ZARZADZENIE NR 100.2024
WOJTA GMINY MIASTKOWO

z dnia 17 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia Procedury zgloszen zewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie
Gminy Miastkowo

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Procedure zgloszen zewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Gminy
Miastkowo, stanowiacg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

Wit

Rafal Bakowski
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 100.2024
Woéjta Gminy Miastkowo
z dnia 17 grudnia 2024 r.

Procedura zgloszen zewnetrznych i podejmowanie dzialan nastepczych w Urzedzie Gminy Miastkowo

§ 1. 1. Procedura zgloszen zewngtrznych okres$la tryb postegpowania z informacjami o naruszeniach prawa
zgloszonymi anonimowo.

2. System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za posrednictwem specjalnych,
fatwo dostepnych kanatow, w sposob zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob
zapewniajacy ochrone Sygnalisty przed dzialaniami o charakterze odwetowym, reperesyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawidliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

§ 2. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928)
1) organie - rozumie si¢ Wéjta Gminy Miastkowo;
2) Procedurze - rozumie si¢ przez to Procedurg dotyczaca przyjmowania zgloszen zewnetrznych;

3) Sygnaliscie - rozumie si¢ osob¢ fizyczng, ktéra dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa w kontekscie
zZwigzanym z praca, w tym:

a) pracownika,
b) pracownika tymczasowego,

c) osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, wtym na podstawie umowy
cywilnoprawne;j,

d) przedsiebiorcy,

e) prokurenta,

f) akcjonariusza lub wspolnika,

g) czlonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej,

h) osoby $wiadczacej pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,
1) stazysty,

j) wolontariusza,

k) praktykanta,

1) funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym
funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Shuzby
Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego,
Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarne;j,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834),

m) zolnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy zdnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U.
72024 r. poz. 248 i 834);

4) zgloszeniu - rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatow komunikacji do organu publicznego;

5) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - rozumie si¢ przez to osobg wskazang w zgloszeniu jako osobe, ktora
dopuscita sie naruszenia prawa;

6) informacji zwrotnej - rozumie si¢ przez to przekazang sygnaliscie przez organ informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;
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7) dziataniu nastgpczym - rozumie sie przez to postgpowanie prowadzone w zwigzku ze zlozonym
zgloszeniem;

8) kanale zglaszania - rozumie si¢ przez to techniczne 1iorganizacyjne rozwigzania umozliwiajace
dokonywanie zgtoszenia;

9) dziataniu odwetowym - rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w konteks$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem, i ktore narusza lub moze naruszy¢
prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ sygnaliScie nieuzasadniona szkodg, w tym
bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie.

§ 3. Przedmiotem zgloszenia zewnetrznego moga by¢ dzialania lub zaniechania niezgodne z prawem lub
majace na celu obejsécie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0sob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci ipraw cztowieka iobywatela wystepujacych w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyzej.

§ 4. 1. Zgloszenie moze by¢ dokonane za pomocg nastgpujacych kanatow zglaszania:

a) na adres do korespondencji: Urzad Gminy Miastkowo, ul. Lomzynska 32, 18-413 Miastkowo z dopiskiem
"Sygnalista- zgtoszenie",

b) poprzez e-mail na adres: sygnalista@miastkowo.pl, tytut e-maila: "Sygnalista-zgtoszenie",

¢) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania wniosku o taka
forme zgloszenia.

2. Za zgoda Sygnalisty zgtoszenie ustne bgdzie dokumentowane w formie:
a) nagrania rozmowy, umozliwiajace jej wyszukanie, lub
b) doktadnej transkrypcji rozmowy, lub
¢) protokotu rozmowy, odtwarzajacego jej doktadny przebieg.

3. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, sygnalista moze dokonaé sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.
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§ 5. 1. Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nast¢pujace informacje:

a) szczegbtowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposob doszlo do naruszenia
prawa,

b) wskazanie osoby, ktora dokonata, zamierza dokona¢ naruszenia prawa,
¢) dowody na poparcie (jesli sa dostepne),

d) dane umozliwiajace kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzymaé informacj¢ zwrotng w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem, atakze w celu uzyskania informacji o ostatecznym wyniku postgpowania wyjasniajacego
wszczetego w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

2. Informacje o naruszeniu prawa zgtoszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze zgloszen zewnetrznych
i pozostaja bez rozpatrzenia.

§ 6. 1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy od chwili dokonania zgloszenia.
2. Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:

a) ochrong tozsamosci, chyba ze organ otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgode¢ na ujawnienie danych,

b) jezeli zgtoszenie dotyczy innych osob, organ zapewni takze ochrong poufnosci ich tozsamosci,

¢) udzial w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych osob, ktore zostaty zobligowane do zachowania
poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu wspoélpracy,

d) zapewnienie, ze dost¢p do danych sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem, bedg miaty tylko
uprawnione osoby, ktore zostaty przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow,

e) ochrong przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dziataniami, w zwiazku z dokonanym
zgloszeniem.

3.Na zadanie Sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania, zaswiadczenie
potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej w ustawie.

§ 7. 1. Organ potwierdzi przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy. Informacje zostang przekazane
niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia przyj¢cia zgloszenia, o ile organ nie otrzymat sprzeciwu
na wyslanie potwierdzenia.

2. Informacji o przyjeciu zgloszenia organ nie przekaze, jezeli bedzie mial uzasadnione podstawy sadzic, ze
takie dziatanie zagroziloby ochronie poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

3. Organ moze zwrdci¢ si¢ do Sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu, o wyjasnienie lub
dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista sprzeciwi si¢ przestaniu zadanych
wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci
organ odstepuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

4. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ poinformuje
osobe dokonujaca zgloszenia o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstgpienia. Organ moze
w takim przypadku przekazaé¢ informacj¢ o trybie przewidzianym w przepisach odrgbnych do rozpoznania
zgloszenia, w szczegdlnosci jako przedmiot powodztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia
przestepstwa, skargi do sadu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona
wlasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie Sygnalisty nie wplywa w szczegdlno$ci
na dopuszczalno$¢ wniesionego pozniej srodka prawnego, na bieg termindéw ani na tre$¢ rozstrzygnigcia lub
sposob zakonczenia postgpowania. Informacja przekazana Sygnali$cie zawiera pouczenie w tym zakresie.

5. Organ poinformuje Sygnalist¢ o przekazaniu zgloszenia do innego organu publicznego, jezeli wstepna
weryfikacja wykaze, ze zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania
organu.

6. Organ nie podejmuje dzialan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu zewngtrznym dotyczacym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego Sygnaliste
nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w porownaniu z wczesniejszym zgtoszeniem
zewnetrznym. Organ publiczny informuje Sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie,
a w razie kolejnego zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym Sygnalisty.
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7. Organ przekaze SygnaliScie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od dnia
przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia
przyjecia zgtoszenia.

8. Organ poinformuje Sygnalist¢ o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajacych wszczetych na skutek
zgloszenia zewngtrznego.

§ 8. 1. Wszystkie zgtoszenia organ odnotowuje w rejestrze zgtoszen zewnetrznych.
2. Rejestr zgloszen zewnetrznych obejmuje:
a) numer zgloszenia,
b) przedmiot naruszenia prawa,
¢) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob,
d) dat¢ dokonania zgloszenia,
e) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
f) informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa w §6 ust.3,
g) date zakonczenia sprawy,
h) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktorym mowa w §7 ust. 6,

1) szacunkowg szkod¢ majatkows, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku postepowan
dotyczacych naruszen prawa begdacych przedmiotem zgloszenia - o ile organ publiczny posiada te dane.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgltoszen zewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 9. 1. Sekretarz Gminy sprawuje bezposredni nadzor nad skutecznos$cia wdrozonego systemu obshugi
zgloszen zewnetrznych.

2. Do zadan Sekretarza nalezy réwniez:

1) sporzadzanie dla Rzecznika Praw Obywatelskich za rok kalendarzowy sprawozdania zawierajacego dane
statystyczne dotyczace zgltoszen zewngetrznych;

2) prowadzenie na stronie BIP Urzedu Gminy zaktadki "Zgloszenia zewnetrzne", zawierajacej aktualne
informacje w zakresie: zglaszania nieprawidtowosci, warunkéw objecia ochrong sygnalisty, trybie
postepowania ze zgloszeniami zewngtrznymi.

§ 10. 1. Caloksztattem obstugi zgltoszen w Urzedzie Gminy zajmowac si¢ beda wyznaczeni pracownicy:
1) inspektor do spraw obrony cywilnej i obronnosci;
2) inspektor do spraw oswiaty, kultury i sportu.

2. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 realizuja nastgpujace zadania:

1) przyjmowanie zgloszen zewngtrznych, dokonywanie ich wstepnej weryfikacji, podejmowanie dziatan
nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;

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

3) informowanie Sygnalisty o przekazaniu zgloszenia zewngtrznego wedlug wlasciwosci do organu
publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych;

4) wydawanie na zgdanie Sygnalisty zaswiadczenia, w ktorym potwierdza si¢, ze Sygnalista podlega ochronie;
5) prowadzenie rejestru zgloszen zewngtrznych;
6) przekazywanie zainteresowanym osobom informacji na temat procedury;

7) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan.
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§ 11. Przepisy niniejszej Procedury zgloszen zewngtrznych podlegajg przegladowi co najmniej raz na
3 lata.

§ 12. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurg majg odpowiednie zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

1d: 3AE129FC-8601-4E9D-BB01-7775411E251E. Podpisany Strona 5



	ZARZĄDZENIE NR 100.2024 WÓJTA GMINY MIASTKOWO z dnia 17 grudnia 2024 r.
	§ 1
	§ 2
	§ 3
	Załącznik 1 - Procedura zgłoszeń zewnętrznych i podejmowanie działań następczych w Urzędzie Gminy Miastkowo
	§ 1 w zał.1
	ust. 2 w zał.1 § 1

	§ 2 w zał.1
	pkt 1 w zał.1 § 2
	pkt 2 w zał.1 § 2
	pkt 3 w zał.1 § 2
	lit. a w zał.1 § 2 pkt 3
	lit. b w zał.1 § 2 pkt 3
	lit. c w zał.1 § 2 pkt 3
	lit. d w zał.1 § 2 pkt 3
	lit. e w zał.1 § 2 pkt 3
	lit. f w zał.1 § 2 pkt 3
	lit. g w zał.1 § 2 pkt 3
	lit. h w zał.1 § 2 pkt 3
	lit. i w zał.1 § 2 pkt 3
	lit. j w zał.1 § 2 pkt 3
	lit. k w zał.1 § 2 pkt 3
	lit. l w zał.1 § 2 pkt 3
	lit. m w zał.1 § 2 pkt 3

	pkt 4 w zał.1 § 2
	pkt 5 w zał.1 § 2
	pkt 6 w zał.1 § 2
	pkt 7 w zał.1 § 2
	pkt 8 w zał.1 § 2
	pkt 9 w zał.1 § 2

	§ 3 w zał.1
	pkt 1 w zał.1 § 3
	pkt 2 w zał.1 § 3
	pkt 3 w zał.1 § 3
	pkt 4 w zał.1 § 3
	pkt 5 w zał.1 § 3
	pkt 6 w zał.1 § 3
	pkt 7 w zał.1 § 3
	pkt 8 w zał.1 § 3
	pkt 9 w zał.1 § 3
	pkt 10 w zał.1 § 3
	pkt 11 w zał.1 § 3
	pkt 12 w zał.1 § 3
	pkt 13 w zał.1 § 3
	pkt 14 w zał.1 § 3
	pkt 15 w zał.1 § 3
	pkt 16 w zał.1 § 3
	pkt 17 w zał.1 § 3

	§ 4 w zał.1
	lit. a w zał.1 § 4 ust. 1
	lit. b w zał.1 § 4 ust. 1
	lit. c w zał.1 § 4 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 § 4
	lit. a w zał.1 § 4 ust. 2
	lit. b w zał.1 § 4 ust. 2
	lit. c w zał.1 § 4 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 § 4

	§ 5 w zał.1
	lit. a w zał.1 § 5 ust. 1
	lit. b w zał.1 § 5 ust. 1
	lit. c w zał.1 § 5 ust. 1
	lit. d w zał.1 § 5 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 § 5

	§ 6 w zał.1
	ust. 2 w zał.1 § 6
	lit. a w zał.1 § 6 ust. 2
	lit. b w zał.1 § 6 ust. 2
	lit. c w zał.1 § 6 ust. 2
	lit. d w zał.1 § 6 ust. 2
	lit. e w zał.1 § 6 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 § 6

	§ 7 w zał.1
	ust. 2 w zał.1 § 7
	ust. 3 w zał.1 § 7
	ust. 4 w zał.1 § 7
	ust. 5 w zał.1 § 7
	ust. 6 w zał.1 § 7
	ust. 7 w zał.1 § 7
	ust. 8 w zał.1 § 7

	§ 8 w zał.1
	ust. 2 w zał.1 § 8
	lit. a w zał.1 § 8 ust. 2
	lit. b w zał.1 § 8 ust. 2
	lit. c w zał.1 § 8 ust. 2
	lit. d w zał.1 § 8 ust. 2
	lit. e w zał.1 § 8 ust. 2
	lit. f w zał.1 § 8 ust. 2
	lit. g w zał.1 § 8 ust. 2
	lit. h w zał.1 § 8 ust. 2
	lit. i w zał.1 § 8 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 § 8

	§ 9 w zał.1
	ust. 2 w zał.1 § 9
	pkt 1 w zał.1 § 9 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 § 9 ust. 2


	§ 10 w zał.1
	pkt 1 w zał.1 § 10 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 § 10 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 § 10
	pkt 1 w zał.1 § 10 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 § 10 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 § 10 ust. 2
	pkt 4 w zał.1 § 10 ust. 2
	pkt 5 w zał.1 § 10 ust. 2
	pkt 6 w zał.1 § 10 ust. 2
	pkt 7 w zał.1 § 10 ust. 2


	§ 11 w zał.1
	§ 12 w zał.1



