Zarzadzenie Nr 132/2024
Woéjta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 09 grudnia 2024 r.
w sprawie przyjecia ,Procedury zgloszen wewnetrznych” w Urzedzie Gminy Ustronie
Morskie

Na podstawie oraz art. 25 ust. 1 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(Dz. U. 22024 r. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
1. Ustala sie ,Procedure zgtoszen wewnetrznych” w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie, dot.
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych na podstawie
przepiséw ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistdw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) o tresci,
stanowigcej zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Ustala sie wzér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§2.

1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Referatowi Organizacyjno-Administracyjnemu.

2. Upowaznia sie Podmiot zewnetrzny w postaci 4 CS sp. z 0.0. z/s w Zielonej Goérze (65-552) przy
ul. Lisiej 12/18 do czynnosci, o ktorych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 1 oraz pkt 3, a takze w art. 29 ust.
1 pkt 1 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), czyli do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz wstepnej weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego i
dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
sygnaliscie informacji zwrotnej, a takze do prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych.

§3.
1. Zarzadzenie:
- zostanie podane do wiadomosci pracownikéw przez Kierownikdw poszczegdlnych referatéw

urzedu gminy,
-podlega opublikowaniu na stronie internetowej urzedu: www.bip.ustronie-morskie.pl|,

- zostanie wywieszone na tablicy ogtoszen urzedu.
2. Zarzadzenie wchodzi wzycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw.
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Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia
Woéjta Gminy Ustronie Morskie nr 132/2024
z dnia 09 grudnia 2024 r.

Procedura zgtoszen wewnetrznych
Urzedu Gminy Ustronie Morskie

§1.
Postanowienia ogolne

Niniejsza procedura okresla tryb przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, dotyczgcych
informacji o naruszeniu prawa i podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi
zgtoszeniami w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie, zwanym dalej ,,Podmiotem publicznym”.
Przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa stuzy zwiekszeniu efektywnosSci
wykrywania nieprawidtowosci w Podmiocie publicznym i podejmowania dziatan w celu ich
eliminowania lub ograniczania ryzyka ich wystgpienia w przysztosci.

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

a)

b)

d)

f)

g)

Ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(DZ.U. 2024, poz. 928 z pozn. zm.),

Podmiocie zewnetrznym - podmiocie, z ktérym Podmiot publiczny zawart umowe w celu
obstugi przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, okreslonym w Zarzgdzeniu Wéjta Gminy
Ustronie Morskie w sprawie przyjecia ,Procedury zgtoszehn zewnetrznych” do ktdrego
zadan nalezy:

- przyjmowanie potwierdzania przyjecia zgtoszenia,

- przekazywanie informacji zwrotnej,

- dostarczanie informacji na temat procedury zgtoszen wewnetrznych z zastosowaniem
rozwigzan technicznych i organizacyjnych, zapewniajgcych zgodnos$é tych czynnosci
z ustawa,

- biezace wsparcie Podmiotu publicznego w realizacji obowigzkéw, wynikajgcych
z Ustawy;

Referacie Organizacyjno-Administracyjnym - rozumie sie przez to bezstronng,
wyznaczong przez Podmiot publiczny ze swojej struktury organizacyjnej jednostke
organizacyjng, do zadan ktérych nalezy weryfikacja zgtoszenia i podejmowanie dziatan
nastepczych;

Informaciji o naruszeniu prawa - rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Podmiocie publicznym, o ktédrym sygnalista
dowiedziat sie w kontekscie zwigzanym z praca lub informacje dotyczgcg proby ukrycia
takiego naruszenia;

Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazanie sygnaliscie informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;
Kontekscie zwigzanym z praca - rozumie sie przez to przeszte, obecne lub przyszte
dziatania osoby, dokonujgcej zgtoszenia, zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, stanowigcego podstawe Swiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji przez tg osobe na rzecz Podmiotu publicznego,
w ramach ktérej osoba ta uzyskata informacje o naruszeniu prawa i jest narazona na
dziatania odwetowe;

Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie - rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajagcg osobowosci prawnej, wskazang w
zgtoszeniu wewnetrznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako
osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;



h) Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - rozumie sie przez to osobeg fizyczng,
ktora pomaga sygnaliScie w zgtoszeniu wewnetrznym w kontekscie zwigzanym z pracg i
ktérej pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona;

i) Osobie powigzanej z sygnalista —rozumie sig¢ przez to osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczyé dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny
sygnalisty;

j) Dziataniu nastepczym - dziataniu, polegajgcym na ocenie prawdziwos$ci informacji
zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa,
w szczegolnosci przez prowadzenie postepowania wyjasniajgcego, wszczecie kontroli
badz innego postepowania na podstawie przepiséw prawa lub oddalenie zgtoszenia;

k) Dziataniu odwetowym - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane
zgtoszeniem wewnetrznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzgdza lub moze wyrzagdzi¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

l) Zgtoszeniu- informacji o naruszeniu prawa, dokonanego za posrednictwem
przeznacznych do tego kanatéw komunikacji, dokonanego zgodnie z niniejszg Procedurs.

§2.
Zakres podmiotowy

Niniejsza Procedura ma zastosowanie do osdb, dalej zwanych rowniez ,,sygnalistami”, ktére
dokonujg zgtoszenia wewnetrznego w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od stosunku
prawnego, stanowigcego podstawe swiadczenia pracy na rzecz Podmiotu publicznego przez
te osoby. W szczegdlnosci dotyczy to:

1) pracownikéw;

2) pracownikéw tymczasowych;

3) osdb, swiadczgcych prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorcy;

5) prokurenta;

6) akcjonariusza lub wspdlnika;

7) cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

8) osoby $wiadczgcej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

9) stazysty;

10) wolontariusza;

11) praktykanta;

12) funkcjonariusza Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby
Kontrwywiadu  Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Parstwa,
Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowe;j i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin,
13) zotnierza,

14) innych osob, ktére pozostajg, pozostawaty lub ubiegajg sie o zatrudnienie w Podmiocie
publicznym niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy.
Kazda z osoOb, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej zobowigzana jest do zapoznania sie z trescig
niniejszej Procedury zgtoszen wewnetrznych oraz do jej przestrzegania.

Osobie ubiegajgcej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Podmiocie
publicznym osoba, prowadzgcg rekrutacje przedstawia niniejsza procedure w chwili



rozpoczecia rekrutacji lub negocjacji, poprzedzajgcych zawarcie umowy innej, niz umowa
o prace.

Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedgca
przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania
i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

§3.
Przedmiot zgtoszenia wewnetrznego

1. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania, niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczgce:

1) korupciji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa transportu;

6) ochrony srodowiska;

7) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

8) zdrowia publicznego;

9) ochrony konsumentow;

10) ochrony prywatnoscii danych osobowych;

11) bezpieczenstwa siecii systemoéw teleinformatycznych;

12) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

14) regulacje wewnetrzne z zakresu:

- bezpieczenstwa i higieny pracy,

- przeciwdziatania dyskryminacji i zapobiegania mobbingowi.

2. W zwigzku z zakresem dziatalnosci Podmiotu publicznego przedmiotem zgtoszenia
wewnetrznego moga by¢ rowniez dziatania lub zaniechania, niezgodne z prawem lub majgce
na celu obejscie prawa, odnoszgce sie do:

- catoksztattu podejmowanych przez Podmiot publiczny proceséw decyzyjnych w sprawach,
nalezgcych do kompetencji Podmiotu z zastrzezeniem niezaleznos$ci pomiedzy dokonaniem
zgtoszenia, a wykorzystaniem przystugujgcej stronie drogi prawnej,

- rozwigzan technicznych i organizacyjnych, dotyczgcych wykorzystywanych przez Podmiot
kanatéw komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej.

§4.
Dokonywanie zgtoszen

Podmiot publiczny umozliwia sygnaliscie ztozenie zgtoszenia wewnetrznego pisemnie za
posrednictwem formularza elektronicznego, ktéry zostaje udostepniony na stronie
internetowej www.bip.ustronie-morskie.pl w zaktadce ,,Procedura zgtoszen wewnetrznych”.
Na wniosek sygnalisty Podmiot publiczny umozliwia sygnaliscie ztozenie zgtoszenia
wewnetrznego w formie ustnej podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego
w siedzibie Podmiotu publicznego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W takim przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

2) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, podlegajgcemu
sprawdzeniu, poprawieniu i zatwierdzeniu przez sygnaliste poprzez jego podpisanie.



Zgtoszenie powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia, wtym co
najmnie;j:

a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa;

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$¢ wystgpienia naruszenia
prawa;

c) wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

d) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

e) wskazanie ewentualnych swiadkow naruszenia prawa;

f) wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;

g) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Podmiot publiczny nie przyjmuje zgtoszen anonimowych.

§5.
Postepowanie ze zgtoszeniami wewnetrznymi

Dostep do wskazanego kanatu dokonywania zgtoszen wewnetrznych w Podmiocie
publicznym posiadajg:

- Podmiot zewnetrzny, odpowiedzialny za przyjmowanie i potwierdzanie przyjecia zgtoszen
w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia,

- Referat Organizacyjno-Administracyjny, do zadan ktorego nalezy weryfikacja zgtoszenia
i podejmowanie dziatan nastepczych.

Podmiot zewnetrzny przyjmuje i potwierdza przyjecie zgtoszenia. Podmiot zewnetrzny o tresci
zgtoszenia niezwtocznie informuje Referat Organizacyjno-Administracyjny.

Referat Organizacyjno-Administracyjny dokonuje oceny prawidtowosci informacji zawartych
w zgtoszeniu, wtgczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje z sygnalistg, wtym
ewentualne wystgpienie o dodatkowe informacje, dokumenty lub inne dowody, dotyczace
zgtoszenia i przekazywanie informacji zwrotnej, dotyczgcej zgtoszenia.

Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia za posrednictwem aplikaciji.
W przypadku zgtoszenia ustnego, sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
podczas spotkania, na ktérym dokonuje zgtoszenia.

Referat Organizacyjno-Administracyjny moze podjgé decyzje o odstgpieniu od
przeprowadzenia postepowania wyjasniajagcego w sytuacji, gdy z tresci zgtoszenia wynika,
iz jest ono bezspornie nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych
do prowadzenia postgepowania wyjasniajgcego.

Zgtoszenie, ktore pozwala na przeprowadzenie postgpowania wyjasniajgcego podlega
niezwtocznemu rozpoznaniu.

Osoba/osoby, zatrudnione w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym, co do ktérych
z tresci zgtoszenia wynika, ze mogg one by¢ w jakikolwiek sposdb zaangazowane
w dziatanie lub zaniechanie, stanowigce przedmiot zgtoszenia, pozostajg wytgczone od
analizy takiego zgtoszenia.

Jesli jest to uzasadnione przedmiotem zgtoszenia, Referat Organizacyjno-Administracyjny
moze zaangazowac, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komorek organizacyjnych
Podmiotu publicznego lub niezaleznych konsultantéw, swiadczgcych ustugi profesjonalne,
o ile wiedzaidos$wiadczenie takich osob sg niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci
naruszenia, ktérego dotyczy zgtoszenie.

W przypadku uznania zgtoszenia za uzasadnione, Referat Organizacyjno-Administracyjny
rekomenduje podjecie wskazanych dziatan naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do
osoby, ktora dokonata naruszenia prawa oraz wydaje rekomendacje, ktérych celem jest
wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom w przysztosci.



10.

11.

12.

13.

Po rozpoznaniu zgtoszenia i podjeciu dziatan nastepczych Referat Organizacyjno-
Administracyjny informuje Podmiot zewnetrzny o wynikach przeprowadzonego postepowania
celem przekazania sygnaliscie przez ten Podmiot informacji zwrotnej za posrednictwem
aplikacji. Informacja zwrotna powinna by¢ przekazana sygnaliscie nie pozniej, nizw terminie
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub - w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia - w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania
zgtoszenia.
W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, Podmiot zewnetrzny przekazuje sygnaliscie
oraz osobie, ktérej zgtoszenie dotyczy informacje o dokonanym zgtoszeniu oraz wynikach
przeprowadzonej weryfikacji niezwtocznie po ich otrzymaniu ze strony Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego.
Informacja zwrotna nie jest przekazywana, jesli sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekazac takg informacje, a jej przekazanie nie jest mozliwe za posrednictwem
aplikaciji.
Osoby zatrudnione w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym Podmiotu publicznego
przed objeciem funkcji sktadajg oswiadczenia o bezstronnosci i rzetelno$ci w rozpatrywaniu
zgtoszen.
§6.
Zakaz dziatan odwetowych

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, préby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dziatan wobec sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.

Zakazane jest podejmowanie dziatarn odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta
sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest z sygnalistg
powigzana.

Niedopuszczalnym w stosunku do sygnalisty jest w szczegélnosci:

a) odmowa nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

c) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny;

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

e) obnizenie wynagrodzenia za prace;

f) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

g) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg
lub obnizenie wartosci tych swiadczen;

h) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

i) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

j) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdéw pracowniczych;

k) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

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

n) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

0) mobbing;

p) dyskryminacja;

q) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

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

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

t) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

u) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

v) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych,
w szczegdlnosci dobrego imienia zgtaszajgcego.

W razie watpliwos$ci na Podmiocie publicznym spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dziatanie
nie jest dziataniem odwetowym.

Sygnalista dokonujgcy zgtoszenia w ztej wierze (tzn. dokonujgcy zgtoszenia wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto), nie podlega ochronie w zakresie, wskazanym w ust. 3.

§7.
Poufnos$c¢ i ochrona danych osobowych

Dane osobowe sygnalisty, osoby, pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby,
powigzanej z sygnalistg, pozwalajgce na ustalenie tozsamosci tych oséb nie podlegajg
ujawnieniu chyba ze sygnalista lub osoby, o ktérych mowa powyzej wyrazg zgode na ich
ujawnienie.
Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnaliscie
oraz osobie, pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz powigzanej z sygnalistg, a takze
minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktéry
dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposdb nieuprawniony ujawnione,
powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Podmiot publiczny.
Tozsamos$¢ sygnalisty i osdb, pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia oraz powigzanych z
sygnalistg, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce identyfikacje tych oséb nie bedg
ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom
i wspotpracownikom Podmiotu publicznego. Tozsamos$é sygnalisty i osdb, pomagajgcych w
dokonaniu zgtoszenia oraz powigzanych z sygnalistg, jak réwniez inne informacje,
umozliwiajgce ich identyfikacje mogg zostac¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie
jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawa w kontek$cie prowadzonych przez organy publiczne lub
sgdy odpowiednio postepowan wyjasniajgcych lub postepowan przygotowawczych lub
postepowan sgdowych.
Powyzsze zasady majg zastosowanie rowniez do podmiotow, ktérych dotyczy zgtoszenie.
Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia, nie sg zbierane, aw razie
przypadkowego ich zebrania podlegajg usunieciu w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie majg
znaczenia dla sprawy.
§8.
Rejestr zgtoszen

Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega wpisowi do Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych.

Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Podmiot zewnetrzny.

Rejestr Zgtoszen zawiera co najmnie;j:

a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osoéb;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.



Rejestr Zgtoszenn Wewnetrznych jest prowadzony z zachowaniem zasad poufnosci.

Dane osobowe oraz dokumenty, zwigzane ze zgtoszeniem wewnetrznym przechowywane sg
przez Podmiot publiczny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatanie nastepcze lub po zakonczeniu postepowan, zainicjowanych tymi
dziataniami lub po przekazaniu zgtoszenia do organu publicznego, wtasciwego do podjecia
dziatan nastepczych.

§9.
Informacje dotyczgce zgtoszen zewnetrznych

Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego. Jesli jednak naruszeniu prawa mozna skutecznie
zaradzi¢ wramach struktury organizacyjnej Podmiotu publicznego, zacheca sie do dokonania
zgtoszenia w oparciu o niniejszg procedure.

Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny
organ publiczny, ktérego wtasciwosé obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan
nastepczych, obejmujgcych przedmiot zgtoszenia. W stosownych przypadkach zgtoszenia
zewnetrzne mogg by¢ dokonywane takze do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskie;j.

Zgtoszenie zewnetrzne, dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominieciem procedury zgtoszenia wewnetrznego w Podmiocie publicznym nie skutkuje
pozbawieniem sygnalisty ochrony, w ktérej mowa w ustawie.

§10.
Dane osobowe
Podmiot publiczny przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia
oraz podjecia dziatan nastepczych.
§10.
Postanowienia kornicowe

Za adekwatnos$c¢ i skutecznosc¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Referat Organizacyjno-
Administracyjny.

Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana jest nie rzadziej, niz raz na rok
kalendarzowy przez Podmiot zewnetrzny.

Kierownicy poszczegdlnych Wydziatéw i Referatow Podmiotu publicznego odpowiedzialni sg
za zapoznanie wszystkich podlegtych sobie pracownikéw z postanowieniami Procedury.
Podmiot zewnetrzny odpowiedzialny jest za wstepne i regularne szkolenia pracownikéw
Podmiotu publicznego z zakresu ochrony sygnalistow na zasadach, okreslonych w umowie.
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci o0sob,
wykonujgcych prace w sposéb przyjety w podmiocie.

Niniejsza procedura zostanie:

- opublikowana na stronie internetowej Podmiotu pod adresem: www.bip.ustronie-
morskie.pl,

- wywieszona w siedzibie Podmiotu publicznego pod adresem: ul. Rolna 2, 78-111 Ustronie
Morskie,

- udostepniona na kazde zgdanie osoby zainteresowanej w siedzibie Podmiotu publicznego
przez pracownika Referatu Organizacyjno - Administracyjnego.



Zatqcznik nr 2 do zarzqdzenia

Wojta Gminy Ustronie Morskie nr 132/2024
zdnia 9.12.2024 r.

Oswiadczenie pracownika
o zapoznaniu sie z ,,Procedurg zgtoszen wewnetrznych”

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z ,Procedurg zgtoszen wewnetrznych”,

obowiazujaca w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie, wprowadzong Zarzgdzeniem Wéjta Gminy
Ustronie Morskie nr 132/2024 z dnia 09 grudnia 2024 r. i zobowigzuje sie do jej przestrzegania.

Imie i nazwisko Stanowisko Podpis




