
ZARZĄDZENIE l[R 12lB 12024

wónł GMII{y GŁowNo
zdmia23 grudnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia procedury dokonywania zgłoszeń zewnętIznych naruszeń prawa
i podejmowania działań następczych w gminie Głowno.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 częrwca2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz.U. poz,

928)

zarządzam, co następujel

§1. Wprowadzam procedurę dokonywania zgłoszsń zewnętrznych naruszeń prawa

i podejmowarria działan następcrych w grninie Głowno, w brznieniu określonym w zńącmiku
nr l.

§2. Wykonanie zarądzenia powierza się Sekretarzoń Gminy Głowno.

§3. Zarządzeńe wchodzi w Ącie z dniem podpisania.

Wójta

Karolina ierajska

WOJTGMINY
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7,aląunik ilo zarząilzenia nr 12tBl2024
Wójta Gminy Glowno z dnia 23 grudnia 2024 r.

Procedura dokonywania zgloszeń zewnętrznych naruszeń prawa i podejmowania
działań następczych w gminie Głowno.

§ l. Cel procedury

l. Procedura określa zasady z$aszańa zewnętrznych naruszeń prawa i podejmowania
działń następczych w przypadku stwierdzenia działania lub zaniechania niezgodnego

z prawem bądź mającego na celu obejście prawą w Ęm naruszenia standardów

etycznych, które miĄ miejsce we wspóĘracy z gminą Głowno.
2. System przyjmowania zgłoszefi umożliwia zgłaszańe naruszeń ptavła za

pośrednictwem specjaĘch, łatwo doĘpnych kanałów, w sposób zapewniający
rzetelne i nie"aleźne rozpoznanie zgłoszenia oraz w sposób zapewniający ochronę

Sygnalisty przed, działariami o charakterze odwetowym, represyjnym,

dyskryminacyjnym lub imym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w związku
z dokonanym zgłoszeniem.

§ 2. Delinicje

Ilekroć w Procedtrrze jest mowa o:

l. Organie - rozumie się przez to Wójta Gminy Głowno;
2. Procedurze - rozumie się przez to ,,Procedurę doĘczącą przyjmowania zgłoszeń

zewnętrzrych naruszeń prawa i podejmowania działń następcrych w gminie Głowno";
3. Sygnaliście - rozumie się przez to osobę ftzyczną która dokonuje zgłoszenia o

naruszeniu prawa w kontekście zvłiryanym z pracą, niezalężnię od zajmowanego
stanowiska, formy zatrudnienia czy współpracy - realizowanej narzecz gminy Głowno;

4. Zgłoszeniu - rozumie się przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
pośrednictwem przeznaczonych do tego kanałów komunikacji do organu publicznego;

5. Osobie, kórej doĘczy zg)oszenie - rozumie się przez to osobę wskazaną w zgłoszeniu
jako osobę, która dopŃciła się naruszenia prawa;

6. Informacji zwrotnej - rozumie się przez to przekazalą sygnaliście przaz orgar'
informację na temat planowanych lub podjętych dźałan następczych i powodów takich
dzińń:

7. Działaniu następczym - rozumie §ię przez to postępowanie prowadzone w zńązkll ze
ńożonym zgłoszeniem;

8. Kanale Zgłaszania * rozumie się ptzez to techniczne i organizacyjne ro^\,iryańa
umożliwiające dokonywanie zgłoszeńa;

9. Działaniu od\łetowym - rozumie się przez to bezpośrednie lub pośrednie działanie lub
zaniechanie w kontekście zitaga:nym z pracą, które jest spowodowane zgłoszeniem,
i które narusza lub może naruszyó prawa sygnalisty lub wyrądza,lub może wyrządzić



sygnaliście nieuzasadoioą szkodę, w tym bezpodstawne inicjowanie postępowń
przeciwko sygnaliście.

§ 3. Sposób przekazania zgloszenia

1. Zgłoszeńe moze byó dokonane za pomocą nź§tępującyoh Karrałów Zg}aszaria:

1) pisemnie za pośrednictwem strony internetowej pod adresem:

https://www.bip.gmina-glowno.pl, gdńe w zakładce,,Procedura dokonywania

zg}oszsń zewn$łznych naruszeń prawa" podany będzie adres e,mń1 wtaz z
możliwością wykorzystania dedykowanego formulava zgloszeń jako załącmtka do

e-maila;
2) ustnie podczas bezpośredniego spotkanią zargańzawanego w terminie 14 dni od

otrzymania wniosku o taką formę zgłoszeńa.
2, za zgodą sygnalisty zg}oszenie ustre będzie dokumerrtowane w formie protokołu

roznowy lub transĘpcji roznowy, odtwarzającego jej dokładny przebieg.

3. W przypadku zgody na udokumentowanie ushego zgłoszenią Sygnalista może

dokonac sprawdzenią poprawieniai zatvłietdzeńa protokofu roznrowy 1ń transkfypcji

roznowy przsz ich podpisanie.

4. Zgłoszenie może być dokonane wyłącznie w dobrej wierze. Niedopuszcza7lym
pozostaje świadome składanie fałszywych i bezpodstawnych z$oszeiy które mogą się

wiązać z odpowiedzialnością na podstańe odrębnych przepisów,

§ 4, Treść zgłoszenia

1, Zgłoszenie powinno zawierac co najmniej rrastępujące inforrnacje:

1) szczegółowy opis zgłaszanego naruszenia prawą w tym kiedy, gdzie, wjaki sposób

doszło do naruszenia prawa;

2) wskazzmie osoby, kóra dokonałą zamieua dokonać naruszenia prawa;

3) dowody na poparcie zgłoszenia (ieśli są dostępne);

4) dane umoZłiwiające kontakt, jeżeli Sygnalista chce otrzymać Informację z\łrotną

w związku z dokonanym zgłoszeniem. a talrże w celu uzyskania informacji

o ostatecz]ym wyniku postępowania wyja.śniaj ącego wszcątego w an,iąku
z dokonanym zgloszeniem.

2. Procedura nie obejmuje przyjmowańa Ąoszeń anonimowych. Wniesienie zgŁoszeńa

bez podania danych osobowych Sygnalisty skutkuje jego pozostawieniem bez

roąoznania.

§ 5. Ochrona sygnalisĘ

I. Zgłoszeńa może dokonać kaźda osoba ftzycmą która uzyskała informację o

naruszeniu prawa w kontekście zrviązanym ze współpracą z gmĘ Głowno.

2. Sygnaliśa podlega ochronie określonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca2024 t-

o ochronie sygnalistów (Dz,|J z 2024 t. poz. 928), od chwili dokonania zgłoszenia.

3. Ochrona Sygnalistów jest zapewniom poprzez:

l) ochronę tożsamości, c-hyba że orgarL o1r71fiA od Sygnalisty wyrainą zgodę na

ujawnienie danych;



2) jeżeli zgloszenie dotyczy innych osób, organ zapewni takźe ochronę poufności ich
tożsamości;

3) udział w procesie rozpaĘwania zgłoszenia bezstronnych osób, które zostały

zobligowane do zachowania poufrrości, także po ustaniu stosunku pracy lub
zakończeniu współpracy;

4) zapewnienie, że dostęp do danych Sygnalisty oraz dokumentacji związane1

ze zgłoszetiem, będą miały tylko uprawnione osoby, które zostĄ przeszkolone
w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistów;

5) ochronę przed działaniami odwetowymi, w tym grożbarni przed takimi działaniami,
w związku z dokonanym zgłoszeniem.

4. Na ądanie Sygnalisty organ wyda w terminie miesiąca od jego otrrymanią
zaświadczenie potwierdzające, że Sygnalista podlega ochronie przed dzińańarri
odwetowymi przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 t. o ochrońe
sygnalistów (Dz.U. z ż024 r. poz.928).

5. W przypadku podjęcia wobec Sygnalisty działń odwetowych, Sygnalista ma prawo do
odszkodowania (w wysokości nie niższej ńż przeciętne miesięczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogłaszane do celów emerytalnych
w Dzienniku Urzędowym Rzecrypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa
Głównego Urzędu StatysĘcznego) lub prawo do zadośćuczynienia.

§ ó. Naruszenia prawa, które podlegają zgłoszeniu

1. Naruszeniem prawa jest działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające na
celu obejście prawa.

2. Informacje zgłaszane przez Sygnalistę dotycą:
1) korupcii;
2) zamówieńpubliczrych;
3) usfug, produktów i rynków finansowych;
4) zapobiegania praniu pieniędry i finansowaniu teroryznu;
5) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami;
6) bezpieczeństwatranspońu;
7) ochrony środowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego;

9) bezpieczeństwa żywności i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierząt;
1 1) zdrowia publicznego;
1 2) ochrony konsumentów;
13) ochrony prywatności i danych osobowych;
1 4) beąieczeńsrsła sieci i systemów teleinformatycznych;
15) interesów finansowych Skarbu Pństwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki

samorądu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku we\rynętfznego Unii Europejskiej, wtym publicznoprawnych zasad

konkurencji i pomocy pństwa oraz opodatkowania osób prawnych;



17) konstytucyjnych wolności ofaz praw cźowieka i obywatela występujących

w stosunkach jednostki z otganami władzy publicanej i nie zitązaych
z dziedz|narri wskazanymi powyzej.

3. Zgłoszenie może doĘczyó uzasadnionego podejrzenia dotycącego zaistniałego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do którego doszło lub prawdopodobnie dojdzie.

§ 7. Informacje zwrotne or^z kontakt w związku z przyjęciem zgłoszenia

1. Organ potwierdzi przyjęcie zgłoszenia na podany przez Sygnalistę adres kontaktowy.
Informacje zostaną przekazane niezwłocmie, nie pómiej niż w terminie 7 dni od dnia
prryjęcia zgłoszrńą o ile organ nie otrzymń sprzeciwu na wysłanie potwierdzenia.

2. Infomracji o przyjęciu zgloszenia organ nie przekaże, jeżeli będzie miał uzasadnione
podstawy sądzić, że takie działarrie zagroziłoby ochronie poufoości tożsamości
Sygnalisty,

3. Organ może zwrócić się do Sygnalisty, na podany adres do kontakfu, o wyjaśnienia lub
dodatkowe informacje, jakie mogą być wjego posiadaniuż prry czym ich podanie jest

dobrowolne.
4. Ięźnli wstępna weryfikacja wykaże, że zgłoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ

poinformuje osobę dokonującą zgłoszenie o odsĘpieniu od jego rozpaĘwania oraz
ptzyczyńe odsĘpienia. Organ może w takim przypadku przskazać informację o trybie
przewidzianym w przepisach odrębnych do rozpomańa zgłoszeńa.

5. Organ poinformuje Sygnalistę o przekazańl zgłoszenia do innęgo organu publiczrego,
jeżeli wstępna weryfikacja wykaze, żrc zgŁoszenie doĘczy naruszeń prawa w dziedzinie
nienależącej do zakres działania organu.

6. Organ płzekńe Sygnaliście informację żłłrotną w terminie nieprzekaczającym 3

miesięcy od dnia przyjęcia zgłoszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
ńeprzekraczającym 6 miesięcy od dnia prryj ęci a zgłoszerua.

7. Organ poinformuje SygnaliĘ, jezeli odsĘpi od podjęcia działań następczych, podając
uzasadnienie odstąpienia.

8. Organ poinformuje również Sygnalistę o ostatecznym wyniku działń następczych
realizowanych na skutek zgłoszenia.

§ 8. Sposób postępowania z ohzymanymi zgloszeniami

1. Zgłoszeńa naruszeń prawa są prryjmowane i weryfikowane przez upoważrionych
pracowników organu w zakresie wiarygodności zp)oszeńa oraz jego
odpowiedzialno ści za rozpatrzeńe zgłoszenia i przeprowadzanie działań następczych.

2. W ramach postępowania, organ możę zbierać dodatkowe informacje, w tym zwróció się
do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjaśnień.

3. Jeżeli zgloszenie zostanie vznane za uzasadnione i doĘczy naruszenia prawa
w dziedzinie naleĄcej do zakesu działania organu, organ podejmie dalsze kroki w celu
zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa.

4. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego
organ może przekazać zgłoszenie:

l) jednostkom organizacyjnym podległym lub nadzorowanym;



§ 9. Postanowienia końcowe

|. Za ńek:wŃność i skuteczność funkcjonowania Procedury odpowiada Wójt Gminy
Głowno, który dokonuje jej przeglądu co najmniej razna3lata.

2, W sprawach nieuregulowanych niniejsą Procedurą zastosowanie mają odpowiednie
przepisy ustawy o ochronie sygnalistów z dnia 14 czerwca 2024 r, (Dz.U. z2024 t.
poz.9ż8).

Zastę

Karolina ierajska

2) innej jednostce organizacyjnej, której powierzono zadania w drodze

porozumienia.
5. W przypadką gdy zgłoszenie dotyczy naruszeń prawa w dziedzinie nienaleĘcej do

zakręsu działania organu, organ przekaże je niezwłoczńe nie pózniej jednak niZ

w terminie 14dni od dnia dokonania zgłoszenia, a w uzasadnionych przypadkach -

ńe pó:źrriej niż w terminie 30 dni, do organu publicmego właściwego do podjęcia

działan następczych.
6, Organ może nie podjąó działań następczych w przypadku, gdy w zgłoszeniu,

dotycącym sprawy będącej już przedmiotem wcześniej szego zgłoszenia lub zgłoszenia

od innego SygnaliĘ, nie zawańo istotnych nowych informacji na temat naruszenia

prawa w porównaniu z wcześni ejszym zgłoszsniem tego naruszenia. 0rgan
poinformuje osobę dokonującą zg}oszenia o takim odsĘpieniu. W razię koiejnego

zgłoszenia - organ pozostawi je b ez roąomańa oraz informacji zwrotnej.

7. Organ - jeżeli przewidują to przepisy odrębne, bez zbędnej zwłoki przekazuje

właściwym ins§tucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej
informacje zawarte w zgłoszeniu wcelu prowadzenia działń następczych wĘbie
stosowanym przez te ins§tucje, organy lub jednostki.

8. Wszystkie zgłoszenia otgan odnotowuje w rej estrze zgłoszeń zewnętrmych.
9. Rejestr zgłoszeń zewnętrznych obejmuje:

1) numer zgłoszeńa;
2,; przedmiot naruszenia prawa:

3) dane osobowe Sygnalisty niezbędne do jego idenĘfikacji;
4) dane osobowe Osoby, któĄ doĘczy zg}oszsnie niezbędne do jego

identyfikacj i ;

5) datę dokonania zgłoszenia;
6) informację o podjętych działaniach następczych;

7) informację o wydaniu zaświńczeń4 o którym mowa § 5 ust. 4 Procedury;
8) datę zakończenia sprawy;
9) informacje o niepodejmowaniu dalszych działan - § 8 ust. 6;

10) szacunkową szkodę majątkowąjeżeli została stwierdzona oraz kwoty odzyskane
w wyniku postępowń doĘczących naruszenia, które było przedmiotem
zg}oszeńa,

l0. Za prowńzenie rejestru zgłoszeń zewnętrzrrych odpowiada osoba upowźniolla ptzez
o1gan.

Wójta


