Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 156/2025

Burmistrza Miasta Gostynina

z dnia 19 listopada 2025 r. w sprawie ustalenia procedury
zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan

nastepczych w Urzedzie Miasta Gostynina

Procedura zgloszen zewne¢trznych oraz podejmowania dzialan nastepczych

§ 1. Przez uzyte w procedurze przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz

podejmowania dziatan nastepczych - zwanej dalej procedurg — okreslenia rozumie sig:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

anonim lub zgloszenie anonimowe — zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie
jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

Burmistrz — Burmistrz Miasta Gostynina;

dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane dokonanym zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg¢ sygnali§cie, w tym niezasadne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnali$cie;

dzialanie nastepcze — dziatanie podj¢te przez upowaznionego pracownika Urzedu w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnoSci przez postgpowanie
wyjasniajace, wszczgcie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkow finansowych lub zamknigcie
procedury realizowanej w ramach procedury;

informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, 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 kontekscie
zwigzanym

z praca, lub informacje dotyczace proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych
1 powodow takich dziatan, przekazane sygnaliscie;

kontekst zwiazany z praca — przeszle, obecne lub przyszte dzialania zwigzane



z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, lub peknienia funkcji lub petnienia
stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

8) naruszenie prawa — dzialanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub ma na
celu obejscie prawa;

9) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnali§cie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

10) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, ktora jest
wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest
powigzana;

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

12) ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

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

14) wstepna weryfikacja zgloszenia zewnetrznego — ustalanie czy zgloszenie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa oraz ustalenie czy zgtoszenie dotyczy naruszen w dziedzinie
wiasciwo$ci Burmistrza Miasta Gostynina, a jezeli nie — ustalenie organu publicznego
wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych;

15) zgloszenie zewnetrzne — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za

posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow komunikacji do organu publicznego;

§ 2. 1. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zglasza informacje o naruszeniu prawa
uzyskane w kontek$cie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy pehienia stuzby.

2. Szczegbdtowy katalog osob uprawnionych do dokonania zgloszenia okresla art. 4

ust. 1 ustawy.



3. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania zgloszenia

wewnetrznego.

§ 3. 1. Przedmiotem zgloszenia zewng¢trznego moga by¢ dzialania lub zaniechania
niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust.
1 ustawy.

2. Burmistrz podejmuje dzialania nastgpcze w odniesieniu do zgloszen dotyczacych
naruszen prawa w dziedzinach nalezacych do zakresu dzialania organow Gminy Miasta
Gostynina (zadan wiasnych i zleconych), w szczegolnosci dotyczacych:

1) zamowien publicznych;

2) ochrony $rodowiska;

3) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

4) korupcji;

5) interesow finansowych jednostki samorzadu terytorialnego;

6) konstytucyjnych wolnos$ci i praw czlowieka i obywatela — wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami Gminy.

3. W przypadku wptynigcia zgloszenia dotyczacego dziedziny nienalezacej do zakresu
dziatania Burmistrza, zgloszenie podlega niezwlocznemu przekazaniu organowi wlasciwemu

do podjecia dziatan nast¢pczych, zgodnie z zasadami okre§lonymi w niniejszej procedurze.

§ 4. 1.Burmistrz:
1) gwarantuje, ze procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych
osobowych:
a) uniemozliwiajg  uzyskanie dostgpu do informacji objetych  zgloszeniem
nieupowaznionym osobom,
b) zapewnia ochron¢ poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktoérej dotyczy
zgloszenie;
2) nadaje imienne upowaznienia pracownikom wykonujacym czynnosci w ramach procedury.
2. Pracownicy wykonujacy czynno$ci w ramach procedury zobowigzani sa do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskali w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszen lub podejmowania dziatan nast¢pczych, takze po ustaniu
stosunku pracy.
3. Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastepczych zobowigzani do dotozenia

nalezytej staranno$ci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych



oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.
4. Sekretarz Miejski realizuje zadania w zakresie:

1) przyjmowania zgloszen zewnetrznych;

2) prowadzenia rejestru zgloszen zewnetrznych;

3) spelnienia obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty oraz kontaktu z sygnalista,
w razie potrzeby pozyskania dodatkowego wyjasnienia lub dodatkowych informacji
w zakresie przekazanego zgloszenia, jakie moga by¢ w posiadaniu sygnalisty;

4) informowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia zewnetrznego wg wiasciwosci do
organu publicznego wiasciwego do podjecia dzialan nastepczych;

5) prowadzenia na stronie BIP =zakltadki ,,zewnetrzne zgloszenia naruszenia prawa”,
zawierajace] aktualne informacje w zakresie: zglaszania naruszenia prawa, warunkow
objecia ochrong sygnalisty, trybie postepowania ze zgloszeniami zewngtrznymi;

6) dokonywania wstgpnej weryfikacji zgltoszen zewnetrznych;

7) podejmowania dzialan nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych;

8) przygotowania na zadanie sygnalisty zaswiadczenia o podleganiu przez niego ochronie;

9) przekazania sygnali$cie informacji zwrotnej;

10) sporzadzania dla Rzecznika Praw Obywatelskich za rok kalendarzowy sprawozdania
zawierajacego dane statystyczne dotyczace zgloszen zewnetrznych;

11) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury;

12) zapewnienia bezstronno$ci podczas prowadzonych postepowan;

1 moze powota¢ lub korzysta¢ z pomocy pracownikow.

5. Sekretarz Miejski, w celu realizacji swoich zadan, moze korzysta¢ z pomocy

pracownikow lub powotywa¢ osoby upowaznione do ich wykonywania.

§ 5. 1 Zgloszenia zewngtrzne mogg by¢ dokonywane pisemnie w postaci papierowe]
lub elektroniczne;.

2. Zgloszenia zewngtrzne moga by¢ zglaszane poprzez dedykowane kanaty
zgloszen w szczegolnosci poprzez formularz zgloszeniowy znajdujacy si¢ na stronie Biuletynu

Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Gostynina w zaktadce Sygnalista/zgloszenia zewnetrzne;

§ 6. 1. Zgtoszenie zewngetrzne powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do identyfikacji, w tym adres do kontaktu;


http://www.biuletyn.gostyn.pl/

2) date 1 miejsce sporzadzenia,

3) dane osob, ktére dopuscity sie¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

4) opis nieprawidlowosci zwigzanych z naruszeniem prawa, zauwazonych w zwigzku
z wykonywaniem pracy.

2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem

swiadkow.

§ 7. 1. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, przetwarzania danych osobowych oraz
podejmowania dziatan nastgpczych sa upowaznieni imiennie pracownicy, o ktorych mowa
w§4

2. Jezeli zgloszenie zewngtrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika,

pracownik ten jest zobowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamos$ci sygnalisty lub
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi bez wprowadzania

zmian w tym zgloszeniu.

§ 8. 1. Zgloszenia, o ktorych mowa w § 5 rejestrowane sg przez Sekretarza
Miejskiego, o ktorym mowa w § 4.
2. Rejestr zgloszen zewnetrznych zawiera:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;
4) date dokonania zgtoszenia;
5) wskazanie organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych, do ktorego
zgloszenie zostato przekazane oraz dat¢ przekazania;
6) date poinformowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia organowi publicznemu
wlasciwemu do podjecia dziatan nastepczych;
7) informacj¢ o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktorym mowa w art.

40 ust.1 ustawy.



§ 9. Etapy weryfikacji i dzialan nastepczych:

1) przyjecie zgloszenia zewngtrznego;

2) wystawienie potwierdzenia otrzymania zgloszenia zewnetrznego niezwlocznie, nie
pozniej jednak niz w terminie 7 dni od daty jego otrzymania, chyba ze sygnalista
wyraznie wystapil z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo Burmistrz ma
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie otrzymania zgloszenia zagroziloby
ochronie tozsamosci sygnalisty;

3) dokonanie wstepnej weryfikacji zgltoszenia zewngtrznego 1 jesli ustali, ze:

a) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgloszenie naruszenia
nie jest w obszarze/dziedzinie nalezacym do zakresu dziatania Burmistrza
przekazuje zgloszenie zewnetrzne niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie
14 dni od dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach 30 dni, do organu
wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych, o czym informuje sygnaliste,

b) jesli zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgloszenie dotyczy
naruszen z zakresu dziatania Burmistrza - rozpatruje zgloszenie,

4) podjecie dziatania nastepczego z zachowaniem nalezytej starannosci,

5) przekazanie sygnaliscie, jesli ten podat adres do kontaktu:

a) informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesigcy, a w uzasadnionych

przypadkach po wcze$niejszym poinformowaniu sygnalisty, 6 miesigcy - od dnia
przyjecia zgtoszenia zewnetrznego,
b) informacjg¢ o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych, wszczetych na skutek
zgloszenia zewngetrznego,
c) zaswiadczenie (nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania Zadania
wydania za§wiadczenia), w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie,
d) prosbe o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu,

z zastrzezeniem § 10-11.

§ 10. W przypadku, gdy w zgloszeniu zewngtrznym dotyczacym sprawy bedacej
przedmiotem wcze$niejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnalistg, nie
przedstawiono istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem zewngtrznym, moze nie zostaé podjete dziatanie nastepcze. Informacja

o niepodjeciu dziatan nastgpczych z podaniem uzasadnienia przekazywana jest sygnaliscie.



W razie kolejnego zgtoszenia — pozostawiana jest bez rozpatrzenia; o tym fakcie nie informuje

si¢ sygnalisty.

§11. W przypadku, gdy sygnalista sprzeciwi si¢ przestaniu zagdanych wyjasnien lub
dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci

— odstepuje sie od tego zadania.

§ 12. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego, zgloszenie zewngtrzne moze zosta¢ przekazane jednostkom organizacyjnym

lub innej jednostce, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

§ 13. Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo sg rejestrowane

w rejestrze zgloszen zewnetrznych i pozostaja bez rozpatrzenia.

§ 14. 1. Od momentu dokonania zgloszenia sygnalista podlega ochronie w zakresie
danych osobowych (poufno$¢ i anonimowos¢) oraz w zakresie dziatan odwetowych.

2. Warunkiem objecia ochrong jest to, ze zglaszajacy miat uzasadnione podstawy sadzi¢,
ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgloszen.

§ 15. 1. Burmistrz zapewnia ochron¢ danych osobowych sygnalisty zgodnie z zasadami
okreslonymi w art. 43 ustawy.

2. W przypadku dziatan odwetowych, sygnali§cie przystuguja srodki ochrony prawnej
okreslone w Rozdziale 2 ustawy, ktorych dochodzenie odbywa si¢ na drodze sagdowe;.

§ 16. Przepisy § 14-15 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej

w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powiazanej z sygnalista.

§ 17. 1. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okoliczno$ciach, w ktérych
ujawnienie jego tozsamosci stanie si¢ konieczne w razie postepowania sadowego,
przygotowawczego i sadowo-administracyjnego.

2. Osobom, ktorych dane osobowe sa przetwarzane w zwigzku z przyjeciem



zgloszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych, nalezy przekazac¢ szczegoély dot. tego
przetwarzania, w mys$l postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba Ze istnieje mozliwos¢

odstapienia od tego obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO.

§ 18. 1. Po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjgcia dziatan nastepczych.

2. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuni¢cie 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 zgloszenia Iub
podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem s3
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

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 czeg$¢é akt
postgpowan przygotowawczych lub spraw sagdowych, lub sadowo-administracyjnych nie

podlegaja zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.

§ 19. Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy

lata.
§ 20. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie majg
odpowiednie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, przepisy

ustawy z 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego.

Burmistrz Miasta Gostynina



