Zarzadzenie nr 35/2026
Wojta Gminy Dobra

z dnia 30 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen wewnetrznych w Urzedzie Gminy Dobra

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 609 z pézn.zm.) oraz art. 24 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
7 2024 r. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam  Procedure zgloszen  wewnetrznych ~w Urzedzie Gminy Dobra, zgodnie
z brzmieniem zalgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 179/2024 Wojta Gminy dobra zdnia 30 wrzesnia 2024 r. w sprawie
wdrozenia w Urzedzie Gminy Dobra procedury zglaszania nieprawidtowosci na podstawie Dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb
zglaszajacych naruszenia prawa Unii oraz ustawy o ochronie oséb zglaszajacych naruszenia prawa.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci pracownikom
Urzedu Gminy Dobra.

Wojt Gminy

Magdalena Zagrodzka
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 35/2026
Wojta Gminy Dobra
z dnia 30 stycznia 2026 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Spis tresci
§ 1. DEFINICJE
Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1) Urzgdzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dobra;

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
— Kodeks pracy. W przypadku niniejszej procedury pojeciem pracodawcy okreslony jest Urzad Gminy
reprezentowany przez Wojta Gminy Dobra;

3) Zespole ds. przyjmowania zgtoszen wewnetrznych — rozumie si¢ przez to zespot osob odpowiedzialnych za
podejmowanie dziatan nastepczych, wilaczajac wto weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacje ze
zglaszajagcym,w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajacemu informacji
zwrotnej oraz nadzor nad catym procesem zgloszeniowym i dziataniem nastepczym;

4) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg pozostajaca w stosunku pracy w rozumieniu przepisu art. 22 §
1 Kodeksu pracy;

5) wspolpracowniku — rozumie si¢ przez to osobe $wiadczacg ustugi na rzecz pracodawcy na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

6) osobie uprawnionej do dokonania zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe, ktéra posiada prawo
i obowigzek dokonania zgloszenia;

7) zglaszajacym — rozumie si¢ przez to osobg¢ dokonujaca zgloszenia naruszenia przy wykorzystaniu kanatow
zgtoszeniowych okre§lonych w niniejszej procedurze;

8) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktora
osoba ta jest powigzana;

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktéra pomaga
zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z praca;

10) osobie powigzanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny zglaszajacego;

11) sygnaliScie — rozumie si¢ przez to osob¢ dokonujaca zgloszenia naruszenia, ktorej przyznano status
sygnalisty na zasadach okre§lonych w niniejszej procedurze;

12) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ catoksztalt okoliczno$ci zwigzanych ze
stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy,
w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

13) procedurze — rozumie si¢ przez to niniejsza procedurg zgtaszania naruszen;

14) naruszeniu — rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny, bgdacy nastgpstwem dziatania lub zaniechania,
swiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen naruszajacych lub mogacych narusza¢ powszechnie
obowigzujace przepisy prawa czy przepisy wewngtrzne; jest to roéwniez kazde dziatanie czy zaniedbanie,
ktoére stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne lub nieetyczne;

15) zgloszeniu naruszenia/zgloszeniu — rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie okre§lonym
w niniejszej procedurze przez osobg uprawniong do dokonania zgloszenia informacji mogacych $wiadczy¢
0 naruszeniu;
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16) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w organizacji, w ktdrej zglaszajacy pracuje lub pracowal, lub winnej organizacji, z ktérg zglaszajacy
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

17) rejestrze  naruszenia (rejestrze) — rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony w zwigzku
z dokonywanymi zgloszeniami;

18) wstepnej analizie zgloszenia — rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci zgloszenia pod katem istnienia
podstaw do jego rozpoznania w toku postegpowania wyjasniajacego oraz przyznania zglaszajacemu statusu
sygnalisty, w ramach ktorej koordynator ds. obstugi zgltoszen ma prawo wystapi¢ do zglaszajacego z prosba
0 uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w zgloszeniu naruszenia;

19) zespo6t ds. przyjmowania zgloszen wewnetrznych — rozumie si¢ przez to wewnetrzny zespot wyjasniajacy
powotany przez Wojta Gminy Dobra do kompleksowego wyjasnienia okoliczno$ci opisanych w zgtoszeniu
naruszenia;

20) postgpowaniu wyjasniajacym/ dziataniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez
pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutéow zawartych w zgloszeniu oraz,
w stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedagcemu przedmiotem zgloszenia,
wtym przez dochodzenie wewngtrzne, postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji
zgloszen;

21) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajacemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

22) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie,
ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢
prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zgtaszajacemu;

23) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa zgodnie
z niniejszg procedurg za pomocg wewnetrznych kanatow komunikacji;

24) zgloszeniu zewngetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub organowi centralnemu — Rzecznikowi Praw Obywatelskich;

25) organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wiasciwy w sprawach
udzielania informacji i wsparcia w sprawach zglaszania i publicznego ujawniania naruszen prawa oraz
przyjmowania zgloszen zewngtrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach objetych ustawa, ich wstgpnej
weryfikacji i przekazania organom wlasciwym celem podj¢cia dzialan nastgpczych;

26) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktory ustanowit procedurg
przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania
tego organu;

27) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publiczne;j.

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Podstawowym celem niniejszej procedury jest zapobieganie naruszeniom w Urzedzie Gminy Dobra.

2. Urzad Gminy prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisow prawa,
dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.

3. Podstawowym celem procedury jest utworzenie systemu informowania o naruszeniach
w Urzedzie Gminy poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow zgloszeniowych, zapobiegajacych
podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalisty.

4. Procedura okresla w szczego6lnosci:
1) zakres naruszenia objetego procedury;

2) osoby uprawnione do dokonania zgloszenia;
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3) zasady zglaszania naruszenia przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia;
4) odpowiedzialno§¢ w procesie zarzadzania naruszeniami;
5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania naruszeniami;

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegélnos$ci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych zgloszen
naruszenia przez sygnalistow oraz tozsamos$ci 0osob dokonujacych zgloszen.

§ 3. ZAKRES

1. Procedura ma zastosowanie do zgloszen naruszen prawa, jakimi sg dzialania Iub zaniechania niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace zakresu:

1) zamowien publicznych;

2) ustug, produktoéw i rynkéw finansowych;

3) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,
4) bezpieczenstwa transportu,

5) ochrony $rodowiska;

6) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

7) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

8) zdrowia publicznego;

9) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

10) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;
11) intereséw finansowych Unii Europejskie;j;

12) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania
0s0b prawnych;

13) organizacji pracy i prawa pracy;
14) korupcji.
2. Osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia to w szczegolnosci:
1) pracownicy i wspotpracownicy oraz byli pracownicy i1 wspolpracownicy,
2) osoby dzialajagce w imieniu i na rzecz Gminy Dobra lub Urzedu Gminy.

3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane z Gming Dobra / Urzgdem Gminy Dobra,
w szczegolnosci: osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia naruszenia, praktykanci, stazysci lub
kandydaci do zatrudnienia (jesli informacje dotyczace naruszenia pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub
innych proceséw poprzedzajacych nawigzanie stosunku zatrudnienia).

3. Przez naruszenia nalezy w szczego6lnoséci rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do dokonania
zgloszenia informacje mogace $wiadczy¢ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego;
2) niedopetnieniu obowiazkéw lub naduzyciu uprawnien;
3) niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach;

4) naruszeniu w dziatalnosci Urzedu Gminy, ktore moglyby prowadzi¢ do popehienia czynu zabronionego
lub wyrzadzenia szkody;

5) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych w Urzedzie Gminy.
§ 4. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1. Powotuje sie Zespodt ds. przyjmowania zgloszen wewnetrznych w Urzgdzie Gminy.
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2. Zespot ds. przyjmowania zgloszen wewnetrznych podejmuje dziataniaw zakresie weryfikacji zgloszenia,
podejmuje dziatania nastepcze oraz przetwarza dane osobowe w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia prawa.

3. Zespot, o ktorym mowa w ust. 1 sktada si¢ maksymalnie z dwoch 0sob, powolywanych przez Wojta
odrebnym zarzadzeniem. Osoby te otrzymuja pisemne upowaznienie Wajta, ktorego wzor stanowi zatacznik nr
1 do niniejszej procedury.

4. Kazdorazowo po wptynigciu zgloszenia do jego rozpatrzenia wyznaczana jest jedna osoba z zespotu ds.
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych, ktoéra zostanie upowazniona na
pismie przez Wojta do obstugi zgtoszenia.

§ 5. SYGNALISTA

1. Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna zglosi¢
naruszenie, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sa
prawdziwe.

2. Status sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia daje podstawy do
przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dziatat wzlej wierze (domniemanie dobrej wiary).
W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspotzycia
spotecznego.

3. Decyzje¢ o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje upowazniony pracownik, wchodzacy w skiad Zespotu
ds. przyjmowania zgloszen wewnetrznych w Urzedzie Gminy.

4. Jesli zglaszajacy nie dokonal zgloszenia anonimowo, upowazniony pracownik, wchodzacy w sktad
Zespotu ds. przyjmowania zgloszen wewnetrznych w Urzedzie Gminy potwierdza przyjecie zgloszenia
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

5. Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie koniecznosci
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np. konieczno$¢ uzupehnienia
zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwac¢ dluzej niz
14 dni.

6. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sig, ze zglaszajacy, ktory uprzednio otrzymat status
sygnalisty, dziatat w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalisty.

§ 6. ZGLASZANIE NARUSZENIA
1. Zgloszenia naruszenia moga by¢ przekazywane za pomoca:
1) dedykowanej skrzynki mailowej obstlugiwanych zgloszen: sygnalista@dobraszczecinska.pl;

2) wypetnienia formularza zgloszenia naruszenia stanowigcego zalgcznik nr 2 do niniejszej procedury
i zlozenie go w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,NIE OTWIERAC” — Osobie Wyznaczonej do obshugi
zgloszen;

2. Zgloszenie naruszenia powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu zgloszenia oraz
powinno zawiera¢ przynajmniej nast¢pujace informacje:

1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub datg i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu;
2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznos$ci stwarzajgcych mozliwo$¢ wystgpienia naruszenia;

3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie naruszenia;

4) wskazanie ewentualnych §wiadkéw naruszenia;

5) wskazanie wszystkich dowodow 1 informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktéore moga okazaé si¢
pomocne W procesie rozpatrywania naruszenia

3. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych rozméw zglaszanych podejrzeniach
naruszenia, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

§ 7. ZGLOSZENIA ANONIMOWE
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1. Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie naruszenia za poSrednictwem wiadomosci e-mail lub
telefonicznie.

2. Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia anonimowego
zgloszenia bez biegu, osoba wyznaczona ds. obstugi zgloszen ma obowigzek wskazania przyczyn
uzasadniajacych takg decyzje.

3. Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamos$¢ zglaszajacego osoba
wyznaczona ds. obstugi zgtoszen niezwlocznie nadaje mu status sygnalisty.

§ 8. DZIALANIE NASTEPCZE
1. Dostgp do kanalow zgtaszania naruszenia posiadajg tylko osoby odpowiedzialne za zgtoszenie.

2. Po wplynigciu zgloszenia naruszenia osoba (upowazniony pracownik) niezwlocznie, nie pézniej jednak
niz w 3 dni od wplywu, dokonuje wstgpnej analizy zgloszenia.

3. Upowazniony pracownik ds. obslugi zgloszen ma obowiazek poinformowac¢ zglaszajacego o przyjeciu
zgloszenia oraz nadaniu statusu sygnalisty w terminie 7 dni od dnia zgloszenia.

4. Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, osoba wyznaczona ds. obstugi zgloszen wszczyna
postepowanie wyjasniajace/ dziatanie nastgpcze.

5. Rozpatrzenie zgloszenia naruszenia nastepuje bez zbednej zwloki, w okresie nie dtuzszym niz 30 dni od
daty wszczgcia postgpowania wyjasniajgcego pod warunkiem mozliwos$ci zebrania w tym czasie przez podmiot
rozpatrujacy niezbednych dokumentow i dowodow.

6. W szczegoOlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia naruszenia moze nastapic
w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczecia postegpowania wyjasniajacego.

7. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Zespot ds. przyjmowania zgloszen wewnetrznych
sporzadza raport.

8. Raport obejmuje rekomendacje zespolu ds. przyjmowania zgloszen wewngtrznych w zakresie
zatatwienia sprawy. Ewentualne konsekwencje w stosunku do sprawcy lub sprawcoéw naruszenia albo
zglaszajacego, ktory dokonat §wiadomie fatszywego zgloszenia, wyciaga pracodawca.

9. Upowazniony pracownik ds. obshugi zgloszen ma obowigzek poinformowac sygnaliste o sposobie
rozwigzania sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgtoszenia.

§ 9. OCHRONA SYGNALISTY

1. Pracodawca wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty
rowniez w sytuacji, gdy zgloszenie naruszenia zostalo zgloszone w dobrej wierze, przeprowadzone
postgpowanie wyjasniajace wykazato, ze zgtoszone naruszenie nie miato miejsca.

2. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja oraz innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania, w szczego6lnos$ci ochrona przed:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarciem umowy o prac¢ na czas okre§lony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny,
nie zawarciem kolejnej umowy oprace na czas okreSlony lub nie zawarciem umowy
0 prace na czas nieokre§lony, po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas okre$lony — w sytuacji, gdy
pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniem wynagrodzenia za pracg;

5) wstrzymaniem awansu albo pominigciem przy awansowaniu;

6) pomini¢ciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca;
7) przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;
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10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11) negatywng oceng wynikdéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

12) nalozeniem Iub zastosowaniem §rodka dyscyplinarnego, wtym kary finansowej Ilub $rodka
o podobnym charakterze;

13) wstrzymaniem udzialu lub pominigciem przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

14) nicuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie;

15) dziataniem zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba ze
pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

3. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z sygnalista
wylacznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgloszeniem naruszenia.

4. Ochrona nie dotyczy sygnalisty bedacego jednoczesnie sprawca, wspotsprawcg albo pomocnikiem
naruszenia.

5. Szczeg6ly dotyczace ochrony sygnalisty znajduja si¢ w Zataczniku nr 6 do niniejszej procedury.
§ 10. REJESTR NARUSZEN

1. Kazdorazowo zgloszenie naruszenia zostaje zarejestrowane w rejestrze naruszenia, niezaleznie od
dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

2. Za prowadzenie rejestru naruszen w Urzedzie Gminy odpowiada Zespdt ds. przyjmowania zgloszen
wewngtrznych.

3. Poufny rejestr zawiera co najmniej:

1) dane kontaktowe sygnalisty, chyba ze zgloszenie naruszenia mialo charakter anonimowy,
i numer sprawy;

2) wszystkie szczegdtowe informacje posiadane na temat zgloszenia naruszenia;
3) przebieg analizy i rozpatrzenia zgloszenia naruszenia;
4) osoby 1 organy biorace udzial w procesie analizy i rozpatrzenia zgtoszenia naruszenia;
5) wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja).
4. Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzony przez Zespot zawiera co najmniej:
1) numer sprawy;
2) przedmiot naruszenia;
3) date dokonania zgtoszenia wewngtrznego;
4) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
5) date zakonczenia sprawy.

5.Poza prowadzeniem rejestru Zespot przy zachowaniu zasad poufnosci, jest zobowigzany do
przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentéw i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji
dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia przez okres 3 lat od dnia przyjecia zgloszenia.

§ 11. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE I PUBLICZNE

1. Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

2. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich. Na stronie RPO znajduja si¢ szczegdlowe
informacje dotyczace zgloszenia zewngtrznego.
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3. Organem publicznym przyjmujgcym zgloszenia jest organ przyjmujacy zgloszenia zewnetrzne dotyczace
naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organow.

§ 12. POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Procedura wymaga przegladu i aktualizacji minimum 1 raz w roku.
2. Za aktualizacje¢ procedury odpowiada Zespol ds. obstugi zgloszen.

3. Pracodawca jest obowigzany zapoznaé pracownika z trescig niniejszej procedury przed dopuszczeniem
go do pracy.

4. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.
Zalaczniki do niniejszej Procedury:

1. Formularz zgloszenia naruszenia.

2. Potwierdzenie zgloszenia naruszenia.

3. Poufny rejestr.

4. Rejestr zgloszen wewngtrznych.

5. Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach zgloszenia.
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Zalacznik Nr 1
do Procedury Zgloszen Wewnetrznych

UPOWAZNIENIE

Na podstawie art. 27 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow upowazniam:
Pana/ig™: , zatrudnionego/a* na  stanowisku:
......................................... do przyjmowania i weryfikacji zgloszef, podejmowania dziatan

nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych os6b zgtaszajacych naruszenia prawa.

Jednoczesnie zobowiazuje Pana/ia* do zachowania w tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktore uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych, oraz
podejmowania dziatah nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,

w ramach ktérego wykonywaty t¢ prace.

Upowaznienia udzielam na czas trwania stosunku pracy lub do jego odwotania.

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)
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Zatgcznik Nr 2

do Procedury Zgtoszert Wewnetrznych

Informacje ogodlne

Kogo / czego dotyczy zgtoszenie
Data
Miejscowos¢

Dane kontaktowe zgtaszajgcego
Rodzaj zgtoszenia [ JAnonimowe
Imie i nazwisko
Telefon
E-mail

Informacje szczegétowe

Data zaistnienia naruszenia

Data powziecia wiedzy o naruszeniu
Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Opis naruszenia

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NARUSZENIA
Podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego
Niedopetnienie obowigzkdéw lub naduzycia uprawnien
Niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosSciach
Naruszenia w organizacji dziatalnosci Urzedu Gminy
Naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych
Inne

Oswiadczenia
Oswiadczam, iz mam swiadomos¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgtoszeniem naruszenia
Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze

Zataczniki

Vi IW|IN|-
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Zatgcznik Nr 3

do Procedury Zgtoszert Wewnetrznych

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia naruszenia, ktére zostato dokonane przez

dnia

i dotyczy naruszenia polegajacego na:

Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajgcemu nadano/odmdwiono nadania statusu sygnalisty.

Odmowa nadania zgtaszajgcemu statusu sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgledow:

podpis koordynatora ds. obstugi zgtoszen
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Zatgcznik Nr 4

do Procedury Zgtoszert Wewnetrznych

POUFNY REJESTR
Nr zgtoszenia / Imie i nazwisko Szczeg6towe Osoby i organy Przebieg analizy Decyzje i eskalacje
data przyjecia zgtaszajacego i jago informacje biorace udziat i rozpatrzenia
zgtoszenia dane kontaktowe posiadane na w procesie analizy zgtoszenia
temat zgtoszenia i rozpatrzenia naruszenia
naruszenia zgtoszenia
naruszenia
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Zatgcznik Nr 5

do Procedury Zgtoszert Wewnetrznych

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer sprawy Przedmiot Data dokonania Informacja o Data zakoriczenia Uwagi
naruszenia zgtoszenia podjetych sprawy
wewnetrznego dziataniach
nastepczych
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Zatgcznik Nr 6

do Procedury Zgtoszert Wewnetrznych

PROCEDURA OCHRONY DANYCH SYGNALISTY W RAMACH ZGtOSZENIA
Zasady ogolne

1. Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony danych osobowych sygnalistow,
a takze zapewnienia wlasciwego stosowania prawa oraz przepisow RODO. Sygnalisci petnig
niezastgpiong funkcje w spoteczenstwie, gdyz ich dziatania umozliwiajg identyfikacje naruszenia.
Okreslone w procedurze mechanizmy majg na celu ograniczenie osobistego ryzyka osoby zgtaszajacej
naruszenia, w tym negatywnych konsekwencji ze strony oséb i podmiotéw, do ktdrych odnosito sie
zgtoszenie.

2. W procedurze przez sygnaliste rozumie sie osobe zgtaszajgcg naruszenia w sprawach, w ktorych nie jest
strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikdw tych postepowan. Sygnalista nie jest tez
Swiadkiem w postepowaniu, ktére zostanie zainicjowane na skutek jego zgtoszenia.

3. Sygnalisty jest kazda osoba zgtaszajgca naruszenia, ktéra nie robi tego ze wzgledu na swéj wiasny
interes prawny lub obowigzek.

4. Sygnalista nie staje sie uczestnikiem ani strong postepowania w sprawie toczgcej sie na skutek
otrzymanego od niego zgtoszenia.

5. Dane sygnalisty powinny pozostac¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku postepowania stronom

i uczestnikom tego postepowania bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony sygnalisty.

Zasady ochrony danych sygnalisty

1. Dostep do danych osobowych sygnalistéw moze mie¢ wytacznie koordynator ds. obstugi zgtoszen oraz
komisja wyjasniajaca.

2. Powotane do przetwarzania danych osobowych sygnalistow osoby, o ktérych mowa powyzej, powinny
posiadac pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych we wtasciwym zakresie.

3. Osoby upowaznione zobowigzujg sie pisemnie do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego wykonywaty te prace.

4. Pracodawca zapewnia kanaty przyjmowania zgtoszen zaprojektowane, ustanowione i obstugiwane
w bezpieczny sposdb zapewniajacy ochrone poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia
i osoby trzeciej wymienionej w zgtoszeniu oraz uniemozliwiajgcy uzyskanie do nich dostepu

nieupowaznionym cztonkom personelu.
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5. Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce przechowywanie danych
osobowych zgtaszajagcego oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informacji, obejmujacych
zgtoszenie, wiaczajac w to, w odpowiednim przypadku, usuniecie z tresci dokumentu lub innego
nosnika informacji niezwtocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych zgtaszajgcego.

6. Srodki bezpieczenstwa danych osobowych wdrozone przez pracodawce uniemozliwiaja
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg
ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktdrych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich oséb.

7. Dane osobowe przetwarzane w ramach obstugi naruszen przetwarzane w wersji tradycyjnej
(papierowej) zabezpieczone sg minimum poprzez przechowywanie ich w meblach biurowych
zamykanych na klucz, natomiast dane takie przetwarzane w wersji elektronicznej przechowywane s3
w zahastowanych plikach.

8. Zbedne wydruki zawierajgce dane osobowe niszczone sg w niszczarce.

9. Dane osobowe sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

10. Powyzszego zapisu nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajagcym z przepisOw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie,
ktorej dotyczy zgtoszenie.

11. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w punkcie poprzednim, wiasciwy organ publiczny lub
wiasciwy sad powiadamia o tym sygnaliste, przesyfajac w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjasnienie powodéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi
postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu lub sgdowemu.

12. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwfocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

13. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb 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, z pdzn.zm. 2), zwanego dalej
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"rozporzadzeniem 2016/679", nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych

w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

14. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia 2016/679 w zakresie przekazania informacji o zrodle
pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba Zze sygnalista nie spetnia warunkéw
wskazanych w art. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow albo wyrazit wyrazna
zgode na takie przekazanie.

15. Tworzy sie odrebny rejestr spraw zgtoszonych przez sygnalistéw.

16. Osoba otrzymujgca zgtoszenie rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg odpowiednig
dla zgtoszen sygnalistdw, aby zminimalizowac¢ ryzyko ujawnienia danych sygnalisty na dalszych
etapach postepowania.

17. Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania oraz nie
zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.

18. Od sygnalisty nie zgda sie dodatkowych danych osobowych niz te, ktdre zostaty przez niego
wskazane w przekazanym zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one na jednoznaczng identyfikacje.

19. Na skutek zgtoszenia otrzymanego od sygnalisty jest wszczynane postepowanie wyjasniajgce.

20. Strong postepowania wszczetego z urzedu w zwigzku ze zgtoszeniem otrzymanym od sygnalisty
staje sie podmiot wszczynajgcy to postepowanie.

21. Dane sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentdw zwigzanych z postepowaniem.

22. W postepowaniu mozna odwofa¢ sie do numeru sprawy, pod ktérg zostato zarejestrowane
zgtoszenie od sygnalisty, bez ujawniania danych sygnalisty.

23. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktdre zostato wszczete na skutek
jego zgtoszenia w zakresie, w jakim informacja stanowi informacje publiczng w ramach sprawy
zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.

Zakaz dziatan odwetowych wobec sygnalisty

1. Zaniekorzystne traktowanie uwaza sie w szczegélnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny;
niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji, gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg;
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7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

10) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywng ocene wynikow pracy lub negatywng opinie o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub s$rodka
o podobnym charakterze;

13) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe;

14) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewidujg mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie badanie;

15) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego
— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

2. Kto wbrew przepisom ustawy podejmuje dziatania odwetowe wobec osoby, ktéra dokonata
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

3. Kto wbrew przepisom ustawy narusza obowigzek zachowania poufnosci tozsamosci osoby,
ktéra dokonata zgtoszenia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia

wolnosci do roku.
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Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO,
informujemy, o tym, ze:

1. Administrator danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Dobra przy ul. Szczecinskiej 16a,
72-003 w Dobre;j.

2. Inspektor Ochrony Danych:

Administrator powotatl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan skontaktowac
w przypadku jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
i praw przystugujacych Pani/Panu na mocy przepisow o ochronie danych osobowych. Kontakt
z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Dobra jest mozliwy pod numerem tel. 48 91 441 05
04 lub adresem e-mail: inspektorodo@dobraszezecinska.pl.

3. Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem
nieprawidlowosci, zgodnie z Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

4. Prawa osob, ktorych dane dotycza

Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do
whniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

5. Okres przechowywania

Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgloszeniu begda przetwarzane przez okres 5 lat od zakonczenia
postgpowania wyjasniajacego.

6. Odbiorcy danych

Co do zasady Pana/ Pani dane sa zachowane w poufno$ci. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ ujawniane
uprawnionym podmiotom, w zwigzku z weryfikacjg zgloszenia za Pana/Pani wyraznym
przyzwoleniem, w trybie okreslonym przez bezwzglednie obowigzujace przepisy prawa.

7. Profilowanie

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany.
8. Dobrowolno$¢ podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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