Elektronicznie podpisany przez:
lwona Matgorzata Warkocka
dnia 20 lutego 2025 r.

ZARZADZENIE NR 43/2025
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA
z dnia 20 lutego 2025 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia nr 215/2024 Wéjta Gminy De¢bnica Kaszubska z dnia 20 grudnia 2024 r.
w sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa oraz
podejmowania dzialan nastepczych i ochrony sygnalistéw w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1465, z pozn. zm.Y), art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r.

poz. 928) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Po konsultacji z przedstawicielem pracownikow w Zarzadzeniu nr 215/2024 Wojta Gminy Degbnica
Kaszubska z dnia w sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa oraz
podejmowania dziatan nastepczych i ochrony sygnalistow w Urzedzie Gminy Dgbnica Kaszubska, zalacznik nr 1

otrzymuje brzmienie jak zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 3.1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zapoznania si¢ ze zmieniong procedurg.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomos$ci osobom wykonujacym
prace w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska poprzez opublikowanie na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.

Wojt Gminy Debnica Kaszubska

Iwona Warkocka

D Zmiany tekstu jednolitego wymienianej ustawy zostaty ogloszone w 2024 r. poz. 1572, 1907, 1940; w 2023 r. poz. 1688.
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Zatgcznik

do zarzadzenia nr 43/2025

Woéjta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 20 lutego 2025 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGELOSZEN NARUSZEN PRAWA ORAZ
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH I OCHRONY SYGNALISTOW W URZEDZIE GMINY
DEBNICA KASZUBSKA

§ 1. DEFINICJE
Podanym ponizej sformutowaniom, przypisuje si¢ nastepujace znaczenie:

1) dziatanie nastgpcze — dziatanie podjete przez koordynatora ds. obstugi zgloszen sygnalistow w celu oceny
prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgloszenia, w szczegélno$ci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postegpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podejmowane w celu odzyskania §rodkow
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury zgloszen naruszen
prawa ipodejmowania dzialan nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nast¢pczych;

2) dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w konteksécie zwigzanym z praca,
ktore jest spowodowane dokonanym zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkodg sygnaliscie, w tym
niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

3) informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie Gminy Debnica
Kaszubska, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z praca, lub informacje¢ dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

4) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, Iub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, ktdra jest wskazana w zgloszeniu lub
ujawnieniu publicznym, jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub jako osoba, z ktora osoba, ktora
dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

5) osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym
wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnali$cie, tj. matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty
w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz jej malzonek, a takze osoba
pozostajaca we wspolnym pozyciu;

6) kontekst zwigzany z praca — przeszite, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug;

7) informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podje¢tych dziatan nastepczych i powodow takich
dziatan przekazane sygnaliscie;

8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktdéra pomaga sygnalicie w zgloszeniu lub
ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

10) zgloszenie wewngtrzne — przekazanie ustne lub pisemne Wojtowi Gminy Debnica Kaszubska informacji
0 naruszeniu prawa.

§ 2. ZAKRES STOSOWANIA

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskane
w konteks$cie zwigzanym z pracg, w tym:
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1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;
3) osoba $§wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
4) przedsigbiorca;
5) prokurent;
6) akcjonariusz lub wspolnik;
7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej;
8) osoba $wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
9) stazysta;
10) praktykant;

11) wolontariusz.

§ 3. PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

Procedura ma zastosowanie w przypadku naruszen prawa, dzialania lub zaniechania prawa majacego na celu
obejscie przepiséw prawa dotyczace:

1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktoéw i rynkdéw finansowych;
4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw 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 konsumentoéw;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) interes6w finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

17) konstytucyjnych wolnos$ci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z organami
wladzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§ 4. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA PRZYJMOWANIE ZGLOSZEN

1. Za przyjmowanie i weryfikacj¢ zgloszen, przetwarzanie danych osobowych 0sob ujetych w zgloszeniu oraz
podejmowanie dzialan nastepczych wobec zgloszen o nieprawidlowosciach dokonywanych kanatem wewnetrznym
odpowiedzialny jest koordynator ds. obstugi zgloszen sygnalistow.

2. Osoby, co do ktorych z tresci zgloszenia nieprawidtowosci wynika, ze moga by¢ negatywnie zaangazowane
W dziatanie lub zaniechanie stanowiace nieprawidlowos¢ nie moga analizowac takiego zgloszenia. W przypadku,
gdy zgloszenie dotyczy koordynatora ds. obstugi zgltoszen sygnalistow, osob spokrewnionych z koordynatora ds.
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obstugi zgloszen sygnalistow lub jego przelozonych, zostaje on wylgczony zprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego, a postepowanie wyjasniajace bedzie prowadzone przez Sekretarza Gminy Dgbnica Kaszubska.

3. Koordynator ds. obstugi zgtoszen sygnalistow zobowigzany jest do:

1) zachowania poufnos$ci kazdego zgloszenia o naruszeniach lub nieprawidtowosciach, niezaleznie od tego, czy
zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione iczy w wyniku jego dokonania zostang podjgte okreSlone
dziatania;

2) podjecia wszelkich stosownych dziatan majacych na celu rzetelne wyjasnienie sprawy oraz podjecie
niezbednych dzialan naprawczych;

3) przygotowania raportu koncowego;
4) przekazania informacji zwrotnej o ktorej mowa w §1 pkt 7.

§ 5. ZGLASZANIE NARUSZENIA

1. Zgloszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania ww. wniosku.

W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie:
1) nagrania rozmowy umozliwiajacego jej wyszukanie lub

2) protokotu spotkania, odtwarzajacego dokltadny przebieg tego spotkania, przygotowanego przez koordynatora
ds. obstugi zgloszen sygnalistow. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
protokotu spotkania poprzez jego podpisanie.

2. Zgtoszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane:

a) w formie listownej - wysylajac wypelniony formularz zgloszenia naruszenia stanowiacy zalacznik nr 2 do
procedury wewnetrznej na adres: koordynatora ds. obstugi zgtoszen sygnalistow, Urzad Gminy Debnica
Kaszubska, ul. Ks. A. Kani 16a 76-248 Dg¢bnica Kaszubska, z dopiskiem ,,zgloszenie sygnalisty do rak
wlasnych koordynatora ds. obstugi zgloszen sygnalistow”,

b) w formie elektronicznej na adres e-mail: sygnalista@debnicakaszubska.eu

3. Zgloszenie naruszenia powinno zawieraC jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu zgloszenia oraz
powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujgce informacje:

1) dane sygnalisty, tj. imig, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej i numer telefonu;
2) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub datg i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu;

3) dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty;

5) wskazanie ewentualnych $wiadkoéw naruszenia;

6) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga okaza¢ si¢ pomocne
W procesie rozpatrywania naruszenia.

4. Zgloszenia anonimowe sg rejestrowane w rejestrze zgloszen wewnetrznych i pozostaja bez rozpatrzenia.

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

§ 6. SYGNALISTA

1. Status Sygnalisty uzyskuje kazdy zglaszajacy, chyba Ze wstgpna analiza zgloszenia daje podstawy do
przyjecia, iz zglaszajacy dziatal w tzw. ztej wierze. Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje koordynator
ds. obstugi zgloszen sygnalistow.
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2. Koordynator ds. obstugi zgloszen sygnalistow potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania, pod warunkiem, ze osoba skladajaca zgloszenie podala adres do kontaktu, na ktéry nalezy
przekaza¢ potwierdzenie.

3. Jezeli w toku postepowania wyja$niajacego okaze sie, ze zglaszajacy, ktory uprzednio otrzymal status
Sygnalisty, dziatal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla Sygnalisty.

4. Wzor potwierdzenia zgloszenia stanowi zalgcznik nr 1 do procedury wewnetrzne;j.
§ 7. POSTEPOWANIA ZE ZGLOSZENIAMI

1. Zgloszenia, o ktérych mowa w § 5 rejestrowane sg przez koordynatora ds. obstugi zgloszen sygnalistow
zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zataczniku nr 3 do procedury wewngtrzne;.

2. Koordynatora ds. obstugi zgloszen sygnalistow dokonuje weryfikacji zgloszenia wewngtrznego, a nastepnie
decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.

3. Rozpatrzenie zgloszenia naruszenia poprzez przekazanie sygnaliScie informacji zwrotnej nastepuje bez
zbednej zwloki, w okresie nie dluzszym niz 30 dni od daty potwierdzenia przyjgcia zgloszenia wewnetrznego
(chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotng) pod warunkiem
mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentéw i dowodow.

4. w szczegoblnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgltoszenia naruszenia moze nastagpi¢ w terminie
nie dluzszym niz 3 miesigce dni od daty przyjecia zgloszenia.

5. wzaleznosci od wynikow postepowania wyjasniajacego, charakteru zgloszenia 1itresSci przekazanej
informacji zwrotnej, koordynator ds. obstugi zgloszen sygnalistow ma obowigzek podjecia adekwatnych dziatan
nastepczych o ktorych mowa w § 1 pkt 1.

§ 8. OCHRONA SYGNALISTY

1. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufno$¢ i anonimowos¢ danych) i w zakresie
dziatan odwetowych od momentu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

2. Warunkiem objgcia ochrong jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw, by sadzi¢
ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

3. Sygnaliscie Wojt Gminy Debnica Kaszubska zapewnia ochrong przed mozliwymi dziataniami
odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub ngkania przez innych
pracownikow.

4. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 3 Wojt Gminy Debnica Kaszubska, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci ianonimowosci danych, ochrong
tozsamosci na kazdym etapie prowadzenia dzialan nastgpczych, jak i po ich zakonczeniu, z zastrzezeniem § 9
ust. 6;

2) doprowadza do wukarania osob, ktorym udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatan
represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty.

§ 9. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

1. Koordynator ds. obstugi zgloszen sygnalistow po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyj¢cia zgtoszenia lub podjecia dziatania nastgpczego.

2. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni
od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan nastgpczych oraz
dokumenty zwigzane ztym zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
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kalendarzowego, w ktorym zakoniczono dzialania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

4. w przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniem podlegaja
zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 5.

5. w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowia cze$¢ akt postgpowan przygotowawczych
lub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja zniszczeniu na zasadach okre§lonych w ust. 3.

6. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okoliczno$ciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci
stanie si¢ konieczne w razie post¢powania sgdowego, przygotowawczego i sadowo-administracyjnego.

7. Osobom, ktérych dane osobowe sa przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych, nalezy przekaza¢ szczegodty dot. tego przetwarzania, w mysl postanowien art. 14 ust. I- 3 RODO,
chyba ze istnieje mozliwos¢ odstapienia od tego obowiazku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO.

§ 10. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz Ogoélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

2. Zmiana wewngtrznej procedury wymaga takiego samego trybu jak jej ustalenie.
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Zatacznik nr 1 do Procedury wewnetrznej
POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Potwierdza si¢, przyjecie zgloszenia naruszenia, ktore zostalo dokonane przez.............cccccevoenonn. dnia
............................................... . 1 dotyczy naruszenia polegajacego na:

Niniejszym stwierdza si¢, ze Zglaszajagcemu nadano/odmowiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zglaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastgpujacych wzgledow:

Podpis koordynatora ds. obstugi zgtoszen sygnalistow
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Karta zgloszenia

Zatacznik nr 2 do Procedury wewnetrznej

Data sporzadzenia:

Imi¢ i nazwisko:

Dane kontaktowe:

Numer telefonu,

Adres email

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia naruszenia lub powzigcia wiedzy
0 naruszeniu

Miejsce zdarzenia

Czy zdarzenie zostalo zgloszone ?

Tres$¢ zgloszenia:

Opisz szczegotowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci
ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktorg posiadasz: Podaj
dane o0sob, ktore dopuscily si¢ nieprawidtowosci, ktorych
dotyczy zgloszenie (nazwiska, stanowiska), * Podaj dane
0sob, ktore mogly stac sie ofiarami nieprawidtowosci, *
Jakie zachowanie/dziatania chcesz zglosi¢? * Kiedy mniej
wiecej sie zaczeto? Czy trwa nadal? « Czy powiadomites
Jjuz kogos o tej sprawie?

Swiadkowie (fakultatywnie):

Imi¢ i Nazwisko

Imig i Nazwisko

Dowody

Dokumenty i zataczniki:
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Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe,
3) nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiagnigcia korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i okolicznosci
dotyczace przedmiotu zgtoszenia.

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia

Zgloszenie naruszenia nalezy dostarczy¢ do Urzgdu Gminy Debnica Kaszubska ul. Ks. A. Kani 16a, 76-248
Debnica Kaszubska, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,do rgk wilasnych koordynatora ds. obstugi zgloszen
sygnalistow”.
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Zakacznik nr 3 do Procedury wewnetrzne;j

REJESTR ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH W URZEDZIE GMINY DEBNICA KASZUBSKA

Nr Data Dane Opis Naruszenia Dane osoby, | Data Data Informacja Data
zgloszenia | dokonania kontaktowe ktorej potwierdzenia | przekazania | o podjetych zaKkonczenia
zgloszenia sygnalisty naruszenie zglodzenia informacji | dzialaniach sprawy
dotyczy zwrotnej nastepezych
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