Zarzadzenie nr 15/2026
Dyrektora Gminnego Zakladu Komunalnego w Zoledowie
z dnia 1 czerwca 2026 r.
w sprawie wprowadzenia procedury zgloszen wewnetrznych w Gminnym

Zakladzie Komunalnym w Zoledowie

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

(Dz. U. poz. 928) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedurg zgloszen wewngtrznych sygnalistow Gminnym

Zakladzie Komunalnym w Zotedowie, stanowigca zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 r.






Zalacznik do zarzadzenia nr 15/2026
Dyrektora Gminnego Zaktadu Komunalnego w Zoledowie

z dnia 1 czerwca 2026 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH I PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH W GMINNYM ZAKLADZIE KOMUNALNYM
W ZOLEDOWIE

OPRACOWANA W ZWIAZKU Z USTAWA Z DNIA 24 CZERWCA 2024 R.
O OCHRONIE SYGNALISTOW

8.

Postanowienia ogolne

1. Procedura zgloszef wewngtrznych i podejmowania dzialan nastepczych, zwana dalej
»procedurg” okresla tryb przyjmowania zgloszen wewnetrznych, dotyczgcych informacii
o naruszeniach prawa w Gminnym Zakfadzie Komunalnym w Zoledowie a takze
podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami.

2. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidlowosci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku z zaistniatymi
naruszeniami oraz ochrone osoby dokonujacej zgtoszenia (sygnalisty).

3. Procedura obowiazuje sygnaliste, ktéry dokonuje zgloszenia wewngtrznego w kontekscie
zZwlgzanym z praca, przy czym kontekst zwigzany z praca rozumie sie¢ wykonywanie zlecenia.

4. Sygnalista dokonujacym wewnetrznych zgloszen naruszen prawa w Gminnym Zakladzie
Komunalnym w Zoledowie jest kazda osoba, ktéra zglasza informacje dzialajac w interesie
publicznym.

5. Ochronie przewidzianej w procedurze, sygnalista podlega od chwili dokonania zgloszenia
wewnetrznego, pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sgdzié, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia
1 Ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

6. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktéry $wiadomie dokonuje

zgloszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wola).



7. Sygnalista moze w kazdej chwili dokona¢ zgloszenia zewnetrznego, bez uprzedniego
zgloszenia wewngtrznego.

8. Zgloszenia zewnetrzne moga by¢ kierowane do Rzecznika Praw Obywatelskich oraz innych
organéw publicznych (a w stosownych przypadkach do instytucji, organow lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej), ktorych wtasciwos¢ obejmuje podejmowanie dziatan
nastepczych dotyczacych przedmiotu zgloszenia.

9. Dane kontaktowe Rzecznika Praw Obywatelskich znajduja si¢ na stronie internetowe;
https://bip.brpo.gov.pl/pl/sygnalisci.

10. Zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 8, moze by¢ skierowane rowniez do Wojta Gminy Osielsko:
Urzad Gminy Osielsko, ul. Szosa Gdanska 55A, 86-031 Osielsko, w kopercie opatrzone]
dopiskiem ,,Pelnomocnik ds. naruszen prawa” lub poprzez zlozenie zgloszenia w formie
pisemnej w Punkcie Informacyjnym Urzedu, w kopercie opatrzonej dopiskiem ,,Petnomocnik

ds. naruszen prawa” lub poprzez poczte elektroniczna na adres: naruszenia@osielsko.pl.
p

§ 2.

Przedmiot zgloszenia

Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub

majace na celu obejscie prawa, wymienione w art. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow (dalej ,,ustawa”).

§ 3.

Osoby upowaznione do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen

1. Osoba upowazniona do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen wewngetrznych (dalej
,,Pelnomocnik™) jest Lucyna Korytowska.

2. W razie nieobecnosci Pelnomocnika oraz w sytuacji gdy zgloszenie — chocby posrednio —
dotyczy go osobiscie, zgloszenia nalezy dokonywaé do zastgpcy Petnomocnika, ktorym jest
Magdalena Swobodziniska.

3. W wypadku o ktérym mowa w ust. 2, zastepca Pelnomocnika wykonuje wszystkie czynnosci
i uprawnienia pelnomocnika w ramach zgloszenia, ktére zostato mu przekazane.

4. Pelnomocnik i zastepca Pelnomocnika posiadajg pisemne upowaznienie wystawione przez
Dyrektora Gminnego Zaktadu Komunalnego w Zotedowie do wykonywania czynnosci

zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszefi wewngtrznych. {\
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5. Dane kontaktowe do Pelnomocnika i jego zastgpcy sa umieszczone na stronie internetowej

www.gzk-zoledowo.pl w zakladce ,,Zglaszanie naruszen i ochrona sygnalisty” oraz wywieszone

na tablicy ogloszen w Gminnym Zakladzie Komunalnym w Zoledowie.

§ 4.

Tryb dokonywania zgloszen

1. Zgloszenia wewnetrznego mozna dokonacé:

)

2)

elektronicznie — za posrednictwem adresu e-mail: zgloszeniel@gzk-zoledowo.pl (zgloszenie
dotrze do petnomocnika Lucyny Korytowskiej) lub w przypadku, o ktérym mowa w § 3
ust. 2, za posrednictwem adresu e-mail: zgloszenie2@gzk-zoledowo.pl (zgloszenie dotrze do
zastepcy Magdaleny Swobodzinskiej).

pisemnie — w zamknigtej kopercie dostarczonej poczta zewnetrzng. Zgloszenie winno byé
opatrzone napisem ,,Zgloszenie naruszenia, do otwarcia tylko przez Pelnomocnika”
lub, w przypadku, o ktorym mowa w § 3 ust. 2, ze wskazaniem ,,Zgloszenie naruszenia,

do otwarcia tylko przez zastepce Pelnomocnika”.

Na wniosek sygnalisty zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane takze podczas

bezposredniej rozmowy z Pelnomocnikiem lub zastgpcg Pelnomocnika, ktéra winna odbyé sie

w ciggu 14 dni od otrzymania przez Pelnomocnika lub jego zastepce takiego wniosku.

Z rozmowy tej sporzadza sig protokol, odtwarzajacy dokladny jej przebieg. Sygnalista moze

dokona¢ sprawdzenia, zgtoszenia poprawek i zatwierdzenia takiego protokotu.

W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjgcia dziatania nastepczego,

zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej:

2.
3.
D)
2)
3)
4
3)
4,

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie

adres do kontaktu sygnalisty

mozliwie dokladny opis przedmiotu naruszenia

opis kontekstu zwigzanego z praca, ktéry umozliwil dostrzezenie zgloszonego naruszenia
wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwily uznanie przez sygnaliste, ze

informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewngtrznego, Pelnomocnik przekazuje

sygnaliScie potwierdzenie przyjecia zgloszenia, chyba, ze sygnalista nie podal adresu do

kontaktu.

5. Zgloszenia anonimowe pozostawia si¢ bez rozpoznania.



§ 5.

Tryb rozpatrywania zgloszen

Zgloszenie wewnetrzne sg przyjmowane przez Pelnomocnika, ktory dokonuje wstepnej
weryfikacji zgloszenia polegajacej na ustaleniu czy zgloszenie spelnia warunki okreslone
w procedurze.

W razie koniecznosci uzupelienia lub wyjasnienia informacji zawartych w zgloszeniu
wewnetrznym, Pelnomocnik wzywa sygnaliste do ich uzupetnienia w ciggu 7 dni. W razie
braku uzupelnienia zgloszenie mozna pozostawic bez rozpoznania.

Pelnomocnik moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bgdacego przedmiotem
wezesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych
informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wezesniejszym zgtoszeniem. W takim przypadku
Petnomocnik informuje sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia wewngtrznego bez rozpoznania,
podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgloszenia wewnetrznego pozostawia je bez
rozpoznania.

W przypadku gdy zgloszenie wewngtrzne spetnia warunki, o ktorych mowa w ust. 1, zas tres¢
zgloszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postgpowania wyjasniajgcego, Pelnomocnik
podejmuje czynnosci majgce na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci zawartych
w zgloszeniu.

Gdy zajdzie taka potrzeba, Petnomocnik moze wezwac kazdego pracownika lub zleceniobiorce
Gminnego Zakladu Komunalnego w Zoledowie w celu zlozenia wyjasnien. Osoby wezwane
sa zobowiazane do stawienia si¢ i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentow
bedacych w ich posiadaniu, ktéore moga umozliwi¢ ustalenie okolicznosci naruszenia
wskazanego w zgloszeniu.

W razie potrzeby Pelnomocnik moze zawnioskowa¢ do Dyrektora Gminnego Zakladu
Komunalnego w Zoledowie o powolanie zespotu do rozpatrzenia zgtoszenia. Powolanie
zespotu nastepuje w ciagu 3 dni od wplyniecia takiego wniosku.

Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgtoszeniu, Pelnomocnik podejmuje
decyzje co do zasadnosci zgloszenia oraz wydaje zalecenia co do podjecia ewentualnych
dzialan nastgpczych.

Pelnomocnik przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjgcia zgloszenia wewngtrznego.

Petnomocnik nie przekazuje sygnalicie informacji zwrotnej jesli nie podal on adresu do
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kontaktu, na ktory nalezy przekazac¢ informacje.



1.

§ 6.

Dzialania nastepcze

Petnomocnik podejmuje dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezytej starannosci oraz przy

zachowaniu pelnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

Etapy podejmowania dzialan nastepczych sa nastepujace:

1) weryfikacja informacji bedacych przedmiotem zgloszenia w celu oceny prawdziwosci
zgloszenia i okreslania czy osoba zglaszajaca dziala w dobrej wierze;

2) podjecie dziatan szybko i sprawnie, z zachowaniem nalezyte] starannosci, aby
uniemozliwi¢ ewentualnie zacieranie dowoddéw istotnych dla rozpatrzenia sprawy;

3) dochodzenie wewngtrzne polegajace na przeprowadzaniu postepowania wyjasniajacego w
celu ustalenia faktow;

4) podjecie dzialan naprawczych, ktére mogg obejmowaé zmiany w procedurach,
dyscyplinarme ukaranie osob odpowiedzialnych za naruszenia, wdrozenie dodatkowych
srodkéw kontrolnych, dostosowanie procedur wewnetrznych, aby lepiej zapobiegaéd
przysztym naruszeniom, a takze, w niektorych przypadkach, zgloszenie sprawy do
organow zewngtrznych, a w konsekwencji wniesienie oskarzenia czy wszczecie kontroli
lub postgpowania administracyjnego;

5) poinformowanie sygnalisty o wynikach;

6) raport koncowy, ktéry powinien zawiera¢ szczegdtowe informacje na temat przedmiotu
sprawy (naruszen prawa) oraz kazdego przeprowadzonego etapu postepowania, opisywaé
stan faktyczny sprawy, a takze ocene prawng i rekomendacje dalszych dziatan;

7) monitoring i ocena skutecznosci podjetych dziatan nastepczych.

§7.

Ochrona sygnalisty

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

Dyrektor Gminnego Zaktadu Komunalnego gwarantuje poufnos$¢ zgloszenia oraz danych
w nim zawartych, a takze anonimowos$¢ sygnalisty, ktory przesle zgloszenie, réwniez
w sytuacji, gdy okaze sie ono bezzasadne.

Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobg pomagajaca w dokonaniu zgloszenia, osobe

powigzang ze zglaszajacym, a takze osobg prawna lub inng jednostke organizacyjna
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pomagajaca sygnaliscie lub z nim zwigzana, w szczegdlnosci stanowiaca wlasnos¢ sygnalisty
lub go zatrudniajaca.

Osoba dokonujgca zgloszenia jest chroniona przed wszelkimi dzialaniami odwetowymi,
zgodnie z obowiagzujacymi przepisami prawa. Dziatania odwetowe to wszelkie dzialania
prowadzace do pogorszenia sytuacji sygnalisty w zwigzku z dokonaniem zgloszenia, pod
warunkiem istnienia zwigzku miedzy pogorszeniem a przekazaniem informacji przez
sygnaliste.

Sygnalista jest chroniony przed odpowiedzialnoscig za naruszenie poufnosci informacji pod
warunkiem, ze dzialal w dobrej wierze i w przekonaniu, ze zgltoszone przez niego informacje
sa prawdziwe. Ochrona ta obejmuje zarowno zgloszenia dokonane wewnetrznie, jak
i zewnetrznie, jesli dzialanie w ramach struktury organizacyjnej nie bylo mozliwe lub
efektywne.

§ 8.

Rejestr zgloszen

Kazde zgloszenie wewnetrzne, z wyjatkiem zgloszen anonimowych, podlega rejestracji
bezposrednio przez Pelnomocnika, w rejestrze, o ktérym mowa w art. 29 ustawy (dalej
srejestr”).

Informacje dotyczace zgloszenia przechowywane sg w rejestrze przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po

zakonczeniu innych postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§9.

Zasady przetwarzania danych osobowych

Gminny Zaktad Komunalny w Zotedowie przetwarza dane osobowe w minimalnym zakresie,
tj. niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podj¢cia ewentualnego dzialania nastgpczego.

Dane osobowe, ktore sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem przechowywane sa przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie zewngtrzne
do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastgpczych lub zakonczono dziatania

nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po tym czasie

dane osobowe sg usuwane, chyba ze dokumenty zwiazane ze zgloszeniem stanowia czes¢ akt/\

postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sadowo-administracyjnych.
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3. Administrator zbiera tylko dane niezbedne. Dane niemajace znaczenia dla zgloszenia, nie sa
zbierane. Dane przypadkowo zebrane sg niezwlocznie usuwane, nie pézniej niz do uptywu 14
dni od momentu ustalenia, ze nie s3 niezbedne.

4. Administrator informuje osoby wskazane w zgloszeniu lub osoby, ktorych dotyczy zgloszenie,
na podstawie art. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej ,,RODO”), o zasadach przetwarzania ich danych osobowych, z wylaczeniem
informacji o zrodle danych osobowych, chyba, ze sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych
w art. 6 ustawy albo wyrazil wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

5. Administrator zapewnia, ze dane osobowe beda:

1) przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i przejrzyscie (zasada zgodnosci z prawem,
rzetelnosci i przejrzystosci z art. 5 ust. 1 lit. a) RODO,

2) zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane
dalej w sposob niezgodny z tymi celami (zasada ograniczenia celu z art. 5 ust. 1 lit. b)
RODO),

3) adekwatne, stosowne, ograniczone do tego co niezbedne (zasada minimalizacji z art. 5 ust.
1 lit. ¢) RODO),

4) prawidlowe i w razie potrzeby uaktualniane (zasada prawidlowosci z art. 5 ust. 1 lit. d)
RODO),

5) przechowywane w formie umozliwiajace;j identyfikacje osoby, ktorej dane dotycza, przez
okres nie dhuzszy niz niezbedny do celéw przetwarzania (zasada prawidlowosci z art. 5
ust. 1 lit. ) RODO),

6) przetwarzane w sposob zapewniajacy odpowiednie bezpieczenstwo danych osobowych

(zasada integralnosci i poufnosci z art. 5 ust. 1 lit. f) RODO).

§ 10.

Postanowienia koncowe

1. Za prawidlowos¢ oraz efektywnosé funkcjonowania niniejszej Procedury odpowiada Dyrektor

Gminnego Zaktadu Komunalnego w Zoledowie.

2. Pelnomocnik, nie rzadziej niz raz w roku, przekazuje Dyrektorowi Gminnego Zaktadu
Komunalnego w Zoledowie zbiorczg informacje o zgloszeniach wewngtrznych oraz podjetych

w zwiazku z tymi zgloszeniami dziataniach nastepczych.



Dzial Kadr informuje wszystkich pracownikéw Gminnego Zakladu Komunalnego
w Zoledowie o przyjeciu oraz tresci Procedury, jak réwniez o zmianach, w terminie 14 dniu od
przyjecia lub zmiany.

Osobie bioracej udzial w procesie rekrutacji Dzial Kadr przekazuje informacje o tresci

Procedury nie pozniej niz w chwili przekazania informacji o przetwarzaniu danych osobowych

Procedura wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 r.




