Zakacznik do zarzadzenia Nr 248/24
Woéjta Gminy Stargard
z dnia 4 listopada 2024 .

Procedura zgloszen wewnetrznych o naruszeniach prawa ipodejmowania dzialan nastepczych
w Urzedzie Gminy Stargard

§ 1. 1. Przedmiotem procedury jest okreslenie trybu sktadania zgloszen o nieprawidtowosciach i dalszego
ich procedowania, wskazanie komoérki odpowiedzialnej za odbior zgloszeh iprowadzenie czynnoS$ci
nastgpczych oraz sprecyzowanie roli i statusu 0sob zglaszajacych naruszenie prawa.

2. Procedura reguluje w Urzedzie Gminy Stargard kwestie ochrony osob zgtaszajacych i10s6b znimi
zwigzanych przed ewentualnymi dzialaniami odwetowymi.

§ 2. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
22024 1. poz. 928)

2) dziataniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podj¢te przez podmiot prawny lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej
procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa ipodejmowania dziatan nastepczych lub procedur
przyjmowania zgtoszen zewngtrznych i podejmowania dziatan nastgpczych,

3) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode sygnaliscie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie,

4) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie
mogloby doj$¢ w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym,
z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z pracg, lub informacjg
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

5) kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszle dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, wramach ktéorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatan odwetowych,

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

7) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne przekazane zgodnie
z wymogami okreslonymi w ustawie,

8) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Stargard,
9) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Stargard,
10) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzgdzie Gminy Stargard,

11) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stargard.

§ 3. 1. Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ naruszenia prawa poprzez dzialanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa wskazane w art. 3 ust. 1 ustawy.
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2. Zgtoszenia dotyczace innych zagadnien nie objetych katalogiem wskazanym w ustawie, o ktorej mowa
w ust. 1. nie beda rozpatrywane.

§ 4. Sygnalistg jest osoba fizyczna wskazana w art. 4 ust. 1 ustawy informujgca o naruszeniu prawa, majaca
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych
negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal lub w innym podmiocie prawnym,
z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekécie zwigzanym z pracg, lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia, a w szczegolnoscei:

1) pracownik,

2) osoba $wiadczaca pracg w Urzedzie na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

3) przedsigbiorca wspotpracujacy z Urzedem,

4) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,
5) stazysta,

6) wolontariusz,

7) praktykant.

§ 5. 1. Pracodawca promuje w Urzgdzie kultur¢ organizacyjna oparta na przeciwdzialaniu
nieprawidlowos$ciom, a w razie powzigcia informacji zgtasza naruszenie wlasciwym organom.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzgdu:

1) wspotpracujg z Pelnomocnikiem Wdjta Gminy Stargard do spraw zgloszen o nieprawidlowosciach
w zakresie wyjasniania okoliczno$ci zdarzen opisanych w zgloszeniu - sygnalizacji,

2) terminowo przekazuja do Pelnomocnika Wéjta Gminy Stargard do spraw zgloszen o nieprawidtowosciach
informacje zwigzane z podjeciem dziatan nastepczych i ich wynikach.

3. Pelnomocnik Wojta Gminy Stargard do spraw zgloszen o nieprawidtowosciach:
1) przyjmuje i weryfikuje zgloszenia - sygnaty,
2) koordynuje podejmowanie dziatan nast¢pczych,
3) prowadzi rejestr zgltoszen wewngtrznych.

§ 6. 1. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane podlegaja
utajnieniu,

2) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia,

2. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) date i miejscowo$¢ sporzadzenia notatki,
2) dane dotyczace osoby zglaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, dane do kontaktu sygnalisty,
3) stanowisko lub funkcja sygnalisty,

4)date oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub dat¢ 1imiejsce pozyskania informacji
o nieprawidlowosciach,

5) wskazanie obszaru nieprawidlowosci,

6) dane 0sob, ktore dopuscily si¢ nieprawidtowosci lub przyczynity si¢ do ich powstania lub ktorych dalsze
dziatanie moze doprowadzi¢ do ich zaistnienia tj. imi¢, nazwisko, stanowisko pracy, miejsce zatrudnienia,
7) szczegotowy opis nieprawidlowosci wtym opis rzeczywistych 1ipotencjalnych skutkow tychze

nieprawidlowosci,
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8) wskazanie dowodow i informacji jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore moga okazaé si¢ pomocne w procesie
rozpatrywania nieprawidtowosci (§wiadkowie, dokumenty, itp.),

3. Dokonanie zgloszenia nastgpuje w formie notatki, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.
4. Osoba dokonujaca zgloszenia o§wiadcza, ze:
1) dziata w dobrej wierze,

2) posiada uzasadnione przekonanie, ze ujawniana informacja, atakze kazdy zawarty w niej zarzut, sa
w zasadniczej mierze prawdziwe,

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiagnigcia jakichkolwiek korzysci,

4) opisane przez nig wszystkie okolicznosci sprawy i dokonane ujawnienia sg uzasadnione,
5) wszystkie zawarte przez nig informacje sa zgodne ze stanem jej wiedzy,

6) ujawnia wszystkie znane mi fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

7) jest $wiadoma, ze dokonujac zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa
nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolno$ci do lat 2,

8) znana jest jej obowigzujaca w urzedzie procedura zglaszania nieprawidtowosci i ochrony sygnalistow oraz
zakres przystugujacej mi na jej podstawie ochrony.

§ 7. 1. Zgloszenia nieprawidtowos$ci dokonuje si¢ poprzez:
1) pocztg elektroniczng poprzez wystanie zgloszenia na adres: sygnalista@gmina.stargard.pl,

2) w formie listownej, poprzez wystanie zgloszenia na adres: Urzad Gminy Stargard, ul. Rynek Staromiejski
5,73-110 Stargard, z dopiskiem na kopercie ,,sygnalista”,

3) osobiscie poprzez kontakt =z Pelmomocnikiem Wojta Gminy Stargard do spraw  zgloszen
o nieprawidlowo$ciach, zwanym dalej ,,Pelnomocnikiem”, upowaznionym przez Woéjta Gminy Stargard do
przyjmowania i ich weryfikowania zgloszen.

2. Zgloszenie nieprawidtowosci, dokonane w trybie, o ktdrym mowa w ust.1 pkt 1) — 2) jest przekazywane
Pelnomocnikowi Wojta Gminy Stargard do spraw zgloszen o nieprawidtowosciach ,,do rgk wlasnych”.

§ 8. 1. Zgloszenia nieprawidlowosci, o ktorych mowa w § 6 rejestrowane sg zgodnie ze wzorem rejestru
okreslonym w zatgczniku nr 2 do Procedury.

2. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia udziela si¢ sygnaliScie informacji o przyjeciu zgloszenia,
chyba Ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

3. Zgloszenia traktowane sa z nalezyta powaga i staranno$cia w sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu
obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

§ 9. 1. Pelnomocnik Wojta Gminy Stargard do spraw zgloszen o nieprawidlowosciach dokonuje:
a) weryfikacji zgloszenia,
b) przekazuje wyniki dokonanej weryfikacji zgltoszenia Sekretarzowi Gminy.

2. Dzialania nastegpcze prowadzone sg bez zbednej zwtoki.

3. Sekretarz Gminy, uwzgledniajgc wyniki dokonanej weryfikacji zgtoszenia, o ktorej mowa w ust. 1. lit b),
podejmuje decyzje o kierunku dzialania i przyjetej metodzie dziatan nastepczych.

4. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannosci, aby unikngé¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych ibezpodstawnych oskarzen,
niemajacych potwierdzenia w faktach izebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnos$ci
1 dobrego imienia pracownikow 1 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

5. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne i wowczas podejmowane sg dzialania naprawcze oraz przeprowadzane czynno$ci wyjasniajace,
a nastepnie w zalezno$ci od ich ustalen nadaje sie dalszy bieg postepowaniu, art. informuje wlasciwe
organy,
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2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas po przeprowadzeniu czynnos$ci wyjasniajacych,
oddala si¢ zgloszenie.

6. W terminiec do 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego udziela si¢
sygnaliscie informacji zwrotnej o wynikach podjetych dzialan nastepczych, obowiazek ten nie dotyczy
w przypadku, gdy sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

7. Zgloszenia nieprawidlowosci zawierajace: dane do kontaktu, ktorych nie mozna zweryfikowac,
informacje niewiarygodne, badz o nie dajacej si¢ zweryfikowac tresci, nie bedg rozpatrywane.

§ 10. 1. Wobec sygnalisty, o ktorym mowa w § 4 nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani
proby lub grozby zastosowania takich dziatan.

2. Za niekorzystne traktowanie, o ktorym mowa w ust. 1, uwaza si¢ w szczegdlnosci dziatania okreslone
w art. 12. ust. 1 ustawy.

3. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza si¢ takze
probe lub grozbe zastosowania §rodka okreslonego w ust. 11 2.

4. Na Pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dzialanie, o ktérym mowa w ust. 1 12, nie jest
dzialaniem odwetowym.

§ 11. 1. Jezeli praca jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku prawnego innego niz stosunek
pracy, sygnalista nie moze by¢ nickorzystnie traktowany z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego.

2.Za niekorzystne traktowanie, o ktorym mowa wust. 1, uwaza si¢ w szczegolnosci rozwigzanie,
wypowiedzenie lub odmowe nawiazania stosunku prawnego, na podstawie ktorego jest lub ma by¢ §wiadczona
praca przez zgtaszajacego, chyba Ze druga strona stosunku prawnego udowodni, ze kierowata si¢ obiektywnymi
powodami.

§ 12. 1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty. § 6ust.l. Procedury stosuje si¢
odpowiednio.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy wujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi
przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady,
w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

3. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktorym mowa w ust. 2, wlasciwy organ publiczny lub wilasciwy sad
powiadamia o tym sygnalistg, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodow
ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajagcemu lub
postgpowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

§ 13. Osoba, ktora poniosta szkode zpowodu s$wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnalist¢, ma prawo do odszkodowania lub zado§¢uczynienia za naruszenie
dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

§ 14. 1. Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialno$ci,
w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkod¢ z tytutu naruszenia praw innych
0osob lub obowigzkow okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnoSci w przedmiocie znieslawienia,
naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania
tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa, pod warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sgdzi¢,
ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbgdne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

2. W przypadku wszczgcia postepowania dotyczacego odpowiedzialnoscei, o ktorej mowa wust. 1,
sygnalista moze wystapi¢ o umorzenie takiego postgpowania.

3. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep do takich
informacji nie moga stanowi¢ podstawy odpowiedzialno$ci, pod warunkiem, ze takie uzyskanie lub taki dostep
nie stanowig czynu zabronionego.
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§ 15. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa
Unii, ustawy o ochronie 0sob zglaszajacych naruszenie prawa, Kodeksu Pracy, Kodeksu Postepowania
Karnego.
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Zatacznik Nr 1 do Procedury zgtoszen wewnetrznych o naruszeniach prawa

Notatka stuzbowa

(dotyczy zgtoszenia 0 nieprawidfoWOSCIaCh W ..o )
(Wydzial/Biuro/inne)

1. Imie i nazwisko adres do kontaktu sygnalisty: ................

2. Stanowisko lub funkcja sygnalisty: ....... ...
3. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidiowosci lub data i miejsce pozyskania informacji
0 nieprawidloWosSCiacCh: ... ...

4. Wnosze o utajnienie moich danych osobowych (nalezy wstawi¢ znak ,X”):
Tak Nie
5. Jakiego obszaru nieprawidiowosci dotyczy zgtoszenie?. Mozna wybrac kilka odpowiedzi:

korupciji;

zamoéwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
przeciwdziatania  praniu  pienigdzy  oraz
finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z
wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i  bezpieczenstwa
jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemow
teleinformatycznych;

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

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym
publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i
obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z

dziedzinami powyzej wskazanymi.

6. Tres¢ zgtoszenia - prosimy o podanie ponizszych informacji:

- dane osoby/os6b, ktre dopuscity sie nieprawidtowosci stanowigcych przedmiot Twojego zgtoszenia lub przyczynity sig do ich
powstania lub ktérych dalsze, nieprzerwane dziatanie moze doprowadzi¢ do ich zaistnienia (imie nazwisko, miejsce zatrudnienia,
stanowisko pracy),

- dane os6b, ktére sg ofiarami nieprawidtowosci stanowigcych przedmiot twojego zgtoszenia lub moga sta¢ sig ofiarami - poniosty
lub moga ponies¢ straty finansowe, rzeczowe, psychiczne, fizyczne (imie i nazwisko, miejsce zatrudnienia, stanowisko pracy),

- opis relacji pomiedzy wskazanymi powyzej osobami (relacje formalne — stuzbowe lub relacje nieformalne — rodzinne,
towarzyskie):
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7. Opis nieprawidiowosci:

(co rzeczywiscie sie wydarzyto, gdzie i kiedy doszto do wystapienia nieprawidfowosci, jak doszto do
powstania nieprawidfowosci, jaki byt rozwdj zdarzen (w ujeciu chronologicznym), potencjalne lub realne
przyczyny powstania nieprawidfowosci, motywy 0sob  zwigzanych ze sprawa, skutki (takze

przewidywane) opisanych w zgtoszeniu nieprawidtowosc)

8. Wskazanie dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktdre moga okazac sie

pomochne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci (Swiadkowie, dokumenty itp.).

9. Dzialania podjete przez zgtaszajacego w celu eliminacji nieprawidlowosci badz ich skutkéow (w
tym wczesniejsze zgtoszenia np. do przetozonych), o ile takie mialo miejsce.

czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
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Oswiadczam, iz:

1. Dokonujgc niniejszego zgtoszenia nieprawidtowosci:

- dziatam w dobrej wierze,

- posiadam uzasadnione przekonanie, ze ujawniana informacja, a takze kazdy zawarty w niej zarzut, sg

w zasadniczej mierze prawdziwe,

- nie dokonuje ujawnienia w celu osiagnigcia jakichkolwiek korzysci

- opisane przeze mnie wszystkie okolicznosci sprawy i dokonane ujawnienia sg uzasadnione.

2. Wszystkie zawarte przeze mnie informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy.

3. Dokonujgc zgtoszenia ujawnitem wszystkie znane mi fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu
zgtoszenia.

4. Jestem swiadomy, ze dokonujgc zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszto, podlegam grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do
lat 2.

5. Znana mi jest obowigzujgca w Urzedzie Gminy Stargard procedura zgtaszania nieprawidtowosci i
ochrony sygnalistéw oraz zakres przystugujacej mi na jej podstawie ochrony.

czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Administratora Danych Osobowych, ktérym jest Wéjt Gminy
Stargard danych osobowych w zakresie obejmujgcym procedure regulujgca warunki objecia ochrong

pracownikoéw oraz innych oséb zgtaszajgcych informacje o naruszeniach prawa

czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia

Wyrazam réwniez zgode na przekazywanie moich danych osobowych innym podmiotom
upowaznionym do przetwarzania danych osobowych z mocy obowiazujgcych przepisow prawa. (jezeli
zajdzie taka potrzeba).

czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
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