WOJT GMINY
£ UB N1 CE ZABZADZENIE NR 68/2024
WOj ; 'i(,)deie WOJTA GMINY LUBNICE

z dnia 19 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen zewngtrznych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2024 r.
poz. 1465 ze zm.) wzwigzku zart.33 oraz art. 44 ust. 2 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Procedur¢ przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastgpczych w Urzgdzie Gminy Lubnice, stanowigcg zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Upowazniam Pania Adelg Jasko Inspektora ds. bezpieczefistwa pozarowego i zarzgdzania kryzysowego
oraz obstugi sekretariatu do:

1) przyjmowania zgloszefi zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania dzialan
nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;

2) kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych iw razie potrzeby zwracania sig
0 wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie mogg byé w jego
posiadaniu;

3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszef zewnegtrznych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Inspektorowi ds. bezpieczefistwa pozarowego i zarzadzania
kryzysowego oraz obshugi sekretariatu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

RADGA)

Aleksandra Wathocks

Pod wzg!edervq I:irmavio prawnym
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 68/2024
Wojta Gminy Lubnice
z dnia 19 grudnia 2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH W URZEDZIE GMINY LUBNICE

§ 1. CEL PROCEDURY

1. Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych zwana dalej
»~procedurg” powstala w obowigzku wykonania zapiséw ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 1. poz. 928) i okresla zasady itryb zglaszania przez sygnalistéw informacji
0 naruszeniu prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Lubnice.

2. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci,
podejmowania stosownych dziatahh naprawczych w zwigzku z zaistniatymi naruszeniami. System
przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za posrednictwem specjalnych, fatwo
dostgpnych kanaléw, w spos6b zapewniajgcy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w spos6b
zapewniajacy ochrong sygnalisty przed dzialaniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem.

§ 2. DEFINICJE
Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1. Organie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Lubnice;

2. Procedurze — rozumie si¢ przez to procedure dotyczaca przyjmowania zgloszefi zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastgpczych, ktora okresla w szczegdlnodci tryb postgpowania z informacjami
o0 naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo;

3. Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobg fizyczng, ktora dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa
w kontek$cie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspolpracy w tym: w tym pracownika, bylego pracownika, osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie, osoby
swiadczgcej pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
przedsigbiorcy, akcjonariusza lub wspélnika, cztonka organu osoby prawnej, osoby $wiadczacej prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, wtym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza;

4. Zgloszeniu zewngtrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu
prawa, dokonane za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow komunikacji do organu publicznego;

5. Osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — rozumie sie przez to osobg wskazang w zgloszeniu jako osobe, ktora
dopuscila si¢ naruszenia prawa;

6. Informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazang sygnaliScie przez organ informacje¢ na temat

planowanych lub podjgtych dzialan nastepczych i powodéw takich dziatas;

Id: 6BOACDBC-8250-41CB-BASA-AA21482C05DE. Podpisany Strona 1



7. Dzialaniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to postgpowanie prowadzone w zwiazku ze zlozonym
zgloszeniem zewnetrznym;

8. Kanale zglaszania — rozumie sie przez to techniczne 1 organizacyjne rozwigzania umozliwiajace
dokonywanie zgloszenia;

9. Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem, i ktére narusza lub moze naruszy¢
prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzié sygnaliScie nieuzasadniong szkode, w tym

bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

§ 3. SPOSOB PRZEKAZANIA ZGELOSZENIA

1. Zgloszenie zewngtrzne moze byé dokonane za pomoca nastepujacych kanalow zglaszania:

a) pocztg tradycyjng na adres do korespondencji: Urzad Gminy Lubnice ul. gen. Sikorskiego 102, 98-432
Lubnice z dopiskiem ,.Nie otwieraé! — zgloszenie sygnalisty™;

b) poprzez e-mail na adres sygnalista@uglubnice.com.pl, tytut maila ., Zgloszenie sygnalisty”:

¢) Zgloszenia mozna dokonaé z wykorzystaniem formularza znajdujgcego sig¢ na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej w zakladce Sygnalista.

d) ustnie — za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej nr 62 7847025. Przed rozpoczeciem
rozmowy nalezy wyraznie wskaza¢, ze rozmowa dotyczy zgloszenia sygnalisty.

e) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania wniosku
o takg forme zgloszenia.

2. Za zgoda sygnalisty zgloszenie ustne bedzie dokumentowane w formie protokotu roZmowy,
odtwarzajacego jej dokladny przebieg.

3. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, sygnalista moze dokonaé sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

4. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego skladania
falszywych zgtoszen. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszlo (tzw.
zgloszenie w zfej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnodci lub pozbawienia wolnoéci do lat
2.

§ 4. TRESC ZGLOSZENIA

1. W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjgcia dziatania nastgpczego zgloszenie
powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

a) dane osobowe sygnalisty oraz osoby ktéra dokonata lub, zamierza dokona¢ naruszenia prawa;

b) adres do kontaktu sygnalisty, jezeli sygnalista chce otrzymaé Informacjg zwrotng w zwiazku
z dokonanym zgloszeniem, a takze w celu uzyskania informacji o ostatecznym wyniku postepowania
wyjasniajgcego wszcezgtego w zwiazku z dokonanym zgloszeniem.

c) szczegdlowy opis zglaszanego naruszenia prawa, wtym kiedy, gdzie, w jaki sposéb doszto do

naruszenia prawa;
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d) dowody na poparcie zgloszenia (jesli sa dostepne);
¢) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktory umozliwit dostrzezenie zgloszonego naruszenia.

2. Sygnalista nie moze przekaza¢ zgloszenia anonimowo.

§ 5. OCHRONA SYGNALISTY

1. Zgloszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktéra uzyskala informacj¢ o naruszeniu prawa
w podmiocie prawnym w kontek$cie zwigzanym z praca.

2. Sygnalista podlega ochronie okre$lonej w przepisach ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U.2024 r. poz. 928), od chwili dokonania zgloszenia pod warunkiem, ze mial uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bgdaca przedmiotem zgloszenia Jjest prawdziwa w momencie jego
dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Ochrona sygnalistéw jest zapewniona poprzez:

a) ochrong tozsamosci, chyba ze organ otrzyma od sygnalisty wyrazng zgodg na ujawnienie danych;

b) jezeli zgloszenie dotyczy innych os6b, organ zapewni takze ochrong poufnoéci ich tozsamoéci;

¢) udzial w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych oséb, ktore zostaty zobligowane do
zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu wspolpracy;

d) zapewnienie, ze dostep do danych sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem, bedg miaty
tylko uprawnione osoby, ktére zostaly przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony sygnalistow;

¢) ochrong przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dzialaniami, w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem.

4. Na zadanie sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania, zagwiadczenie potwierdzajace,
ze sygnalista podlega ochronie przed dzialaniami odwetowymi przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U.2024 r. poz. 928).

5. W przypadku podjecia wobec sygnalisty dziatan odwetowych, sygnalista ma prawo do odszkodowania
(W wysokosei nie nizszej niz przecigtne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim
roku, oglaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor

Polski" przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego) lub prawo do zado$¢uczynienia.

§ 6. NARUSZENIA PRAWA, KTORE PODLEGAJA ZGLOSZENIU
1. Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa
dotyczace:
a) korupcji,
b) zaméwien publicznych,
¢) ushug, produktéw i rynkéw finansowych,
d) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
e) bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,
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g) ochrony $rodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

1) ochrony konsumentéw,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

0) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej,

p) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji ipomocy
panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych,

q) konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka i obywatela wystgpujacych w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i nie zwiazanych z dziedzinami wskazanymi powyzej.

Zgloszenie moze dotyczyé uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistnialego lub potencjalnego

naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji.

§ 7. INFORMACJE ZWROTNE ORAZ KONTAKT W ZWIAZKU Z PRZYJECIEM
ZGLOSZENIA

Organ potwierdzi przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy. Informacje zostana przekazane
niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, oile organ nie otrzymat
sprzeciwu na wyslanie potwierdzenia.
Informacji o przyjgciu zgloszenia organ nie przekaze, jezeli bedzie mial uzasadnione podstawy sadzié, ze
takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.
Organ moze zwréei¢ si¢ do sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje, jakie moga by¢ w posiadaniu sygnalisty — podanie ich jest dobrowolne.
Jezeli wstgpna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ poinformuje osobe
dokonujacg zgloszenie o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstgpienia. Organ moze
w takim przypadku przekaza¢ informacje o trybie przewidzianym w przepisach odrgbnych do rozpoznania
zgloszenia.
Organ poinformuje sygnaliste o przekazaniu zgloszenia do innego organu publicznego, jezeli wstepna
weryfikacja wykaze, ze zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakres dziatania
organu.
Organ przekaze sygnaliscie informacje zwrotng W terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia
przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia

przyjgcia zgloszenia.

—
o
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10.

Organ poinformuje sygnaliste, jezeli odstapi od podjecia dziatan nastepczych, podajgc uzasadnienie
odstgpienia.
Organ poinformuje réwniez sygnalist¢ o ostatecznym wyniku naszych dzialah nastepczych realizowanych

na skutek zgloszenia.

§ 8. SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGLOSZENIAMI
Zgloszenia naruszefi prawa sg przyjmowane i weryfikowane przez upowaznionego pracownika organu
w zakresie wiarygodnosci zgloszenia oraz jego odpowiedzialnosci za rozpatrzenie zgloszenia
i przeprowadzanie dziatan nastepczych.
Upowazniony pracownik prowadzi dzialania nastepcze z zachowaniem nalezytej staranno$ci oraz przy
zachowaniu peinej poufnosci tozsamodci sygnalisty.
W ramach postgpowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrdcié si¢ do sygnalisty
o0 udzielenie dodatkowych wyjasnien.
Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dzialania organu, organ podejmie dalsze kroki w celu zbadania sprawy i naprawienia naruszenia
prawa.
W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajagcego organ moze
przekaza¢ zgloszenie:
a) jednostkom organizacyjnym podleglym lub nadzorowanym;
b) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.
W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dzialania
organu, organ przeKaze je niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pézniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego
wladciwego do podjgcia dziatan nastgpczych.
Organ moze nie podjac¢ dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu, dotyczacym sprawy bedacej
juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia lub zgloszenia od innego sygnalisty, nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym  zgloszeniem tego
naruszenia. Organ poinformuje osobg dokonujaca zgloszenia o takim odstapieniu. W razie kolejnego
zgloszenia — organ pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji Zwrotnej.
Organ — jezeli przewidujg to przepisy odrebne, bez zbednej zwloki przekazuje wlasciwym instytucjom,
organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgloszeniu w celu
prowadzenia dziatan nastgpczych w trybie stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.
Wszystkie zgloszenia organ odnotowuje w rejestrze zgloszen zewnetrznych
Rejestr zgloszen zewnetrznych obejmuje:
a) numer zgloszenia;
b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie niezbgdne do identyfikacji tych oséb;
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12.

d) date dokonania zgloszenia;

e) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

f) informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia, o kt6rym mowa § 5 ust. 4 Procedury;

g) date zakorniczenia sprawy;

h) informacje o niepodejmowaniu dalszych dzialan - § 8 ust. 7 Procedury;

i) szacunkowg szkodg majatkowg jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku postepowan
dotyczacych naruszenia, ktore byto przedmiotem zgloszenia.

Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Inspektor ds. bezpieczenstwa pozarowego i zarzadzania

kryzysowego oraz obstugi sekretariatu Urzedu Gminy Eubnice.

Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgloszefi zewnetrznych sg przechowywane

przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dziatania nastepcze, lub po

zakonczeniu postgpowan zainicjonowanych tymi dziataniami.

§ 9. POSTANOWIENIA KONCOWE
Za adekwatnos$c¢ i skutecznos$é¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Wo6jt Gminy Lubnice.
Ocena adekwatnosci i skutecznoéci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 3 lata przez
Inspektora ds. bezpieczenistwa pozarowego i zarzgdzania kryzysowego oraz obstugi sekretariatu.
Organ upowaznia Inspektora ds. bezpieczefistwa pozarowego i zarzadzania kryzysowego oraz obshugi
sekretariatu do przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat Procedury zgloszen
zewnetrznych.
Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewngtrznego.
Zgloszenie zewngtrzne moze zosta¢ dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organow
publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskie;.
Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sig¢ zglosié kazdy, kto uwaza, ze pafistwo naruszylo jego prawa,
ze jest nieréwno traktowany:
a) Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,
b) Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa
c) Istnieje takze mozliwosé przekazania zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez formularz

kontaktowy na stronie lub osobi$cie w jednym z oddziatéw.

tomasz Pawlik
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