Procedura przyjmowania zewnetrznych zgloszen
naruszenia prawa od sygnalistow w Urzedzie

Gminy w Lubiance
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§1 DEFINICJIE

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1. Podmiot publiczny - nalezy przez to rozumie¢ organ publiczny zobligowany do
rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych zgodnie z Ustawg z 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow. W przypadku niniejszej Procedury, pojeciem podmiotu publicznego okreslony
jest Urzad Gminy w Lubiance reprezentowany przez Wéjta Gminy Lubianka.

2. Organie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Lubianka

3. Koordynatorze ds. obstugi zgloszen - rozumie si¢ przez to osob¢ odpowiedzialng za
podejmowanie dziatah nastgpczych, wilaczajac w to weryfikacje zgloszenia 1 dalsza
komunikacje ze zglaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje 1
przekazywanie zglaszajagcemu informacji zwrotnej oraz nadzér nad calym procesem
zgloszeniowym i dziataniem nastepczym,

4. Osobie uprawnionej do dokonania Zgloszenia - rozumie si¢ przez to osobe, ktora posiada
prawo dokonania Zgtoszenia;

5. Zglaszajacym - rozumie si¢ przez to osobe dokonujaca Zgloszenia Naruszenia przy
wykorzystaniu kanatow zgloszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

6. Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawna
lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktorg osoba ta jest powigzana,;

7. Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktora pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie
zwigzanym z praca;

8. Osobie powiazanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdéra moze
doswiadczy¢ dziatanh odwetowych, w tym wspotpracownika lub czlonka rodziny
zglaszajacego;

9. Sygnali§cie - rozumie si¢ przez to osobe dokonujaca Zgloszenia Naruszenia, ktorej
przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

10. Procedurze - rozumie si¢ przez to niniejszy dokument;
11. Naruszeniu - rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny bedacy nastgpstwem dziatania Iub
zaniechania §wiadczacy o mozliwos$ci wystapienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych

narusza¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa;



12. Zgloszeniu Naruszenia/Zgloszeniu - rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie okreslonym
w niniejszej Procedurze przez Osobg uprawniong do dokonania zgloszenia, informacji
mogacych §wiadczy¢ o Naruszeniu,

13. Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje¢, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej zgtaszajacy pracuje lub pracowat, lub w
innej organizacji, z ktérg zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie
zwigzanym z pracg, lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

14. Rejestrze Naruszenia (Rejestrze) - rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony w zwigzku z
dokonywanymi Zgtoszeniami zewn¢trznymi;

15. Wstepnej analizie Zgloszenia - rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci Zgloszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajgcego oraz
przyznania Zglaszajacemu statusu Sygnalisty, w ramach ktorej Koordynator ds. obstugi
zgloszen ma prawo wystapi¢ do Zglaszajacego z prosba o uzupetnienie w wyznaczonym
terminie danych zawartych w Zgtoszeniu Naruszenia,;

16. Komisji Wyjasniajacej/Komisji - rozumie si¢ przez to zespol wyjasniajgcy wskazany
przez Koordynatora ds. obstugi zgloszen do kompleksowego wyjasnienia okoliczno$ci
opisanych w Zgloszeniu Naruszenia;

17. Postepowaniu Wyjasniajacym/ dzialaniu nastegpczym — nalezy przez to rozumiec
dzialanie podjete przez organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w
zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie, postgpowanie wyjasniajace,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow finansowych lub
zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen;

18. Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajagcemu informacji na
temat planowanych lub podjetych dzialan nastgpczych i powodow takich dziatan;

19. Dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym 1 ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode
zglaszajacemu;

20. Zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu - Rzecznikowi Praw Obywatelskich.

21. Organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wlasciwy w

sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zglaszania i publicznego ujawniania
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naruszen prawa oraz przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w
dziedzinach objetych ustawa, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom wilasciwym
celem podjecia dziatan nastgpczych;

Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa

do wiadomosci publicznej;

§2 ZAKRES

Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do zgloszen naruszen prawa jakimi sg
dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obej$cie prawa dotyczace
zakresu:

1.1. korupcji;

1.2. zamowien publicznych;

1.3. ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

1.4. przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

1.5. bezpieczenstwa produktoéw 1 ich zgodnos$ci z wymogami;

1.6. bezpieczenstwa transportu;

1.7. ochrony srodowiska;

1.8. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

1.9. bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

1.10. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

1.11. zdrowia publicznego;

1.12. ochrony konsumentow;

1.13. ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

1.14. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

1.15. intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

1.16. rynku wewng¢trznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych,;

1.17. konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka i1 obywatela wystepujacych w
stosunkach jednostki z organami wiladzy publicznej 1 nie zwigzanych z dziedzinami
wskazanymi powyzej, w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w
dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Podmiotu publicznego.

Procedura dotyczy zgtoszen naruszen prawa w innych podmiotach, ktore znajdujg si¢ w

dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Podmiotu publicznego.



. Jezeli zgloszenie nalezy do zakresu dzialania innego organu publicznego, Podmiot publiczny

przekaze to zgtoszenie do wiasciwego podmiotu.

§3 OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i dokonywanie wstgpnej weryfikacji Zgloszen
Naruszenia w Urzedzie Gminy w Lubiance oraz sprawujgcg catosciowy nadzor nad
przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen jest Koordynator ds. obstugi zgloszen,
wyznaczony odrgbnym zarzadzeniem Organu.

Osoby, co do ktorych z tresci Zgloszenia Naruszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek
sposOb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce Naruszenie nie
moga analizowac¢ takiego Zgtoszenia.

. W przypadku, gdy Zgloszenie Naruszenia dotyczy osoby wskazanej powyzej lub w
przypadku koniecznosci zastgpstwa osoba odpowiedzialng jest Zastepca Koordynatora ds.

obstugi zgtoszen, wyznaczony odrgbnym zarzadzeniem Organu.

§4 SYGNALISTA

Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania Zgtoszenia powinna
zglosi¢ Naruszenie jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe.

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zgtlaszajacy, chyba Zze Wstepna analiza Zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, 1z Zglaszajacy w sposob oczywisty dziatat w zltej wierze
(domniemanie dobrej wiary). W zlej wierze pozostaje Zglaszajacy, ktory dziata w celu
sprzecznym z prawem lub zasadami wspotzycia spotecznego.

. Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Koordynator ds. obstugi zgloszen.

§5 ZGLASZANIE NARUSZENIA

. Zgloszenia Naruszenia moga by¢ przekazywane za pomoca:
1.1. poprzez wypelnienie formularza zgloszenia nieprawidtowosci, dostgpnego pod adresem

BIP Lubianka w zakladce sygnalista i przestanie za posrednictwem dedykowanej

skrzynki mailowej: sygnalista@lubianka.pl - wzor formularza stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszej procedury;
1.2. telefonicznie pod nr tel.: 731 732 341


mailto:sygnalista@lubianka.pl

Za zgoda Zglaszajacego zgloszenie telefoniczne bedzie dokumentowane w formie protokotu

rozmowy, odtwarzajacego jej doktadny przebieg.

W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, Zgtaszajacy moze dokonad

sprawdzenia, poprawienia i1 zatwierdzenia protokotu rozmowy poprzez ich podpisanie.

Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji

dotyczacych podejrzenia Naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych

rozméw o zglaszanych podejrzeniach Naruszenia, chyba Ze osoba ta jest zobowigzana do

takiego dziatania przepisami prawa.

Wskazane kanaly komunikacji:

1) sa niezalezne od kanalow komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatalnosci
Podmiotu publicznego;

2) zapewniaja kompletnos¢, poufnosc i integralno$é danych, w tym ich zabezpieczenie przed
dostepem 0sOb nieupowaznionych;

3) pozwalaja na przechowywanie informacji w sposob trwaly w celu umozliwienia

prowadzenia dalszego postgpowania wyjasniajacego.

§6 TRESC ZGLOSZENIA | INFORMACJA ZWROTNA

Zgloszenie Naruszenia powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu

Zgloszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastgpujace informacje:

1.1. date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o
Naruszeniu,

1.2. opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia
Naruszenia,

1.3. wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy Zgtoszenie Naruszenia,

1.4. wskazanie ewentualnych swiadkéw Naruszenia,

1.5. wskazanie wszystkich dowodoéw i informacji, jakimi dysponuje Zglaszajacy, ktore
moga okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania Naruszenia.

1.6. Dane umozliwiajace kontakt, ze zgtaszajacym celem przekazania informacji zwrotnej w
zwigzku z dokonanym zgloszeniem, a takze w celu uzyskania informacji o ostatecznym
wyniku postgpowania wyjasniajgcego wszczetego w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

Zglaszajacy nie moze przekaza¢ zgloszenia anonimowo. Zgloszenia anonimowe oraz takie,

co do ktorych nie da si¢ w sposob jednoznaczny zidentyfikowaé osoby dokonujacej

zgloszenie, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.
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Podmiot publiczny potwierdzi Panu/Pani przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy.
Informacje zostang przekazane niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia
przyjecia zgloszenia, o ile nie otrzymano od Pana/Pani sprzeciwu na wystanie potwierdzenia.
Zaswiadczenie o potwierdzeniu zgloszenia naruszenia stanowi zatacznik nr 2 do Procedury.
Informacje o przyjeciu Zgloszenia nie zostang przekazane, jezeli Podmiot publiczny bedzie
mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze takie dzialanie zagroziloby ochronie poufnosci
Pana/Pani tozsamosci.

Podmiot publiczny moze zwrdci¢ si¢ do Pana/Pani, na podany adres do kontaktu, o
wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w Pana/Pani posiadaniu — podanie ich
jest dobrowolne.

Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze Zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, zostanie
Pan/Pani poinformowanaly o odstapieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstgpienia.
Zostanie Pan/Pani poinformowanaly o przekazaniu Zgloszenia do innego organu
publicznego, jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze jest on wilasciwy do rozpatrzenia
Zgloszenia.

Zostanie Panu/Pani przekazana informacja zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3
miesigcy od dnia przyjecia Zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajacym 6 miesi¢cy od dnia przyjecia Zgloszenia.

Zostanie Pani/Panu przekazana informacja, jezeli odstapimy od podjgcia dziatan nastepczych,
podajac uzasadnienie odstgpienia.

Zostanie Pan/Pani poinformowany o ostatecznym wyniku dziatan nastepczych realizowanych

na skutek zgloszenia.

§7 FALSZYWE ZGLOSZENIE

Zgloszenie Naruszenia moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania fatszywych Zgtoszen Naruszenia.

W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej analizy Zgloszenia albo w toku Postepowania
Wyjasniajacego, iz w Zgloszeniu Naruszenia swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zglaszajacy moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci zgodnie z Ustawa z 14
czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow w zakresie grzywny, ograniczenia lub
pozbawiania wolnosci do 2 lat.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zglaszajacy, $wiadomie dokonujacy
falszywego Zgloszenia Naruszenia moze =zosta¢ pociggnicty do odpowiedzialnosci

odszkodowawczej w przypadku wystgpienia szkody w zwiazku z falszywym Zgloszeniem.



§8 SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGLOSZENIAMI

Zgloszenia naruszen prawa sg weryfikowane przez Koordynatora ds. obstugi zgtoszen w
zakresie wiarygodno$ci zgloszenia oraz naszej odpowiedzialno$ci za jego rozpatrzenie i
przeprowadzanie dzialan nast¢pczych.
Organ po otrzymaniu zgloszenia powotuje zespot do wyjasnienia zgloszenia zewnetrznego.
W sktad zespotu moga by¢ powotywani specjali§ci niebedacy pracownikami Urzgdu Gminy.
Zespot dziata bezstronnie oraz w sposob catkowicie niezalezny, przy zachowaniu nalezytej
staranno$ci w podejmowanych dzialaniach. Zespdt ma dostep do danych niezbednych do
wyjasnienia zgloszenia zewngtrznego, z uwzglednieniem przepisdéw o ochronie tych danych.
Pracownicy oraz inne osoby wspotpracujace z Urzgdem maja obowigzek wspolpracy z
zespotem w celu wyjasnienia zgloszenia zewngtrznego.
Zespot sporzadza protokdt z przeprowadzonych prac zawierajacy wnioski, rekomendacje
dziatania nastepcze i uzasadnienie tych dzialan. Protokodt nalezy sporzadzi¢ w takim czasie,
aby zapewni¢ terminowe udzielenie informacji zwrotnej sygnaliScie.
W ramach postgpowania, mozemy zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwroci¢ si¢ do
zglaszajacego o udzielenie dodatkowych wyjasnien.
Jezeli Zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione 1 dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania Podmiotu publicznego, podjete zostang dalsze kroki w celu
zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa. W szczegdlnosci Podmiot publiczny moze
podjac jedno lub kilka z ponizszych dziatan:

1) wprowadzenie zmian w naszych procedurach;

2) zgloszenia odpowiednim organom;

3) nalozenia sankcji na osoby odpowiedzialne;

4) przeszkolenia personelu;

5) wdrozenia nowych systemoéw kontroli.
W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
Podmiot publiczny moze przekazaé zgloszenie:

1) jednostkom organizacyjnym podlegltym lub nadzorowanym:;

2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.
W przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszeh prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania Podmiotu publicznego, zostang one niezwlocznie przekazane, nie pdzniej jednak

niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie
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pozniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastgpczych.

Podmiot publiczny moze nie podja¢ dzialan nastepczych w przypadku, gdy w Pana/Pani
zgloszeniu, dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem Pana/Pani wczesniejszego
zgltoszenia lub zgloszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem tego naruszenia.
Podmiot publiczny poinformuje Pana/Panig o takim odstgpieniu.

Wszystkie zgloszenia odnotowywane sag w Rejestrze zgloszen zewnetrznych. W rejestrze
znajdujg si¢ nastepujace informacje: numer zgloszenia; przedmiot naruszenia prawa; dane
osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s0b; date dokonania zgloszenia; informacje o podj¢tych dziataniach nastgpczych; informacje
o wydaniu zaswiadczenia, o podleganiu ochronie przed dziataniami odwetowymi; date
zakonczenia sprawy; informacje o niepodejmowaniu dalszych dzialan w przypadku (jesli
zachodzi); szacunkowg szkod¢ majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postgpowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia (jesli
posiadamy taka informacj¢). Rejestr zgloszen zewnetrznych stanowi zalacznik nr 3 do

Procedury.

§9 OCHRONA SYGNALISTY

Sygnalista moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z pracg. Dotyczy to takze przypadku
zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w
kontek$cie zwigzanym z praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym
lub juz po ich ustaniu.
Podmiot publiczny zapewnia ochrone Sygnalistow poprzez:
1) ochrong¢ Pani/a tozsamosci, chyba ze otrzymamy od Pani/a wyrazna zgode na
ujawnienie Pani/a danych;
2) jezeli zgloszenie dotyczy innych osOb, zapewnimy takze ochrong poufnosci ich
tozsamosci;
3) udziat w procesie rozpatrywania bezstronnych osob, ktore zostaly zobligowane do

zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu wspotpracy;
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10.

4) zapewnienie, ze dostgp do Pana/Pani danych oraz dokumentacji zwigzanej ze
zgloszeniem, beda miaty tylko uprawnione osoby, ktoére zostaly przeszkolone w
zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow.

Na Pana/Pani zadanie Podmiot publiczny wyda w terminiec miesigca od jego otrzymania,
zaswiadczenie potwierdzajgce, ze podlega Pan/Pani ochronie przed dziataniami odwetowymi
przewidzianej w ustawie o ochronie sygnalistow.

Dokonanie przez Pana/Panig zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowic
podstawy  odpowiedzialnosci, w tym  odpowiedzialno$ci  dyscyplinarnej  lub
odpowiedzialnosci za szkode z tytulu naruszenia praw innych osob lub obowigzkéw
okreslonych w przepisach prawa, w szczeg6lnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia
dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowiazku zachowania
tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa, pod warunkiem ze mial Pan/Pani uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia
naruszenia prawa zgodnie z ustawg o sygnalistach.

W przypadku wszczecia postgpowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktorej
mowa w ustepie powyzej, moze Pan/Pani wystapi¢ o umorzenie takiego post¢powania.
Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub
dostep do takich informacji nie moga stanowi¢ podstawy odpowiedzialno$ci, pod warunkiem
ze takie uzyskanie lub taki dostgp nie stanowig czynu zabronionego.

W przypadku podjecia wobec Pana/Pani dziatan odwetowych, ma Pan/Pani prawo do
odszkodowania (w wysokos$ci nie nizszej niz przeci¢tne miesigczne wynagrodzenie) lub
prawo do zado$¢uczynienia.

Nie moze Pan/Pani przekaza¢ zgloszenia anonimowo. Zgloszenia anonimowe nie beda
rozpatrywane.

Srodki ochrony sygnalisty opisane w Procedurze oraz przepisach, dotycza takze:

1) osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista;

2) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim
powigzanej, w szczegdlnosci stanowigcej wlasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajace;.

W zwiazku z przyjmowaniem zgloszen zewnetrznych, Podmiot publiczny zapewnia ochrong

poufnosci tozsamosci osoby, ktorej dotyczy zgltoszenie.
§10 KONTAKT DO RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH

1. Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo

naruszylto jego prawa, ze jest nieréwno traktowany.
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2. Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,
3. Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa
4. Istnieje takze mozliwo$¢ przekazania zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo

poprzez formularz kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatow.

§11 POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Procedura zostanie udost¢gpniona na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.
2. Procedura wymaga przegladu i aktualizacji minimum 1 raz w roku.

3. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokre$lony.

Zalaczniki do niniejszej procedury:

1.Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci
2.Potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci;
3. Rejestr zgloszen zewnetrznych

4. Klauzula informacyjna RODO

W¢jt Gminy Lubianka
(-) Dagna Calbecka
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Zatacznik nr 1

(miejscowos$¢, data)

( dane organu, adres )

ZGLOSZENIE NIEPRAWIDELOWOSCI

Formularz stuzy zgtaszaniu naruszen prawa w Urzedzie Gminy w Lubiance.

Informacje podane w formularzu objete sg zasada poufnosci zgodnie z Procedurg przyjmowania

zewnetrznych zgloszen naruszenia prawa od sygnalistow w Urzedzie Gminy w Lubiance.

Instrukcja wypekienia formularza

Wypehnij formularz zgodnie z informacjami ponize;.

Zgloszenie moze dotyczy¢ dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majacego na celu
obejscie prawa.

1. PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

Zaznacz "X" jakiego zgloszenia dokonujesz

Korupcja

Zamowienia publiczne

Ustugi, produkty i rynki finansowe

Przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

Bezpieczenstwo produktéw i ich zgodno§¢ z wymogami

Bezpieczenstwo transportu

Ochrona $rodowiska

Ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe

Bezpieczenstwo zywnosci i pasz

Zdrowie i dobrostan zwierzat

Zdrowie publiczne

Ochrona konsumentow

Ochrona prywatnosci i danych osobowych

Bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych

Interesy finansowe Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej

Rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym publicznoprawne zasady
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0so6b prawnych

Konstytucyjne wolnosci i prawa cztowieka i obywatela - wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi powyzej.
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2. OZNACZENIE OSOBY DOKONUJACEJ ZGLOSZENIA

(adres do kontaktu np. adres korespondencyjny, poczty elektronicznej, telefon (dobrowolny do podania, w
przypadku jego nie podania organ nie bedzie miat mozliwosci przekazywania informacji o podjetych
dziataniach, w tym informacji zwrotnej)

3. WNOSZE O UJAWNIENIE MOICH DANYCH

Zaznacz ""X"

TAK

NIE

(Zgtoszenie moze mieé charakter:

1. jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia

2. poufny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane podlegajq
utajnieniu)

4. OSOBA KTOREJ DZIALANIA LUB ZANIECHANIA DOTYCZY ZGLOSZENIE

(nalezy wskazaé osobe ktora dopuscita sie naruszenia prawa, wskazaé jej imie i nazwisko, stanowisko
stuzbowe lub funkcje )

5. NA CZYM POLEGALO NARUSZENIE
Naruszenie POIEZAT0 NA ......ccviiiuiiiieie ettt et ettt ettt

( nalezy wskaza¢ jakie naruszenie/naruszenia sq zglaszane, opisa¢ wszystkie okolicznosci, ktore mialy
miejsce, w przypadku gdy jest prawdopodobne iz do naruszenia dojdzie w przysztosci nalezy opisac
okolicznosci i prawdopodobienstwo ktore wskazuje, iz do zdarzenia moze dojsé).

6. W JAKIM MIEJSCU DOSZL.0O DO NARUSZENIA
Naruszenie MIaAt0 MICJSCE W ...c..evueeruerurirriirirearirre s st e ere e s e sr e s e e e er e e e sre e e neanenneenrenreenes

(nalezy podaé miejsce, opisaé sytuacje)
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7. KIEDY NARUSZENIE MIALO MIEJSCE
Naruszenie Mialo MICJSCE W AIIU ...ecuvevevieiieieiie ettt sttt e st sie et e st e e beesreesbeesbeeneas

(nalezy wskazac date, godzine (mie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszlo, lecz istnieje

prawdopodobienstwo, Ze dojdzie).

8. WSKAZANIE DOWODOW

Wskazanie dowodoéw potwierdzajacych przedstawione zgloszenia, w przypadku posiadania dowodow

nalezy je zataczy¢

(nalezy wypetnié, jezeli zglaszajgcy dysponuje takimi dowodami).

9. WSKAZANIE SWIADKOW NARUSZENIA

Wskazanie $wiadkow naruszenia ((nalezy wypetnié, jezeli zglaszajgcy dysponuje informacjami co do

swiadkow wowczas nalezy podaé imie nazwisko, dane kontaktowe swiadka).

10. CHARAKTER NARUSZENIA
Zaznacz ""X"

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetienia czynu
zabronionego

niedopetnienie obowigzkow lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych
okolicznosciach

naruszenia w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

Inne
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11.DODATKOWE INFORMACJE
Czy zglaszates to naruszenie/te naruszenia prawa wczesniej?

12. OSWIADCZENIE OSOBY ZGLASZAJACEJ
Oswiadczam, iz dokonujac niniejszego zgloszenia:
a) przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze,

b) mam $wiadomos$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym zgloszeniem
naruszenia.

C) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe
d) nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiaggniecia korzysci

e) Ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i
okolicznos$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia

f) znana jest mi obowigzujgca w Urzedzie Gminy w Lubiance procedura przyjmowania
zewngtrznych zgloszen naruszenia prawa od sygnalistow

POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku Postgpowania Wyjasniajacego, iz w Zgloszeniu Naruszenia §wiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde i jako takie skutkowa¢ grzywna, kara ograniczenia lub
pozbawiania wolnosci do lat 2.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zglaszajacy swiadomie dokonujacy fatszywego Zgloszenia
Naruszenia moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia

szkody w zwiazku z fatszywym Zgloszeniem

(data i podpis Zgtaszajacego)
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Zatacznik nr 2

Potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci

Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow
( Dz.U.2024.928) oraz § ......... ust.......... Procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy w Lubiance potwierdzam przyjecie
zgloszenia nieprawidtowosci, dokonane w dniu ..................... .

Pana/Pani zgloszenie zostato zarejestrowane pod numerem

Jednoczesnie informuje, ze organ ...................oeeeei... w zwigzku z dokonanym przez
Pana/Panig zgloszeniem podejmie dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci.

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgod¢. Podane informacje objete sa
poufnoscia w zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich
dziatan, nastagpi w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia
zgloszenia, tj. do dnia ....................... na adres podany w zgtoszeniu.

(podpis Koordynatora ds. obstugi zgtoszen)
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Zatacznik nr 3

Rejestr zgloszen zewnetrznych

Numer

zgloszenia

Przedmiot
naruszenia

prawa

Dane
osobowe
sygnalisty
oraz osoby,
ktorej
dotyczy

zgloszenie

Data dokonania
zgloszenia

zewnetrznego

Informacja o podjetych dzialaniach

nastepczych

Informacja o
wydaniu
zaswiadczenia, o
podleganiu
ochronie przed
dzialaniami

odwetowymi

Data zakonczenia

Sprawy

Uwagi
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Zalacznik 4

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu
przyjecia zgloszenia i przeprowadzania postepowania wyjasniajacego na gruncie ustawy o
ochronie sygnalistow

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanym dalej ,,RODO”, informujemy o zasadach
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przyshugujacych Pani/Panu prawach z tym
zwiazanych:

W zwigzku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia przepisOw prawa, wypelniajac obowigzek
informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Lubianka z siedzibg przy ul.
Aleja Jana Pawla II nr 8, 87-152 Lubianka, reprezentowana przez Wojta Gminy.

W celu zlozenia sygnalizacji zewnetrznej moze si¢ Pani/Pan kontaktowac¢ na adres mail
sygnalista@lubianka.pl lub tel kom: 731 732 341

W sprawach zwiazanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych oraz z
wykonywaniem praw przyslugujacych Pani/Panu na mocy RODO moga Panstwo
kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem ochrony danych mail: iod@Ilubianka.pl

1 Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie: art. 6 ust. 1 lit. ¢) 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z
2016 r. Nr119, str. 1 zpdzn.zm.) - dalej RODO - obowigzek administratora, w zwigzku
z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w celu
realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgleszen zewnetrznych, art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwigzku
z przepisami ustawy 0 ochronie sygnalistow, jezeli takie dane osobowe zawarte sa w zgloszeniu
sygnalisty.

2  Administrator zapewnia o poufnos$ci Pani/Pan danych. W zwigzku z tym dane moga by¢
udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie przepisow prawa.

3 Dane osobowe moga by¢ udostepnione podmiotom zewnetrznym wspierajacym administratora w
zakresie przyjmowania zgloszen zewnegtrznych, na podstawie umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych, okreslajacej w szczegolnosci przedmiot, czas trwania powierzenia, charakter i
cel przetwarzania, rodzaj danych osobowych, prawa i obowiazki administratora, zgodnie z art. 28
RODO. Administrator zapewnia, ze taki podmiot zostanie zweryfikowany w celu ustalenia, czy
zapewnia odpowiedni poziom ochrony danych osobowych w odniesieniu do powierzonego zadania.
Dane osobowe begda udostepniane odrebnym administratorom, tj. wiasciwym organom, w przypadku
podejmowania dziatan nastgpczych.

4  Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postegpowan zainicjowanych tymi
dziataniami. . Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy

5 Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuni¢cia
w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

6  Posiada Pani/Pan prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy RODO. (uodo.gov.pl).

7 Dane osobowe nie beda podlegaly profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposob zautomatyzowany.

8  Pani/Pana dane nie beda udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.
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Pani/Pana dane sa poufne i Pani/Pana tozsamos$¢ podlega ochronie i nie moze zosta¢ ujawniona
osobom nieupowaznionym. Dostep do Pani/Pana danych ma jedynie Koordynator ds. obstugi
zgloszen badz w przypadku konieczno$ci zastgpstwa Zastepca Koordynatora ds. obshugi zgloszen,
chyba ze wyrazi Pani/Pan zgode na ujawnienie danych.

Wskazuje sie, iz moga nastgpi¢ szczegolne przypadki, gdy moze doj$¢ do ujawnienia danych np. w
zwigzku z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie
dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa. Przed
dokonaniem takiego ujawnienia, wiasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad powiadomi Panig/a,
przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddéw ujawnienia danych
osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postgpowaniu
wyjasniajacemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.
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