Zarzadzenie Nr 097/2024
Burmistrza Nowego Warpna

z dnia 11 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Gminy Nowe Warpno

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2024, poz. 1465) w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam procedure zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatar nastepczych

w Urzedzie Gminy Nowe Warpno.

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

§ 2. 1. Zadania zwigzane z:
przyjmowaniem zgtoszen zewnetrznych,
dokonywaniem wstepnej weryfikacji zgtoszen zewnetrznych,
podejmowaniem dziatarn nastepczych oraz zwigzanych z tym przetwarzaniem danych
osobowych,
spetnieniem obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty oraz kontaktami z sygnalistg,
w razie potrzeby pozyskania dodatkowego wyjasnienia lub dodatkowych informaciji
w zakresie przekazanego zgtoszenia, jakie moga by¢ w posiadaniu sygnalisty,
informowaniem sygnalisty o przekazaniu zgtoszenia zewnetrznego wg wtasciwosci do organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych,
wydawaniem na zadanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktérym potwierdza, ze sygnalista
podlega ochronie,
prowadzeniem rejestru zgtoszen zewnetrznych,
sporzadzaniem dla Rzecznika Praw Obywatelskich za rok kalendarzowy sprawozdania

zawierajgcego dane statystyczne dotyczace zgtoszen zewnetrznych,



9) prowadzeniem na stronie BIP zaktadki ,zewnetrzne zgtoszenia nieprawidtowosci”,
zawierajacej aktualne informacje w zakresie: zgtaszania nieprawidtowosci, warunkéw objecia
ochrong sygnalisty, trybie postepowania ze zgtoszeniami zewnetrznymi,

10) przekazywaniem zainteresowanym osobom informacji na temat procedury,

11) zapewnieniem bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan.

powierza sie Sekretarzowi Gminy, zwanemu dalej Koordynatorem.

2. W przypadku nieobecnosci Koordynatora, jego zadania wynikajace z zapisow niniejszej
procedury wykonuje jego zastepca — Skarbnik Gminy.
3. Koordynator oraz jego zastepca dziatajg na podstawie upowaznienia Burmistrza

Nowego Warpna, zwanego dalej Burmistrzem.

4. W przypadku gdyby udziat Koordynatora w czynnosciach dotyczacych okreslonego
zgtoszenia mogt wywotac¢ uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnosci — Koordynator
podlega wytgczeniu i przekazuje swoje zadania zastepcy lub innemu dodatkowo wyznaczonemu

i upowaznionemu przez Burmistrza pracownikowi.

§ 3. 1. Ustala sie nastepujgce kanaly komunikacji w celu przekazywania zgtoszen
zewnetrznych przez sygnaliste:

1) ustne moze by¢ dokonane osobiscie u Koordynatora lub jego Zastepcy, sporzadzany jest
wtedy protokdt ze spotkania, odtwarzajacy doktadny przebieg tego spotkania. Sygnalista
moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez
jego podpisanie,

2) pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej i wystane na adres: Urzagd Gminy Nowe
Warpno, pl. Zwyciestwa 1, 72-022 Nowe Warpno z dopiskiem na kopercie, ,Zgtoszenie od
sygnalisty, nie otwiera¢ w sekretariacie” ,Sygnalista, Naruszenie prawa, Zgtoszenie
zewnetrzne” albo o podobnej jednoznacznej tresci. Zgtoszenie pisemne mozna réwniez
bezposrednio przekaza¢ Koordynatorowi.

3) elektronicznie poprzez dedykowang skrzynke mailowa do obstugi zgtoszen:

sygnalista@nowewarpno.pl

2. Przyjmowane s3 zgtoszenia umozliwiajace identyfikacje osoby wnoszacej w zakresie jej
adresu oraz podpisane podpisem tradycyjnym podpisem elektronicznym lub profilem
zaufanym. Zgtoszenie niespetniajace powyzszych wymogdéw traktuje sie, jako dokonane

anonimowo, ktére pozostanie nierozpatrzone i bedzie niezwtocznie niszczone.



3. W przypadku, gdy zgtoszenie wptynie do pracownika nieupowaznionego — przekazuje

je niezwtocznie Koordynatorowi, bez wprowadzania zmian w zgtoszeniu.

4. W przypadku, gdy zgtoszenie wptynie za posrednictwem innego kanatu komunikacji
wiasciwy pracownik przekazuje je niezwiocznie Koordynatorowi, bez wprowadzania zmian
w zgloszeniu.

5. W celu umozliwienia realizacji przez Koordynatora obowigzkéw informacyjnych wobec
sygnalisty, dokonujac zgtoszenia, sygnalista podaje swoj adres do kontaktu: korespondencyjny

lub poczty elektroniczne;j.

§ 4. Procedura obejmuje zgfaszanie informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych
w kontekscie zwigzanym z pracg, dotyczacych dziedzin prawnych okreslonych w art. 3 ust 1
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow zwanej dalej ustawa - w przypadku,

gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Burmistrza.

§ 5. 1. Jezeli wstepna weryfikacja zgtoszenia wykaze, ze zgtoszenie podlega rozpatrzeniu
przez Burmistrza, Koordynator przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

2. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze dla rozpatrzenia zgtoszenia wtasciwy jest inny
organ publiczny, Koordynator:

1) przekazuje zgtoszenie do wtasciwego organu niezwloczne, nie pdzniej jednak niz w terminie
14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdziniej niz
w terminie 30 dni,

2) informuje o tym sygnaliste, w terminie okreslonym w Kodeksie postepowania
administracyjnego (Kpa), wskazujac przynajmniej organ publiczny, do ktérego przekazano
zgtoszenie, date przekazania, chyba, ze nie jest znany adres do kontaktu.

3. Jezeli wstepna weryfikacja zgtoszenia wykaze, ze zgtoszenie nie podlega rozpatrzeniu,
Koordynator przekazuje zgtaszajagcemu informacje w tym zakresie, w terminie okreslonym
w Kpa. W informacji Koordynator moze poinformowaé zgtaszajacego, ze informacja objeta
zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych,

z pouczeniem, ze przekazana informacja nie wptywa w szczegdlnosci na dopuszczalnosé



wniesienia srodka prawnego w trybie odrebnym, na bieg termindéw ani na tres¢ rozstrzygniecia
lub sposdb zakonczenia postepowania.

4. Koordynator przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng o wynikach postepowania
wyjasniajacego oraz podjetych dalszych dziataniach nastepczych w terminie nieprzekraczajagcym
3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.

5. W uzasadnionych przypadkach Koordynator przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna
w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 4.

6. Koordynator informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowan
wyjasniajacych wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego.

7. Koordynator nie realizuje obowigzkéw informacyjnych wobec sygnalisty, jezeli nie jest

znany jego adres do kontaktu.

§ 6. 1. Koordynator podejmuje dziatania nastepcze wobec kazdego zgtoszenia
zewnetrznego przyjetego do rozpatrzenia, za wyjatkiem sytuacji, o ktérych mowa w § 3 ust. 2.

2. Dziatania nastepcze obejmuja fazy:

1) wstepnej oceny zgtoszenia, w celu przygotowana postepowania wyjasniajacego,

2) postepowania wyjasniajgcego, ktérego celem jest ustalenie stanu faktycznego i ocena
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu,

3) dalszych dziatan nastepczych, ktére majg na celu przeciwdziatanie skutkom i przyczynom
naruszeniu prawa lub obnizenie ryzyka naruszenia prawa.

3. Jezeli wstepna ocena zgtoszenia wykaze, ze zawiera ono informacje, ktére na mocy
odrebnych przepiséw podlegajg przekazaniu do wtasciwych instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej, to Koordynator realizuje obowigzek wskazany w art. 39 ust. 4
ustawy.

4. Jezeli wstepna ocena zgloszenia wskaze na zasadno$¢ powierzenia postepowania
wyjasniajacego innej jednostce, Koordynator, dziatajgc w imieniu Burmistrza, moze przekaza¢
takie zgtoszenie:

1) jednostce organizacyjnej podlegtej lub nadzorowanej,
2) innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia

z wyjatkiem jednostki organizacyjnej, ktérej dotyczy zgtoszenie.



5. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego jednostka, o ktérej mowa w ust. 4,
przekazuje Koordynatorowi protokét ustalen lub odpowiedni dokument wynikajacy z przepiséw

szczegolnych, w celu podjecia dalszych dziatan nastepczych, z propozycjami takich dziatan.

§ 7. 1. W przypadku samodzielnego prowadzenia postepowania wyjasniajgcego przez
Burmistrza, postepowanie to prowadzi Koordynator.
2. Koordynator moze korzystaé¢ z pomocy wewnetrznych i zewnetrznych ekspertéw.
3. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest:
1) na podstawie i zgodnie z przepisami odrebnych ustaw, regulujacych czynnosci kontrolne,
nadzorcze, wyjasniajace i podobne w przedmiocie zgtoszenia,
2) z uwzglednieniem przepiséw ustawy ochronie sygnalistow w zakresie zasady nalezytej
starannosci, komunikacji z sygnalistg, ochrony tozsamosci sygnalisty, ochrony tozsamosci

osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie i ochrony innych informacji przewidzianych ustawa.

§ 8. 1. Po zakoniczeniu postepowania wyjasniajacego sporzadzany jest protokoét ustalen
zawierajacy opis stanu faktycznego oraz wnioski w zakresie potwierdzenia naruszenia prawa lub
odpowiedni dokument (dokumenty) podobnego charakteru wymagane przepisami odrebnymi.
Do protokotu (odpowiedniego dokumentu) Koordynator zatgcza propozycje dalszych dziatan
nastepczych.

2. Jezeli przepisy odrebne nie wymagaja innego trybu, to
1) protokdt (odpowiedni dokument) jest przedktadany, za posrednictwem Koordynatora, na

rece Burmistrza,

2) Burmistrz moze zwrdci¢ protokét (odpowiedni dokument) w celu przeprowadzenia
dodatkowych czynnosci, nie moze jednak samodzielnie ingerowac w jego tres¢,

3) Burmistrz zatwierdza protokdt (odpowiedni dokument) i okresla dalsze dziatania nastepcze,
jezeli postepowanie wyjasniajace stwierdzito naruszenie prawa lub wskazato na ryzyko
wystepowania naruszen prawa.

5. Zatwierdzenie protokotu (odpowiedniego dokumentu) konczy postepowanie
wyjasniajace.

6. Burmistrz moze okresli¢ dodatkowe dalsze dziatania nastepcze takze pdinie;.



§ 9. 1. Z ustawowej ochrony przed dziataniami odwetowymi za dokonanie zgtoszenia, a
takze prébami i grozbami takich dziatan, korzysta:
1) sygnalista,
2) osoby pomagajace mu w dokonaniu zgtoszenia,
3) osoby powigzane z sygnalista.

2. W przypadku, gdy osoba wymieniona w ust. 1 spotyka sie z dziataniami, ktére odczytuje,
jako dziatania odwetowe, grozby lub préby takich dziatan, informuje o sprawie Koordynatora,

ktéry wyjasnia sprawe i podejmuje stosowne kroki.

§ 10. 1. Koordynator prowadzi dziatania informacyjne zwigzane ze stosowaniem ustawy i
procedury. W szczegdlnosci opracowuje informacje na temat zgtoszen zewnetrznych, o ktérej
mowa w art. 48 ustawy.

2. Koordynator przygotowuje projekty sprawozdan, o ktérych mowa w art. 47 ustawy.

3. Koordynator dokonuje przegladéw procedur, o ktérych mowa w art. 49 ustawy.

§ 11. 1. Koordynator po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatan nastepczych.

2. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie s3 zbierane, a
w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

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

5. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgfoszeniem stanowig czes¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sgdowo-administracyjnych nie podlegaja

zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.

§ 12. Ponadto w zakresie spraw uregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie maj3
powszechnie obowigzujgce przepisy: aktdw normatywnych ustanowionych przez instytucje Unii

Europejskiej, wymienionych w czesci Il zatacznika do dyrektywy Parlamentu Europejskiego



i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305 z 26.11.2019, str. 17, z p6in. zm.), ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu postepowania administracyjnego oraz

Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie 25 grudnia 2024 r.







