ZARZADZENIE NR 163/2024
Burmistrza Gniewkowa
z dnia 18 wrze$nia 2024 r.

w sprawie wdrozenia Procedury dokonywania zgtoszeh naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22024 r. poz. 609 ze zm.), art. 24, 25 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wdrazam Procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie, zwang w dalszej czesci
zamiennie ,Procedurg zgtoszen wewnetrznych” lub Procedurg, w brzmieniu
okreslonym w Zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Gniewkowie do
zapoznania sie z trescig niniejszej Procedury i przestrzegania zasad w niej zawartych.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 163/2024
Burmistrza Gniewkowa

z dnia 18 wrzes$nia 2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W GNIEWKOWIE

Rozdziat |. Postanowienia ogoine:

§ 1

W Urzedzie Miejskim w Gniewkowie ustala sie procedure zgtoszen wewnetrznych
okreslajgcg wewnetrzng procedure dokonywania zgloszeh naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych.

§2
Niniejsza procedura zostata ustalona po konsultacjach przeprowadzonych =z
przedstawicielem pracownikéw Urzedu Miejskiego w Gniewkowie.

§3

1. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
osobom wykonujgcym prace w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie poprzez:

1) udostepnienie indywidualnie kazdemu pracownikowi oraz odebranie o$wiadczen

pracownikow w tym zakresie,

2) umieszczenie na stronie internetowej w Biuletynie Informaciji Publicznej.

2. Fakt zapoznania sie z treScig wprowadzanej Procedury pracownik potwierdza
podpisujgc stosowne o$wiadczenie, ktére dotacza sie do akt osobowych pracownika.
Wz6r odwiadczenia pracownika stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej Procedury.

§4
Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
Urzedzie Miejskim w Gniewkowie przekazuje sie informacje o procedurze zgtoszen
wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy.

§5
Ustanawiajgc Procedure zgtoszen wewnetrznych w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie
zapewnia sie bezstronnos$¢ weryfikacji zgtoszen przez osobe upowazniong do
przyjmowania zgtoszen oraz dokonywania dziatan nastepczych przez podmiot
publiczny.

§6

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:



1) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Urzad
Miejski w Gniewkowie w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu
oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia;
2) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliScie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

3) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie, w
ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjaciji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracag, lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
4) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;
5) konteks$cie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie lub na rzecz tego podmiotu, lub
petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;
6) organie publicznym — nalezy przez to rozumieé¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z
mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie
sygnalistow;

7) osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
osobe prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktora
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktéra pomaga sygnaliScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w
kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
9) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizycznag, ktéra
moze do$wiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz. U.z 2024 r. poz. 17);

10) podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Gniewkowie;
11) postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczace sie
na podstawie przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci
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postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczgce sie na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego, w szczegolnosci antymobbingowych;

12) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o
naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

13) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub
zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;
14) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ pisemne przekazanie do
Urzedu Miejskiego w Gniewkowie informaciji o naruszeniu prawa;

15) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa;

16) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. 2024, poz. 928);

17) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg.

Rozdziat Il. Przedmiot zgtoszenia

§7
1. W ramach niniejszej Procedury zgtoszen wewnetrznych rozpatrzeniu podlegaja
wylgcznie naruszenia prawa okreslone w ust. 2 niniejszego paragrafu.
2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce
na celu obejscie prawa dotyczace:
1) korupciji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkdw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
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) interesow 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 osob prawnych;
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17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

Rozdziat lll. Sygnalista

§8
1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowigzujgcych przepisach
prawa, w tym zakresie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.
2. Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreSlonej w powszechnie
obowigzujgcych przepisach w tym zakresie jezeli dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszto.
3. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania
lub zado$éuczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat
takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.
4. Jezeli w toku Postepowania Wyjasniajgcego okaze sie, ze Sygnalista dziatat w ztej
wierze, w szczegdblnosci dokonujgc zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, nie majgc
uzasadnionych podstaw by sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa, traci on ochrone
przewidziang dla Sygnalisty.

Rozdzial IV. Zasady dokonywania zgtoszen wewnetrznych

§9
1. Osobg upowazniong do przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych jest Radca prawny
dziatajacy na mocy upowaznienia.
2. Osobg upowazniong do podejmowania dziatahn nastepczych jest Burmistrz
Gniewkowa.
3. W przypadkach szczegdélnych Burmistrz moze czasowo upowazni¢ inng osobe lub

osoby do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych.

4. Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszehn wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych sg zobowigzane do ochrony danych osobowych sygnalisty oraz
innych oséb, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z podjetymi
dziataniami nastepczymi oraz zachowania poufnosci na temat wszelkich dziatan
zwigzanych z przyjetymi zgtoszeniami wewnetrznymi.

5. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia, prowadzi dalszg
komunikacje z sygnalistg, w tym wystepuje o dodatkowe informacje i przekazuje

sygnaliscie informacje zwrotna.
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6. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w zakresie wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z niniejszej
Procedury dziata catkowicie niezaleznie od oséb zrzadzajacych w Urzedzie Miejskim
w Gniewkowie.

7.Burmistrz oraz jakakolwiek inna osoba nie ma prawa wptywaé na wykonywanie
obowigzkdw przez osobe upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatarh nastepczych, wydawaé mu instrukcji ani wptywaé na sposob
jego pracy.

8. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych jest zobowigzana wykonywaé czynnosci wynikajgce z niniejszej
procedury w sposéb sumienny i staranny z zachowaniem nalezytej starannosci.
9. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszerh wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych jest zobowigzana przekaza¢ sygnaliscie oraz osobie, ktérej
dotyczy zgtoszenie, klauzule informacyjng RODO, zgodnie z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie. Przedmiotowe klauzule sg roéwniez
publikowane na stronie internetowe;j.

10. Burmistrz wytgcza osobe, o ktorej mowa w ust. 1 od dalszego prowadzenia sprawy
na jej zadanie lub na wniosek Sygnalisty, jezeli istnieje okolicznos¢ tego rodzaju, ze
mogtaby wywota¢ uzasadniong watpliwo$é co do bezstronnosci w danej sprawie. W
takim przypadku Burmistrz niezwlocznie upowaznia inng osobe do czynnosci
okreslonych w art. 25 ust. 1 pkt 3 ustawy o ochronie sygnalistow.

11. Jezeli zgtoszenie dotyczy osoby okreslonej w ust. 1, osoba ta jest zobowigzana do
niezwlocznego przekazania Burmistrzowi zgtoszenia. Przepis ust. 9 stosuje sie
odpowiednio.

§10
W Urzedzie Miejskim w Gniewkowie wprowadza sie nastepujacy sposéb
przekazywania zgtoszenn wewnetrznych przez sygnaliste:
- wystanie karty zgtoszenia (zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury) na adres
pracodawcy: Urzad Miejski w Gniewkowie, ul. 17 Stycznia 11, 88-140 Gniewkowo, w
ktérej w zaklejonej dodatkowej kopercie z napisem ,sygnalista” bedzie znajdowata sie
tres¢ zgtoszenia wewnetrznego. Zaklejong wewnetrzng koperte osoba odbierajgca
poczte urzedowa, jest zobowigzana niezwtocznie przekazaé osobie upowaznionej w
Urzedzie do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.
- poprzez umieszczenie karty zgtoszenia w skrzynce kontaktowej o nazwie
,Nieprawidtowosci — Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937”
dalej zwanej skrzynkg kontaktowa, zlokalizowanej na parterze budynku Urzedu obok
pok. 16. Skrzynka oprdzniana jest codziennie w godzinach pracy Urzedu.
- osobiscie do osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen w terminie 14 dni od
daty otrzymania takiego wniosku (pok. 16), utrwalonego za zgoda sygnalisty w formie
protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg.
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§ 11
1. Wewnetrzna procedura przejmowania zgtoszeh nie obejmuje mozliwosci
dokonywania zgtoszen anonimowych.
2. W przypadku wptyniecia zgtoszenia anonimowego pozostawia si¢ je bez
rozpoznania, chyba ze stopien naruszenia prawa wymaga podjecia dziatann majgcych
na celu ocene prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu i przeciwdziatanie
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia.

§12

1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych jest zobowigzana do
potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba Zze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazaé potwierdzenie.

2. W przypadku zgtoszen listownych na adres pracodawcy oraz zgtoszen pisemnych
wrzuconych do skrzynki kontaktowej, osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych jest zobowigzana do dokonania potwierdzenia sygnaliScie przyjecia
zgtoszenia poprzez wystanie listu na adres do kontaktu wskazany przez sygnaliste, w
ktorym w zaklejonej dodatkowej kopercie z napisem ,sygnalista” bedzie znajdowata
sie treS¢ potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

§13

1. Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigcy
od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacije
zwrotng.

2. W zakresie przekazania informacji zwrotnej stosuje sie odpowiednio § 12 ust. 2
Procedury

§ 14
1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych prowadzi rejestr
zgtoszen wewnetrznych, zgodny ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 1 do
niniejszej procedury.
2. W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujgce dane:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;
4) adres do kontaktu zgtaszajgcego;
5) date dokonania zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.



3. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszerh wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Rozdziat V. Dziatania nastepcze

§ 15
1. Osoba upowazniona przez Burmistrza Gniewkowa do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, po odebraniu zgtoszenia
rozpoczyna sporzadzanie protokotu rozpatrzenia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu
prawa zgodnego ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.
2. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych dokonuje wstepnej
weryfikacji zgtoszenia oraz podejmuje odpowiednie dziatania nastepcze.
3. W przypadku, gdy osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych, nie
jest w stanie samodzielnie dokonaé odpowiednich dziatan nastepczych uzgadnia z
Burmistrzem Gniewkowa, niezbedny zakres tych dziatan.
4. Burmistrz Gniewkowa wraz z osobg upowazniona do podejmowania dziatan
nastepczych mogg podjgé decyzje o powotaniu Zespotu do wyjasnienia zgtoszenia
wewnetrznego.
5. W sktad Zespotu mogg by¢ powotywani specjalisci z zewnatrz, jezeli dajg rekojmie
zapewnienia bezstronnosci.
6. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespét powotany
do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego dziata bezstronnie oraz w sposob catkowicie
niezalezny, przy zachowaniu nalezytej starannosci i sumiennosci podejmowanych
dziatan.
7. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespét powotany
do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego ma prawo dostepu do wszelkich danych
niezbednych do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego, na podstawie nadanego
upowaznienia w tym zakresie.
8. Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspotpracujace z Urzedem Miejskim w
Gniewkowie w zakresie wskazanym przez Zespdt lub osobe upowazniong do
podejmowania dziatan nastepczych w celu wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego sg
zobowigzane do wspétpracy z Zespotem lub osobg upowazniong do podejmowania
dziatann nastepczych w celu wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego. Podjecie
wspotpracy nie moze prowadzi¢é do ujawnienia nieupowaznionym osobom danych
osobowych  sygnalisty, pozwalajgcych na ustalenie jego tozsamosci.
9. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespdt powotany
do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego sg zobowigzani wyjasni¢ sprawe oraz
sporzadzi¢ protokdt z przeprowadzonych prac, zgodny ze wzorem okreslonym w
zatgczniku Nr 2 do niniejszej procedury, zawierajgcy wnioski, rekomendacje, dziatania
nastepcze i uzasadnienie tych dziatan.
10. Protokot nalezy sporzadzi¢é w takim czasie aby zapewni¢ terminowe udzielenie

informaciji zwrotnej sygnalicie.
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11. Informacja zwrotna przekazana sygnali$cie obejmuje w szczegoélnosci informacije
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan.

Rozdziat VI. zgtoszenia zewnetrzne i publiczne

§ 16
1. Zgtaszajgcy moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.
2. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich. Na stronie RPO znajdujg
sie szczego6towe informacije dotyczace zgtoszenia zewnetrznego.
3. Organem publicznym przyjmujgcym zgtoszenia jest organ przyjmujacy zgtoszenia
zewnetrzne dotyczgce naruszen w dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tych
organow.

Rozdziat VII. Przepisy konncowe

§17
1. Procedura zgtoszen wewnetrznych jest publikowana w tatwo dostepnym miejscu
(tablica ogtoszen), na stronie internetowej, w Biuletynie Informacji Publiczne;.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zgtoszen wewnetrznych stosuje
sie odpowiednio przepisy powszechnie obowigzujgce w zakresie ochrony sygnalistow.
3. Zmiany niniejszej procedury zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie w tym samym
trybie jak jej utworzenie.

BU 1‘RZ
U
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Zatgcznik nr 1
do Procedur zgtoszen wewnetrznych
w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W GNIEWKOWIE

Przedmiot
naruszenia

Data dokonania
zgtoszenia
wewnetrznego

Dane osobowe
zgtaszajgcego
(oile
zgtoszenie nie
jest
anonimowe

Adres do
kontaktu
zgtaszajgcego

Dane
osobowe
osoby,
ktérej
dotyczy
zgtoszenie

Informacja
o podjetych
dziataniach
nastepczych

Data
zakonczenia
sprawy




(-

Zatagcznik nr 2
do Procedur zgtoszeh wewnetrznych
w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie

Protokoét rozpatrzenia zgtoszenia osoby zgtaszajacej naruszenie prawa

1. Numer zgtoszenia z rejestru

2. Opis zgtoszonych naruszen prawa

3. Dziatania nastepcze podjete w celu oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w

Zgtoszeniu

4. Dziatania nastepcze podjete w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu

przedmiotem zgtoszenia

5. Uzasadnienie podjetych dziatan nastepczych

6. Data zakonczenia protokotu
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7. Czytelny podpis osoby lub Zespotu upowaznionego do podejmowania dziatan

" nastepczych

8. Data przekazania osobie zgtaszajgcej informacji zwrotnej

*wtasciwe podkresli¢

)
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Zatacznik nr 3

do Procedur zgtosze wewnetrznych

w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie
Karta zgtoszenia

1. Dane osoby sktadajgcej zgtoszenie:

Imie i nazwisko:

[] Jestem pracownikiem Urzedu Miejskiego w Gniewkowie,

[] Jestem pracownikiem miejskiej jednostki organizacyjnej Gminy Gniewkowo,
[] Jestem zleceniobiorcg/ustugodawcyg

[] Jestem bytym pracownikiem Urzedu

[ ] Jestem kandydatem do pracy

[ ] Jestem praktykantem /stazystg

[ ] Pracuje w firmie bedgcej wykonawca/ dostawca/ podwykonawca

[ ] Inne:

2. Stanowisko lub funkcja

3. Dane kontaktowe: (email, nr telefonu, adres do korespondencji — do wyboru przez
zgtaszajacego)

4. Wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych: TAK  NIE*
5. Podaj dane osoby/osob, ktére dopuscity sie naruszen stanowiacy przedmiot
Twojego zgtoszenia lub przyczynity sie do ich powstania lub ktérych dalsze dziatania

moze doprowadzié do ich zaistnienia:

Imie i nazwisko:

Miejsce zatrudnienia:

Stanowisko pracy:

Imie i nazwisko:

Miejsce zatrudnienia:

12



Stanowisko pracy:

6. Podaj dane oso6b, ktére sg ofiarami naruszen stanowigcych przedmiot twojego
zgtoszenia lub mogg sta¢ sie ofiarami (poniosty lub mogg ponies¢ straty finansowe,
rzeczowe, i /lub fizyczne):

Imie i nazwisko:

Miejsce zatrudnienia:

Stanowisko pracy:

Imie i nazwisko:

Miejsce zatrudnienia:

Stanowisko pracy:

7. Jakie naruszenia zgtaszasz, na czym polegajg lub polegaty zgtaszane naruszenia?
(Co rzeczywiscie sie wydarzyto? Gdzie i kiedy doszto do wystgpienia naruszenia? Jak
doszto do powstania naruszenia? Jakie skutki wedtug Ciebie, spowodowaty opisane w
zgtoszeniu naruszenia lub mogg spowodowaé? Czy przed dokonaniem zgtoszenia
podejmowate$ dziatania w celu eliminacji naruszen badz ich skutkéw ? Opisz
szczegotowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zaj$cia zgodnie z wiedzg, ktorg
posiadasz)



9. Wskazanie ewentualnych dowodoéw, jakimi dysponuje zgtaszajgcy, ktére moga
okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania naruszen

10. Oswiadczenie osoby dokonujgcej zgtoszenia

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

1. dziatam w dobrej wierze,

2. posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informaciji zarzuty sa
prawdziwe,

3. nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia jakiejkolwiek korzysci,

4. ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie
znane mi fakty oraz okoliczno$ci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

5. znany jest mi obowigzujgcy w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie Regulamin
zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony osdb dokonujgcych zgtoszen.
6. Znany jest mi art. 15 ustawy o ochronie sygnalistow, ktéry brzmi nastepujaco:
,Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informac;ji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania
lub zado$céuczynienia za naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat
takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego”.

7. Znany jest mi art. 57 ustawy o ochronie sygnalistow, ktéry brzmi nastepujgco:

Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa
nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci
do lat 2.”

data i czytelny podpis osoby
dokonujgcej zgtoszenia
(nie dotyczy zgtoszenia w formie anonimu)

data i czytelny podpis osoby
przyjmujgcej zgtoszenie

*wtasciwe podkresli¢
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Zatacznik nr 4
do Procedur zgtoszen wewnetrznych
w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie
z Procedura zgtoszen wewnetrznych
w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z Procedurg zgtoszen wewnetrznych w
Urzedzie Miejskim w Gniewkowie wprowadzong Zarzgdzeniem Nr 163/2024
Burmistrza Gniewkowa z dnia 18.09.2024 r. i zobowigzuje sie do jej przestrzegania.

(data i podpis pracownika)

7 0
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