informacj¢ o niepodejmowaniu dalszych dziatan w zwigzku z ponownym zgloszeniem tej
samej nieprawidlowosci;

9) szacunkowga szkod¢ majatkowa, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku
postgpowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia, o ile Wojt Gminy
posiada te dane.

2. Wpisu do rejestru dokonuje si¢ na podstawie zgtoszenia zewnetrznego.

3. Dane zawarte w rejestrze s3 przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

4. Po uplywie okresu wskazanego w ust. 3 Pelnomocnik usuwa dane osobowe oraz niszczy
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem zewng¢trznym. Przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 1. o
narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) nie maja
zastosowania.

5. Czynnosci wskazanej w ust 4 nie wykonuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem stanowig czg¢$¢ akt postgpowan przygotowawczych lub spraw sagdowych lub
sagdowoadministracyjnych.

§ 11.

1. Do przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych zastosowanie majg przepisy RODO, z wylgczeniem wskazanym w art. 8 ust. 516
ustawy, oraz przepisy ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2019 r. poz. 1781).

2. Obowiazek informacyjny w odniesieniu do sygnalisty wykonuje si¢ przy pierwszym
mozliwym kontakcie.

3. W odniesieniu do o0s6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia zewngtrznego oraz
powiazanych z sygnalista obowiazek informacyjny wykonuje si¢ przy pierwszym mozliwym
kontakcie. Obowiazku nie wykonuje si¢ w przypadku braku danych umozliwiajacych kontakt.

4. Obowiazku informacyjnego w odniesieniu do 0sob, ktorych zgloszenie zewngtrzne dotyczy,
nie wykonuje si¢ stosownie do postanowien art. 14 ust. 5 lit. b RODO oraz art. 4 ust. 1 ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych. Kazdorazowo konieczno$¢ spetnienia
obowigzku informacyjnego oceniana jest indywidualnie.

5. W celu ochrony sygnalisty osobom, o ktorych mowa w ust. 3 i 4, nie przyshuguje prawo
informacji o zrédle pochodzenia danych osobowych.

§ 12.

Osoba, ktéra poniosta szkod¢ z powodu §wiadomego zgloszenia zewngtrznego lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
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zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonal takiego
zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

§ 13.

1. Pelnomocnik za kazdy rok kalendarzowy sporzadza roczng informacje zawierajaca dane
dotyczace zgloszen zewngtrznych, obejmujaca:

1) liczbe przyjetych zgloszen zewngtrznych;
2) rodzaj zgloszonych naruszen prawa;
3) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych.

2. Informacjg, o ktérej mowa w ust. 1, Pelnomocnik przekazuje Wojtowi Gminy w terminie do
dnia 31 marca roku nastgpujacego po roku, za jaki informacja jest sporzadzana.

3. Pierwsza informacje, o ktérej mowa w ust. 1, Pelnomocnik przekazuje w terminie do 31
marca 2026 r. 1 obejmuje ona okres od dnia rozpoczgcia przyjmowania zgloszen zewngtrznych
w Urzedzie do dnia 31 grudnia 2025 r

§ 14.

W BIP tworzy si¢ odrebng zaktadke pod nazwa: ,,Sygnalisci”, gdzie umieszczane sg informacje
dla sygnalistow.

§ 15.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w
sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305 z 26.11.2019,
str. 17, z p6zn. zm.), ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz.
1465 oraz z 2024 r. poz. 878 1 1222), ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks postgpowania
karnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 37, 1222 i1 1248) oraz ustawy.

§ 16.

1. Nadzér nad realizacja zarzadzenia oraz funkcjonowaniem i stosowaniem procedury powierza
si¢ Zastgpcy Wojta.

2. Zapewnienie bezpieczenstwa systemu informatycznego wykorzystywanego w procedurze
uniemozliwiajacego nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych
zgloszeniem zewngtrznym oraz zapewnienie ochrony poufno$ci tozsamosci sygnalisty, osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie zewnetrzne oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu
zewngtrznym, powierza si¢ Starszemu Informatykowi Urzedu.

§17.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r. i podlega ogloszeniu w BIP.
Wéjt Gminy Dygowo
Grzegorz Starczyk
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