INFORMACJE DLA SYGNALISTOW

zgodnie z art. 48 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

Wazine definicje:

1) Dyrektywa - Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych przypadki naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305/17)

2) Urzad Miejski — Urzad Miejski w Karlinie z siedzibg 78-230 Karlino przy ul. Plac Jana Pawfa Il 6,
3) ,naruszenia” oznaczajq dziatania lub zaniechania, ktére:

a) sg niezgodne z prawem i dotyczg aktéw Unii i dziedzin objetych zakresem przedmiotowym, o ktérym
mowa w art. 2 Dyrektywy; lub

b) sg sprzeczne z przedmiotem lub celem przepiséw zawartych w aktach Unii i dziedzinach objetych
zakresem przedmiotowym, o ktérym mowa w art. 2 Dyrektywy;

4) ,informacje na temat naruszen” oznaczajg informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce
zaistniatych lub potencjalnych naruszen, do ktérych doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizaciji,
w ktérej osoba zgtaszajaca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktérg osoba dokonujgca
zgtoszenia utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy, lub dotyczace préb
ukrycia takich naruszen;

5) ,.zgtoszenie” lub ,,zgtasza¢” oznacza ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszen;

6) ,zgtoszenie wewnetrzne” oznacza ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszen w
obrebie podmiotu prywatnego w sektorze prywatnym lub publicznym;

7) ,zgtoszenie zewnetrzne” oznacza ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszen
wtasciwym organom;

8) ,ujawnienie publiczne” lub ,ujawnia¢ publicznie” oznacza podanie do wiadomosci publicznej
informacji na temat naruszen;

9) ,,0soba dokonujaca zgtoszenia” — ,Sygnalista” oznacza osobe fizyczng, ktora zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z wykonywang przez nig

pracg;

10) ,o0soba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia” oznacza osobe fizyczng, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgtoszenia w tej czynnosci w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna
zostac¢ ujawniona;

11) ,kontekst zwigzany z pracg” oznacza obecne lub przyszte dziatania zwigzane z pracg w sektorze
publicznym lub prywatnym, w ramach ktérych — niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby
uzyskujg informacje na temat naruszen i mogtyby doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku
zgtoszenia takich informac;ji;

12) ,osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie” oznacza osobe fizyczng lub prawng, ktéra jest wskazana w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia lub z ktérg osoba ta
jest powigzana;

13) ,dziatania odwetowe” oznaczajg bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie majgce
miejsce w kontekscie zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym lub
zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym i ktdre wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode dla osoby dokonujacej zgtoszenia;



14) ,dziatania nastepcze” oznaczajg dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia lub wtasciwy organ w
celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak
dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane
w celu odzyskania Srodkéw lub zamkniecie procedury;

15) ,informacje zwrotne” oznaczajg przekazanie osobie dokonujacej zgtoszenia informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i na temat powoddw tych dziatai nastepczych;

16) ,wfasciwy organ” oznacza organ krajowy wyznaczony do przyjmowania zgtoszen zgodnie z
rozdziatem Ill Dyrektywy i przekazywania informacji zwrotnych osobie dokonujgcej zgtoszenia lub
wyznaczony do wykonywania obowigzkéw przewidzianych w niniejszej dyrektywie, w szczegdlnosci w
odniesieniu do dziatan nastepczych.

17) Inspektor ds. naruszen - 10D (Inspektor Ochrony Danych) w Urzedzie Miejskim w Karlinie
odpowiedzialny za realizacje Procedury,

Ochrona zgtaszajgcego

1. Urzad Miejski gwarantuje poufno$¢ zgtoszenia oraz danych w nim zawartych, a takze
anonimowos$¢ Sygnalisty, ktory przesle zgtoszenie, réwniez w sytuacji, gdy okaze sie ono
bezzasadne.

2. Jakiekolwiek odstepstwa od ww. zasad mozliwe sg wytgczne na wyrazne zyczenie Sygnalisty.

3. Nie bedga tolerowane zadnego rodzaju grozby, dziatania odwetowe, sankcje lub zachowania
dyskryminujgce wobec Sygnalisty.

4. Urzad Miejski zastrzega sobie prawo podjecia odpowiednich dziatan w stosunku do wszystkich
0s0b, ktére zastosujg lub zagrozg, ze zastosujg dziatania odwetowe wobec Sygnalistow.

Sygnalistom przystuguje bowiem ochrona prawna przed stosowaniem wobec nich dziatan
odwetowych.

Srodki ochrony sygnalistéw obejmuja:
1) zakaz dziatan odwetowych (np. zakaz wypowiedzenia stosunku pracy);

2) odwrdcony ciezar dowodu (na stosujgcym dziatanie odwetowe bedzie spoczywat ciezar
dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem odwetowym);

3) odszkodowanie za dopuszczenie sie dziatarn odwetowych;
4) zakaz zrzeczenia sie ochrony;
5) sankcje.

Jak dokonac zgtoszenia

1. Osoby, ktére posigdg wiedze o informacji na temat naruszen wystepujacych przy wykonywaniu
pracy lub przy realizacji zadan na rzecz Urzedu Miejskiego lub Gminy Karlino, w jej imieniu lub
w jej interesie, powinny bezzwtocznie dokonac zgtoszenia wskazujgc na fakty, zdarzenia
i okolicznosci im wiadome. Osoby te powinny dziata¢c w dobrej wierze oraz w oparciu
o racjonalne elementy faktyczne.

2. Zgtoszenie powinno by¢ udokumentowane i szczegdétowo opisane w celu umozliwienia
zbadania zasadnosci zgtoszonych faktow, takze w sytuacji braku mozliwosci dalszego kontaktu
z Sygnalistg (zgtoszenie anonimowe).

Wzdr formularza zgtoszenia zewnetrznego naruszenia prawa — stanowi zatgcznik nr 1 Procedury,
stanowigcej zatgcznik do zarzgdzenia Nr 120/2024 Burmistrza Karlina z dnia 18 grudnia 2024 r. —
dostepny w niniejszej zaktadce.



Wzdr formularza zgtoszenia wewnetrznego naruszenia prawa — stanowi zatgcznik nr 1 Regulaminu
wraz z procedurg, stanowigcy zatgcznik do zarzgdzenie Nr 121/2024 Burmistrza Karlina z dnia 18
grudnia 2024 r. — dostepny w niniejszej zaktadce.

1)

Szczegélnie istotne jest, aby zgtoszenie zawierato nastepujgce elementy, jesli s3 one znane
Sygnaliscie:

szczegbdtowy opis zaistniatych faktow;
date i miejsce, w ktérym nastgpito zdarzenie;

dane osobowe i role oséb zaangazowanych lub elementy, ktére mogg umozliwi¢ ich
identyfikacje;

odniesienie do ewentualnych dokumentdéw, ktére mogg potwierdzi¢ zasadnosé zgtoszonych
faktow.

Osobg wiasciwg do otrzymywania i analizowania zgtoszen jest Sekretarz Gminy Karlino,
ktéry zapewnia dostepnosé i identyfikowalnos¢ strukturach Urzedu Miejskiego, a w przypadku
jego nieobecnosci — pracownik Urzedu Miejskiego, zatrudniony na stanowisku ds.
ogdlnoorganizacyjnym i osobowym.

Urzad Miejski zapewnia nastepujgce kanaty zgtoszenia informacji na temat naruszen:

1) w formie e-maila, na adres poczty elektronicznej: sygnalisci@karlino.pl,

2) w formie listu sporzadzonego na papierze, na zwykly adres pocztowy: Urzad Miejski
w Karlinie ul. Plac Jana Pawta Il 6, 78-230 Karlino, z dopiskiem na kopercie — , Zgtoszenie
sygnalisty, do rgk wtasnych Koordynatora ds. obstugi zgtoszen” lub;

3) poprzez osobiste spotkanie z Sekretarzem Gminy — budynek Urzedu Miejskiego w Karlinie
ul. Plac Jana Pawta Il 6, pokdj nr 21, wizyta z uwagi na funkcje sekretarza zapewnia
poufnosc¢ dla Sygnalisty;

Powyzsze kanaty zgtoszen dostepne sg rowniez dla Kontrahentéw, Partneréw biznesowych
oraz wykonujacy jakiekolwiek czynnosci w imieniu lub na rzecz Urzedu Miejskiego w Karlinie
lub Gminy Karlino.

Warunki objecia sygnalisty ochrong:
zgtaszajacy jest osobg fizyczng;

zgtoszenie dotyczy naruszenia prawa, o ktéorym mowa w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie
sygnalistéw;

informacje o naruszeniu prawa uzyskano w kontekscie zwigzanym z pracg, o ktérym mowa
w art. 4 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow;

przepiséw o objeciu ochrong sygnalistow nie stosuje sie do spraw, o ktérych mowa w art. 5
ustawy o ochronie sygnalistdw, w szczegdlnos$ci w zakresie przepiséw o ochronie informacji
niejawnych, tajemnicy zawoddéw medycznych i prawniczych, tajemnicy postepowania karnego;

sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa (art. 6 ustawy
o ochronie sygnalistow).

Tryb postepowania w przypadku dokonania zgtoszenia przez sygnaliste:

w przypadku zgtoszenia zawierajgcego adres do kontaktu osoby dokonujgcej zgtoszenia
osoba uprawniona wyznaczona do obstugi zgtoszen zewnetrznych w formie listownej
w terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia wysyta osobie dokonujgcej zgtoszenia w formie
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pisemnej potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, chyba ze sygnalista wystgpit
wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub zachodzg uzasadnione podstawy sadzic,
ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty;

wstepna weryfikacja zgtoszenia polegajgca na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o
naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatar nastepczych;

po weryfikacji zgtoszenia, jezeli zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, zostaje wszczete
postepowanie wyjasniajgce/ dziatanie nastepcze, ktére podejmowane sg z zachowaniem
nalezytej starannosci, bez zbednej zwtoki oraz z zachowaniem poufnosci;

osoba uprawniona moze zwrdcic¢ sie do sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu,
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista
sprzeciwia sie przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie
moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, odstepuje sie od zgdania wyjasnien lub
dodatkowych informacji;

informacja zwrotna do sygnalisty o wyniku postepowania ze wskazaniem planowanych lub
podjetych dziatan naprawczych;

Burmistrz Karlina przekazuje bez zbednej zwtoki wiasciwym instytucjom, organom lub
jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgtoszeniu zewnetrznym
w celu prowadzenia dziatain nastepczych w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy
lub jednostki, jezeli przewidujg to przepisy odrebne.

Termin przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaj i zawartos¢ takiej informacji:

przez informacje zwrotng nalezy rozumie¢ przekazang sygnaliscie pisemng informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan;

odstepuje od przekazywania informacji sygnaliscie jedynie w przypadku, gdy sygnalista nie
podat danych do kontaktu czy dokonat zgtoszenia anonimowo;

maksymalnym terminem na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, jest termin
nieprzekraczajgcy 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia;

w uzasadnionych przypadkach przekazuje sie sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, po poinformowaniu
o tym sygnalisty przed uptywem terminu nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia przyjecia
zgtoszenia zewnetrznego;

Sygnalista zostaje poinformowany o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych
wszczetych na skutek dokonanego zgtoszenia;

. Zasady zachowania poufnosci:

dostep do petnej tresci zgtoszenia sygnalisty majg tylko i wytgcznie upowaznieni pracownicy;

dostep do informacji zawartych w zgtoszeniu jest ograniczony, a dane dotyczgce sygnalisty sg
przechowywane w zabezpieczonym miejscu, do ktdrego dostep majg wytacznie osoby
upowaznione;

mozliwos$¢ kontaktu z sygnalista ma jedynie pracownik upowazniony do przyjmowania
zgtoszen naruszenia prawa.



11. Odpowiedzialnosc¢ sygnalisty:

Sygnalista moze ponies¢ okreslone prawnie sankcje za dokonanie bezpodstawnego zgtoszenia,
tj. jezeli sSwiadomie i celowo dokonuje zgtoszenia naruszenia prawa, ktére w rzeczywistosci nie
miato miejsca (art. 57 ustawy o ochronie sygnalistow).

12. Zacheca sie do korzystania z procedury zgtoszen wewnetrznych podmiotu prawnego
w przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢é w ramach struktury
organizacyjnej podmiotu prawnego, a sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dziatan
odwetowych.

13. Przetwarzanie danych osobowych:

Przetwarzanie danych osobowych nastepuje na zasadach okreslonych w art. 8 ustawy
o ochronie sygnalistdw, a takze zasadach przetwarzania danych osobowych oraz informacji
podawanych w przypadku zbierania danych od osoby, ktérej dane dotyczg, uregulowanych
odpowiednio w art. 5 i art. 13 rozporzadzenia 2016/679, art. 13 dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/680 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez wtasciwe organy do celéw zapobiegania
przestepczosci, prowadzenia postepowan przygotowawczych, wykrywania i $cigania czynéw
zabronionych i wykonywania kar, w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylajacej decyzje ramowa Rady 2008/977/WSiSW (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 89, z pbin.
zm. 4 ) albo art. 15 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2018/1725 z dnia 23
pazdziernika 2018 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych przez instytucje, organy i jednostki organizacyjne Unii i swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia rozporzadzenia (WE) nr 45/2001 i decyzji nr 1247/2002/WE
(Dz. Urz. UE L 295221.11.2018, str. 39).

14. Wazine:

Zgodnie z art. 41 ustawy z 5 sierpnia 2015 r. o nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnym
poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 1534) osobie chcacej
dokonac¢ zgtoszenia naruszenia prawa przystugujg nieodptatna pomoc prawna i nieodptatne
poradnictwo obywatelskie, realizowana na terenie gminy Karlino przez powiat biatogardzki —
miejsce: Karlinski Osrodek Kultury w Karlinie.

15. Dane kontaktowe Rzecznika Praw Obywatelskich:
Rzecznik Praw Obywatelskich
Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich,
ul Al. Solidarnosci 77

00-090 Warszawa
Adres e-mail: biurorzecznika@brpo.gov.pl
Infolinia: 800 676 676
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