Zarzgdzenie Nr 67/2024
Wojta Gminy Lutocin
z dnia 23 grudnia 2024 roku

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania i obslugi zgloszen zewngtrznych kierowanych
do Wéjta Gminy Lutocin oraz podejmowania dzialan nastepezych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2024r., poz. 1465 z pézn. zm.) w zwiazku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. 2024, poz., 928), zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustala sie procedure przyjmowania i obstugi zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych, zwanej dalej Procedurg zgloszen zewngtrznych, stanowigca zalgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ Sekretarzowi Gminy Lutocin.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 .
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PROCEDURA PRZYJMOWANIA T OBSEUGI ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
KIEROWANYCH DO WOJTA GMINY LUTOCIN
ORAZ PODEJMOWANIA DZIAYL.AN NASTEPCZYCH

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1.

Procedura przyjmowania i obstugi zgloszen zewnetrznych kierowanych do Wojta Gminy Lutocin
oraz podejmowania dziatan nastepczych, zwana dalej "procedura zgloszen zewnetrznych", okresla
zasady dokonywania zgloszen naruszeh prawa, obstugi zgloszen i1 podejmowania dziatan
nastepczych w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§2.
System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za posrednictwem
dostepnych kanatéw komunikacji, w sposob zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie
zgloszenia oraz w sposOb zapewniajacy ochrong sygnalisty przed dzialaniami o charakterze
odwetowym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z
dokonanym zgloszeniem.

§3.
Rozdzial 2
Sygnalista
§ 4.
1. Zgloszenia moze dokonaé kazda osoba fizyczna, ktora uzyskata informacje o naruszeniu
prawa.
2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistéw, od chwili dokonania zgloszenia.
3. Organ zapewnia ochrong¢ sygnalisty poprzez:

1) ochrone tozsamosci, chyba ze organ otrzyma od sygnalisty wyrazng zgode na ujawnienie
danych;

2) jezeli zgloszenie dotyczy innych osdb, organ zapewni takze ochrone poufnosci ich
tozsamosci;

3) udzial w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych oséb, posiadajacych fachowg
wiedze na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych osobowych oraz umiejgtnosci
wypelniania powierzonych zadan, ktore zostaly zobligowane do zachowania poufnosci, takze po
ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu wspotpracy;

4) zapewnienie, ze dostep do danych sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem,
beda miaty tylko uprawnione osoby, ktore zostaty przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony
sygnalistow;

5) ochrone przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dzialaniami, w
zwigzku z dokonanym zgloszeniem.



4. Warunkiem objecia ochrong jest uzasadnienie/wykazanie kontekstu zwigzanego z pracg oraz
dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw, by sadzi¢ ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacjg o naruszeniu prawa.

5. W przypadku podjecia wobec sygnalisty dziatan odwetowych, sygnalista ma prawo do
odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce
narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzgdowym
Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego) lub
prawo do zado$¢uczynienia.

6. Na zadanie sygnalisty organ wydaje zaswiadczenie potwierdzajace, ze sygnalista podlega
ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 . o
ochronie sygnalistow.

7. W uzasadnionych przypadkach i w granicach wlasciwosci dziatania organu, organ inicjuje 1
prowadzi dzialania zmierzajace do poniesienia odpowiedzialnosci, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, przez osoby, ktérym zostato udowodnione podejmowanie jakichkolwiek dziatan
odwetowych wzgledem sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powigzanej z sygnalista.

8. Zasady ochrony przed dziataniami odwetowymi reguluje Rozdziat 4.

0. Przepisy dotyczace ochrony sygnalisty oraz ochrony przed dzialaniami odwetowymi stosuje
sie odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z
sygnalistg.

Rozdzial 3
§5.

Naruszenia prawa, ktére podlegaja zgloszeniu

1. Mozna przekazywaé informacje o naruszeniu prawa wylacznie w nastepujacych dziedzinach:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktoéw i ich zgodnodci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji 1 pomocy
panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowicka i obywatela - wystgpujace w stosunkach jednostki z
organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16. 2. Zgloszenie nie
moze dotyczy¢ naruszen w dziedzinie prawa pracy.
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3.

Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub

potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie
prawnym.
4. Sktadanie fatszywych zgloszen jest zabronione i podlega sankcjom karnym.
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2)
3)

5)
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§ 6.
Organ pisemnie upowaznia sposroéd pracownikéw urzedu osoby uprawnione do:
przyjmowania zgloszen zewnetrznych za posrednictwem kanatow komunikacji;
dokonywania wstepnej weryfikacji zgloszen zewnetrznych;
podejmowania dzialan nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;
kontaktu z sygnalista, w celu przekazywania informacji zwrotnych i w razie potrzeby
zwracania sie o wyjasnienia, lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w posiadaniu
sygnalisty;
przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen
zewnetrznych.

§7.
Zgloszenia zewnetrzne moga by¢ dokonywane w formie ustnej badZ pisemnej.
Zgloszenia zewnetrzne w formie ustnej:
przyjmowane sg podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od
dnia zawnioskowania o spotkanie przez sygnaliste;
zgloszenie jest dokumentowane w formie sporzadzonego przez upowaznionego pracownika
protokotu przyjecia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa;
protokol zawiera informacje dotyczace zgloszenia zewngtrznego, wskazane w § 9;
sygnalista podpisuje tre$¢ protokotu potwierdzajac, ze tres¢ protokolu jest zgodna z jego
zgloszeniem.
Zgloszenia zewnetrzne w postaci pisemnej:
formie pisemnej w postaci papierowej przesyla si¢ na adres: Wojt Gminy Lutocin ul.
Poniatowskiego 1, 09-317 Lutocin, z dopiskiem "Zgloszenie zewne¢trzne do Wéjta Gminy
Lutocin".
Zgloszenia zewnetrzne stanowia przesylki, ktore nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny i
nie podlegaja rejestracji w rejestrze przesytek wplywajacych do urzgdu.

§ 8.

Nie wprowadza si¢ mozliwosci przyjmowania zgloszen anonimowych tj. nie zawierajacych
danych, o ktorych mowa w § 9 ust. 1 pkt 1.

Zgloszenia, ktére wplyng anonimowo podlegaja wpisowi do rejestru, o ktorym mowa w § 10
ust. 2. Zgloszenia te pozostawia si¢ bez rozpoznania.

§9.

Zgloszenie zewnetrzne powinno zawiera¢, w szczegoInosci:

dane zglaszajacego, tj. imi¢ i nazwisko, dane kontaktowe (adres korespondencyjny lub
mailowy);

date i miejsce sporzadzenia zgloszenia zewnetrznego;

dane osoby/osdb, ktére dopuscity si¢ naruszenia prawa, w tym imig¢ i nazwisko;

opis naruszenia prawa, w miare mozliwosci date, miejsce i okolicznosci zdarzenia;
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informacje, czy zglaszajacy wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci;

podpis zglaszajgcego, za wyjatkiem zgtoszen zewnetrznych dokonanych ustnie.

7Zglaszajacy moze dolaczy¢ do zgloszenia zewngtrznego dowody na poparcie opisywanego
naruszenia prawa oraz wykaz §wiadkoéw opisywanego naruszenia prawa.

§ 10.

Zgloszenia zewnetrzne przyjmowane sa przez upowaznionych przez organ pracownikow
urzedu obstugujacego organ.

Po wplynieciu zgtoszenia zewnetrznego dokonuje si¢ wpisu zgloszenia w Rejestrze zgloszen
zewnetrznych, prowadzony w sposob okreslony w ust. 46 ustawy.

Upowazniony pracownik obowigzany jest do zachowania w poufnosei wszelkich informacji,
jakie pozyskal w zwiazku z przyjmowaniem zgloszenia, w tym poufnosci tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktérej zgloszenie dotyczy oraz innych oséb wskazanych w zgloszeniu.
Obowiazek zachowania poufnosci rozciaga si¢ takze na okres po zakonczeniu postgpowania, a
takze po ustaniu stosunku pracy w urzc;dziel.

Organ potwierdzi przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy. Informacje zostang
przekazane niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, o ile
organ nie otrzymal sprzeciwu na wystanie potwierdzenia.

Sygnalista moze wskaza¢ inny sposob dorgczenia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
zewnetrznego.

Organ potwierdzi przyjecie zgloszenia, tylko w sytuacji gdy bedzie whasciwy do rozpatrzenia
zgloszenia zewngtrznego.

Informacji o przyjeciu zgloszenia organ nie przekaze, jezeli bedzie miat uzasadnione podstawy
sadzié, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

W przypadku zgloszen ustnych organ przekazuje sygnaliScie potwierdzenie przyj¢cia
zgloszenia zewnetrznego w formie pisemne;:

na adres do kontaktu wskazany w protokole przyjecia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa,
albo

osobiscie, co sygnalista potwierdza na kopii potwierdzenia.

W przypadku, gdy nieprawidlowo$é dotyczy lub istnieje podejrzenie, ze moze dotyczy¢
upowaznionego pracownika do przyjmowania zgloszen zewnetrznych, zgloszenia dokonuje si¢
do Wojta.

§ 11.

1. Zgloszenia zewnetrzne sg weryfikowane przez upowaznionych przez organ pracownikow
urzedu obslugujacego organ.

2. Zgloszenia traktowane sg z nalezyta powaga i staranno$cia w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

3. Osoby uczestniczace w wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego lub postgpowaniu
wyjasniajacym, przed przystapieniem do tych czynnosci zobowigzane sa do zlozenia
pisemnego o$wiadczenia o braku podstaw do wylaczenia®.

Osoby uczestniczace w wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego lub postgpowaniu

wyjasniajacym sa zobowiazane do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, jakie

powzieli w zwigzku z dokonanym zgloszeniem lub prowadzonym postgpowaniem, w tym
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poufnosci tozsamosei sygnalisty, osoby, ktorej zgloszenie dotyczy oraz innych oséb
wskazanych w zgloszeniu. Obowiazek zachowania poufnosci rozciaga si¢ takze na okres po
zakonczeniu postepowania, a takze po ustaniu stosunku pracy3.

Osobom wyznaczonym do wstepnej weryfikacji zgloszenia zewngtrznego, postgpowania
wyjasniajacego lub rozpatrywania zgloszen gwarantuje si¢ niezalezno$¢ w wykonywaniu
swoich dziatan — nie moga one otrzymywa¢ instrukeji postepowania od zadnych innych oséb.
Wstepna weryfikacja zgloszenia oraz rozpatrzenie zgloszenia zewnetrznego ma na celu
ustalenie - w oparciu o opisane okolicznosci — prawdziwosci informacji, ktérych dotyczy
zgloszenie oraz zasadnosci podejmowania dziatan nastepczych.

Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, Zze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ
poinformuje osobe dokonujgcg zgtoszenie o odstapieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie
odstapienia. Organ moze w takim przypadku przekaza¢ informacje¢ o trybie przewidzianym w
przepisach odrebnych do rozpoznania zgloszenia.

Organ poinformuje sygnaliste o przekazaniu zgloszenia do innego organu publicznego, jezeli
wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgce;j
do zakres dziatania organu.

Weryfikacja zasadnos$ci zgloszenia zewnetrznego odbywa si¢ w ramach postgpowania
wyjasniajgcego.

Podczas rozpatrywania zgloszeni wszyscy uczestnicy postgpowania wyjasniajgcego sg
zobowigzani do dolozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie
chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych
dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci 1 dobrego imienia pracownikow i 0séb,
ktérych zgloszenie dotyczy.

W toku postepowania wyjasniajacego organ gromadzi dokumenty potrzebne do ustalenia
zasadnosci zgloszenia zewngtrznego.

W ramach postepowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrocié sig¢ do
sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

7 wystuchania pracownikéw, sygnalistow lub innych oséb wezwanych celem ztozenia
wyjasnien lub uzyskania dodatkowych informacji uzupehiajacych sporzadza si¢ protokot.

§ 12.

Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgloszenia zewnegtrznego i oceny prawdziwosci
informacji o naruszeniu prawa, postgpowanie wyjasniajace konczy si¢ sporzadzeniem
informacji koncowej, ktora zawiera oceng wiarygodnosci informacji o naruszeniu prawa.
Informacja koncowa w sprawie zgloszenia zewnetrznego zawiera w szczegdlnosci:

opis naruszenia prawa,

ustalenia poczynione w toku postgpowania wyjasniajacego,

informacje co do zasadnosci zgtoszenia zewn¢trznego.

Informacje koncowa w sprawie zgloszenia zewnetrznego przekazuje si¢ do akceptacji organowi
- rekomendacje, co do dziatan, w tym dziatan nastepczych, majacych na celu eliminacj¢
stwierdzonych naruszen prawa i przeciwdziatanie ponownemu ich wystgpieniu.

Organ przekazuje zglaszajacemu informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, a w uzasadnionych
przypadkach w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia
zewnetrznego.

Informacja zwrotna zawiera dane na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpezych i
powodow tych dziatan.




6. Organ poinformuje sygnaliste, jezeli odstapi od podjecia dziatan nastgpczych, podajac
uzasadnienie odstapienia.

7. Organ poinformuje sygnaliste o ostatecznym wyniku dziatan nastgpczych realizowanych na
skutek zgloszenia.

Rozdzial 4
Zasady ochrony przed dzialaniami odwetowymi

§ 13.

1. Dziatania odwetowe Sci$le wiaza sie z kontekstem zwigzanym z pracg i odnoszg si¢ one do
pracownikéw i podmiotéw dziatajacych na rzecz podmiotu prawnego.

2. Jezeli praca jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie
moga by¢é podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegolnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwiazaniu umowy o prace na okres probny, niezawarcia kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarcia umowy o pracg na czas nieokreslony po rozwigzaniu Umowy o prace
na czas okreslony - w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z
nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwiazanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

10) niekorzystnej zmiany miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji,

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w
danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty
- jezeli powodem powyzszych dziatari jest dokonanie przez pracownika zgtoszenia.

2. Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ §wiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowiacego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
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funkcji, przepis ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej pracy lub ustug
lub pelnionej funkcji, nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji, dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan
odwetowych ani proby lub groZzby zastosowania dzialan odwetowych, obejmujgcych w
szczegoOlnoscei:

wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczace] sprzedazy lub
dostawy towarow lub §wiadczenia ushug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia;

natozenie obowiazku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia.
Niekorzystne traktowanie okreslone w ust. 1 12 nie moze dotyczy¢ rowniez:

osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

osoby trzeciej, powigzanej z sygnalista, ktora moze dos$wiadczy¢ dzialan odwetowych w
konteks$cie zwigzanym z pracg (np. wspolpracownicy lub krewni sygnalisty);

podmiotow prawnych, ktore stanowig wlasnos¢ sygnalisty, dla ktérych taka osoba pracuje lub
kt6re sa w inny sposéb z nig powigzane w kontekscie zwigzanym z praca.

Rozdzial 5
Sprawozdanie

§ 14.

Za kazdy rok kalendarzowy organ sporzadza sprawozdanie, o ktérym mowa w art. 47 ustawy.

4.

1)
2)

Rozdzial 6
Ochrona danych osobowych

§ 15.

Administratorem danych osobowych sygnalistow, 0sdb pomagajacych w dokonaniu zgloszenia,
0sob, ktoérych zgloszenie dotyczy, $wiadkéw oraz innych osob, ktorych dane sa przetwarzane w
zwiazku z realizacjg procedury, zwanym dalej "Administratorem", jest Wéjt Gminy Lutocin.
Wz6r informacji o przetwarzaniu danych osobowych o0séb, o ktérych mowa w ust. 1, na
podstawie art. 13 i 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (o0g6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,
z pozn. zm.), zwanego dalej "Rozporzadzeniem" stanowi zalgcznik nr 2 do procedury. Tres¢
klauzuli jest kierowana do tej osoby przez upowaznionego pracownika urzedu obstugujgcego
organ.

Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen oraz podejmowania dzialan nastepczych mogg by¢
dopuszczone wylgcznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych wydane przez Administratora lub osobe przez niego upowazniona.

Dane osobowe sygnalisty, §wiadka, osoby dostarczajacej dowodéw lub informacji oraz osoby,
ktorej zarzuca sie dopuszczenie si¢ naruszenia prawa:

zachowywane sa w poufnosci;

moga byé udostepniane pracownikom urzedu obstugujacego organ upowaznionym do
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prowadzenia dziatan nastgpczych zwigzanych ze zgtoszeniem zewngtrznym;

3) sa przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia zewngtrznego lub podjecia
dziatania nastepczego.

5. Dane pozwalajace na ustalenie tozsamosci sygnalisty nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba Ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

6. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia zewngtrznego nie sg
gromadzone, a w razie przypadkowego zebrania, podlegaja niezwlocznemu usunigciu, nie
pézniej niz terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Rozdzial 7

Postanowienia koncowe

§ 16.

1. Wszelkie czynnosci zwigzane z przyjmowaniem i obstuga zgloszen prowadzone sg zgodnie z
obowiazujacymi przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zgloszenia nie spelniajace wymogow niniejszej procedury nie beda podlegaty rozpatrzeniu i beda
niezwlocznie niszczone.

3. Kazde zgloszenie zewnetrzne mozna réwniez kierowa¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich.
Zgloszenia sa wstepnie weryfikowane i przekazywane organom publicznym wiasciwym do
podjecia dziatan nastepczych. Rzecznik samodzielnie rozpoznaje zgloszenia dotyczace
konstytucyjnych praw i wolnosci, jezeli zaden inny organ nie jest wlasciwy w danej sprawie.



PROCEDURA PRZYJMOWANIA [ OBSLUGI ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH NARUSZEN
PRAWA KIEROWANYCH DO WOJTA GMINY LUTOCIN

§ 1. Sposéb przekazana zgloszenia

1. W6jt Gminy Lutocin jest organem jednostki samorzadu terytorialnego wlasciwym do
przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa w kontekscie zwigzanym z pracg sygnalisty
na rzecz podmiotu prawnego, w dziedzinach nalezacych do zakresu dzialania organu.

2. Zgloszenie moze by¢ dokonane wytacznie w formie pisemnej w dwdch kopertach, z ktdrych
koperta zewnetrzna jest zaadresowana do W¢jta Gminy Lutocin, ul. Poniatowskiego 1, 09-317
Lutocin, a na kopercie wewnetrznej widnieje dopisek "Sygnalista, Naruszenie prawa, Zgloszenie
zewngtrzne", albo o podobnej, jednoznaczne;j tresci.

3. Zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 1, mozna réwniez przekaza¢ Sekretarzowi Gminy Lutocin.

4. Zgloszenie nie moze by¢ anonimowe. Zgloszenie anonimowe pozostanie nierozpatrzone i bedzie

niezwlocznie zniszczone.

§ 2. Tres¢ zgloszenia

1. Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacje:

1) szczegdtowy opis zglaszanego naruszenia prawa;

2) wskazanie osoby, ktora dokonata lub zamierza dokona¢ naruszenia prawa;

3) dowody na poparcie zgtoszenia (jesli sa dostepne);

4) dane identyfikacyjne zgtaszajacego (imi¢ i nazwisko, podpis pod zgloszeniem);

5) dane umozliwiajace kontakt z sygnalistg (adres do kontaktu), aby mozna bylo go poinformowa¢

o wynikach dziatan nastepczych.

§ 3. Ochrona sygnalisty

1. Zgloszenia zewnetrznego mozne dokonaé kazda osoba fizyczna, ktora uzyskata wiarygodng
informacje o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym ze swoja praca w podmiocie prawnym i
ktéra dziala w uzasadnionym przekonaniu, ze informacja ta jest prawdziwa w momencie zgloszenia
oraz ze stanowi informacje o naruszeniu prawa w rozumieniu ustawy o ochronie sygnalistow.

2. Sygnalistg jest osoba fizyczna, o ktorej mowa w art. 4 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow, ktora
zgtasza lub ujawnia publicznie informacje¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z
praca. 3. Sygnalista podlega ochronie okre$lonej w przepisach ustawy o ochronie sygnalistow od

chwili dokonania zgloszenia.



4. Sygnaliscie zapewniona jest ochrona poprzez:

1) ochrong tozsamosci, chyba Ze ze strony sygnalisty bedzie wyrazna zgoda na jej ujawnienie;

2) jezeli zgloszenie dotyczy innych 0séb — ochrong poufhosci ich tozsamosci;

3) udzial w procesie rozpatrywania zgloszenia przez bezstronne osoby, ktore zostaty zobligowane
do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu wspoipracy;

4) zapewnienie, ze dostep do danych sygnalisty oraz dokumentacji zwiazanej ze zgloszeniem bedg
miaty tylko pisemnie upowaznione osoby;

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

5. Na zadanie sygnalisty wydane zostanie w terminie miesigca od otrzymania jego zgloszenia,
zagwiadczenie potwierdzajace, ze podlega on ochronie przed dziataniami odwetowymi
przewidzianymi w ustawie o ochronie sygnalistow.

6. W przypadku podjecia wobec sygnalisty dziatan odwetowych ma on prawo do odszkodowania
(w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesigezne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w

poprzednim roku) lub prawa do zados¢uczynienia.

§ 4. Naruszenia prawa, ktére podlegaja zgloszeniu

1. Mozna przekazywac¢ informacje o naruszeniu prawa wylgcznie w nastgpujgcych dziedzinach:
1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktoéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnoscl 1 pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
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terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z
organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16. 2. Zgloszenie nie
moze dotyczy¢ naruszen w dziedzinie prawa pracy.

3. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie
prawnym.

4. Sktadanie fatszywych zgloszen jest zabronione i podlega sankcjom karnym.

§ 5. Informacje zwrotne oraz kontakt w zwigzku z przyje¢ciem zgloszenia

1. Przyjecie zgloszenia zostanie potwierdzone na podany adres kontaktowy, nie pdzniej niz w
terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, o ile nie ma wyraznego sprzeciwu ze strony sygnalisty
na wystanie takiego potwierdzenia.

2. Informacja o przyjeciu zgloszenia nie zostanie przekazana sygnaliscie, jezeli bedzie uzasadniona
podstawa sadzi¢, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci jego tozsamosei.

3. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa wskazanego w §
4 ust. 1 niniejszej procedury, sygnalista zostanie poinformowany o odstapieniu od jego
rozpatrywania oraz przyczynie odstgpienia.

4. Sygnaliscie zostanie przekazana informacja zwrotna o dziataniach nastepczych podjetych przez
organ publiczny w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia, a w
uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajacym 6 miesigcy od dnia przyjecia
zgloszenia.

5. Sygnaliscie zostanie rowniez przekazana informacja dotyczaca odstapienia od podjecia dziatan

nastepczych wraz z podaniem jego uzasadnienia.

§ 6. Sposob postepowania z otrzymanymi zgloszeniami

1. Zgloszenia naruszen prawa sg weryfikowane przez upowaznionych przez Burmistrza
pracownikow urzedu obstugujacego ten organ, w zakresie wiarygodnosci zgloszenia oraz
odpowiedzialnosci organu za rozpatrzenie zgloszenia i przeprowadzenie dzialan nastgpczych.
2. W ramach postepowania organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwroci¢ sig¢ do

sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien.
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3. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania Wéjta Gminy Lutocin, podejmie on dalsze kroki w celu zbadania
sprawy i naprawienia naruszenia prawa.

4. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego organ
moze przekazac zgloszenie:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;

2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

5. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania Wéjta Gminy Lutocin, przekazane jest ono w terminie 14 dni od dnia jego dokonania, a w
uzasadnionych przypadkach — nie pozniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wlasciwego
do podjecia dziatan nastepczych oraz informuje sig o tym sygnaliste.

6. Organ moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu od sygnalisty,
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wezesniejszego zgtoszenia od innego sygnalisty, nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wezesniejszym
zgloszeniem tego naruszenia. Organ poinformuje sygnaliste o takim odstapieniu. W razie kolejnego
zgloszenia zostanie ono pozostawione bez rozpoznania oraz informacji zwrotnej.

7. Wszystkie prawidlowo ztozone zgtoszenia odnotowywane sg w rejestrze zgloszen zewnetrznych.
Rejestr zawiera informacje o przedmiocie zgloszenia, dacie jego ztozenia, podj¢tych dziataniach

oraz wynikach jego rozpatrzenia. Dostep do rejestru majg jedynie osoby upowaznione.

§ 7. Przepisy koncowe

1. Wszelkie czynnosci zwigzane z przyjmowaniem i obstugg zgloszen prowadzone sa zgodnie z
obowiazujacymi przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zgloszenia nie spetniajace wymogdéw niniejszej procedury nie bedg podlegaty rozpatrzeniu i beda
niezwlocznie niszczone.

3. Kazde zgloszenie zewnetrzne mozna réwniez kierowa¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich.
Zgloszenia sa wstepnie weryfikowane i przekazywane organom publicznym wiasciwym do
podjecia dziatan nastepczych. Rzecznik samodzielnie rozpoznaje zgloszenia dotyczace

konstytucyjnych praw i wolnosci, jezeli zaden inny organ nie jest whasciwy w danej sprawie.

Wojt Gminy Lutocin
Wojciech Jakub Goralski
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