Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 258/2024
Wojta Gminy Lubin

z dnia 17.12.2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZEWNETRZNYCH ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

Wstep.

§1

Podstawowym celem niniejszej Procedury jest okreslenie zasad i trybu przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych, w zakresie naruszen prawa - nieprawidtowosci wystepujgcych w podmiotach

z nami powigzanych, ktére znajdujg sie w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Urzedu.

Wdrozony proces przyjmowania zgtoszen zewnetrznych umozliwia Sygnalistom dokonywanie
zgtoszen za pomocg specjalnie w tym celu utworzonych kanatow, w sposéb zapewniajgcy

ochrone przed dziataniami odwetowymi, ktére mogg by¢ nastepstwem zgtoszenia.

Przed dokonaniem zgtoszenia zewnetrznego, ktore dotyczy podmiotu, w ktérym doszto
do naruszenia prawa, zachecamy do skorzystania z procedury zgtoszehh wewnetrznych tego
podmiotu, szczegodlnie wtedy, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach

struktury organizacyjnej tego podmiotu.
Zgodnie z podjetymi ustaleniami, nie przyjmuje sie anonimowych zgtoszen naruszen prawa —

zgtoszenie takie nie bedzie rozpatrywane przez Komisje.

§2

Definicje.

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

Woijcie, rozumie sie przez to Waojta Gminy Lubin;

Urzedzie, rozumie sie przez to Urzgd Gminy w Lubinie z siedzibg przy ul. Ksiecia Ludwika | 3,
59-300 Lubin,

Procedurze rozumie sie przez to niniejszg Procedure przyjmowania zewnetrznych zgtoszen

naruszen prawa oraz podejmowania dziatah nastepczych;

Komisji rozumie sie przez to Komisje powotang sposrod pracownikow Urzedu i upowazniong
na mocy odrebnego Zarzgdzenia Waéjta do przyjmowania zgtoszen, kompleksowego

wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgtoszeniu nieprawidtowos$ci oraz podejmowania dziatan



5)

nastepczych;

Nieprawidtowosci - rozumie sie przez to taki stan faktyczny bedgcy nastepstwem dziatania
lub zaniechania $wiadczgcy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, naruszajgcych lub moggcych
naruszac¢ powszechnie obowigzujgce przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne; jest to rowniez
kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktére stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne

lub nieetyczne;

Przyjmujacym, rozumie sie przez to osobe powotang i upowazniong na mocy Zarzgadzenia

Wojta - odpowiedzialng za przyjmowanie zewnetrznych zgtoszeh naruszen prawa;

Rejestrze rozumie sie przez to rejestr prowadzony w zwigzku z dokonywanymi zgtoszeniami

zewnetrznymi;

Sygnaliscie rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca, ktérej przyznano

status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

Wstepnej analizie Zgtoszenia rozumie sie przez to weryfikacje polegajgcg na ustaleniu,
czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Urzedu, a jezeli nie

nalezy — na ustaleniu organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatah nastepczych;

10) Zgtaszajgcym rozumie sie przez to osobe dokonujgca Zgtoszenia Nieprawidtowosci przy

wykorzystaniu kanatow zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

11) Zgtoszeniu Nieprawidtowosci/Zgtoszeniu rozumie sie przez to przekazanie w trybie

okreslonym w niniejszej Procedurze przez osobe uprawniong do dokonania zgtoszenia

informacji mogacych swiadczy¢ o Nieprawidtowosciach;

12) Dzialaniu nastepczym - rozumie sie przez to dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci

informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu

przedmiotem zgtoszenia, w tym postepowanie wyjasniajace;

13) Dzialanie odwetowe - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie

lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie

postepowan przeciwko Sygnaliscie.

§3

Zakres.

Osobg uprawniong do dokonania Zgtoszenia jest zasadniczo kazda osoba fizyczna,

ktéra informacje o naruszeniu prawa uzyskata w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:



1) pracownicy, w tym pracownicy tymczasowi, byli pracownicy, osoby ubiegajgce sie

o zatrudnienie;

2) osoby $wiadczgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie

umowy cywilnoprawnej;
3) przedsiebiorca;

4) osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy

lub dostawcy,
5) stazysta;
6) praktykant;
7) wolontariusz;
8) prokurent;
9) akcjonariusz lub wspalnik;

10) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci

prawne;j.
Informacje zgtaszane przez Sygnaliste moga dotyczy¢:
1) korupciji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;
4) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczehstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentéw;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostek samorzgdu



terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztiowieka i obywatela wystepujgcych w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

§4

Sposob przekazywania zgtoszen.

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen nieprawidtowosci w Urzedzie jest

Petnomocnik Ochrony informacji Niejawnych.

. Wijt powotuje Komisje wtasciwg do sprawowania catosciowego nadzoru nad przyjmowaniem

zgtoszen, rozpatrywaniem zgtoszonych nieprawidtowosci oraz podejmowaniem dziatan

nastepczych, na mocy odrebnego Zarzgdzenia Wojta.

. Zgtaszajgcy moze dokonac zgtoszenia nieprawidtowosci w nastepujgcy sposob:

1) elektronicznie za posrednictwem adresu e-mail: sygnalista@ug.lubin.pl, tytut maila Wéjt

zgloszenie zewnetrzne;

2) pisemnie za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres Urzedu Gminy w Lubinie,
w zamknietej kopercie z napisem ,,Wojt zgtoszenie zewnetrzne - do rgk wiasnych”

zaadresowanej do Przyjmujgcego;

3) ustnie, podczas bezposredniego spotkania z Przyjmujgcym, zorganizowanego w terminie

14 dni od dnia otrzymania wniosku, o przeprowadzenie takiego spotkania.

. Za zgodg Zgtaszajgcego, zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy umozliwiajgcej jej wyszukanie, lub
2) protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg.

W przypadku udokumentowania ustnego zgtoszenia w formie protokotu, Zgtaszajgcy ma prawo

sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.

Zgtoszenie powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia,

w tym co najmniej:
1) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie;

2) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji

O haruszeniu prawa;

3) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwosé wystgpienia naruszenia
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prawa;
4) wskazanie osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

5) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

6) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa;

7) wskazanie wszystkich dowodéw i informaciji, jakimi dysponuje Zgtaszajacy, ktére moga

okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;
8) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

W celu sprawnego rozpatrywania zgtoszen zaleca sie, aby ich dokonywaé na formularzu
stanowigcym zatgcznik do niniejszej Procedury tj. wzorze zgtoszenia zewnetrznego naruszenia

prawa - zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.
Przyjmujgcy przekazuje zgtoszenie Komisji celem jego dalszego procedowania.

9. Tylko zgtoszenia dokonywane w dobrej wierze (tj. odnoszgce sie do zdarzen,

ktore rzeczywiscie zaistniaty i moga stanowi¢ potencjalne naruszenie) sg rozpatrywane

z uwzglednieniem zasad poufnosci, dajgc Sygnaliscie gwarancje pozostania anonimowym

i gwarantujg ochrone przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi. Zakazuje sie Swiadomego
skfadania nieprawdziwych zgtoszen. Zgodnie z trescig ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928), osoba dokonujgca zgtoszenia
nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia

wolnosci do lat 2.

§5
Sygnalista.

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zgtaszajgcy, od chwili dokonania zgtoszenia,

chyba ze wstepna analiza zgtoszenia, daje podstawy do przyjecia, iz Zgtaszajgcy w sposéb
oczywisty dziatat w ztej wierze, dokonat zgtoszenia nieprawdziwego (domniemanie dobre;j
wiary). W zlej wierze pozostaje Zgtaszajacy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem

lub zasadami wspétzycia spotecznego.

Przyjmujacy potwierdza Sygnaliscie przyjecie Zgtoszenia niezwiocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba, ze Sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym
whnioskiem w tym zakresie albo przyjmujgcy zgtoszenie ma uzasadnione podstawy by sgdzi¢,
ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci Sygnalisty.
W przypadku zgtoszenia ustnego, potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, nastepuje podczas

spotkania, na ktérym jest sktadane.

Jezeli w toku Postepowania Wyjasniajgcego okaze sie, ze Zgtaszajacy, ktory uprzednio

otrzymat status Sygnalisty, dziatat w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony



przewidzianej dla Sygnalisty.

Na zgdanie Sygnalisty, w terminie miesigca od jego otrzymania, wydane zostanie
zaswiadczenie potwierdzajgce, ze podlega on ochronie przed dziataniami odwetowymi

przewidzianej w ustawie o ochronie sygnalistow.

§6

Rozpatrywanie zgtoszenia.

Komisja po otrzymaniu zgtoszenia zewnetrznego dokonuje jego wstepnej weryfikacji,
polegajacej na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa w dziedzinie
nalezacej do dziatania Urzedu, a jezeli nie nalezy, na ustaleniu organu publicznego wiasciwego

do podjecia dziatah nastepczych.

Nastepnie Komisja prowadzi dziatania majgce na celu ocene prawdziwosci informac;ji
zawartych w zgtoszeniu, wigczajgc w to dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym, o ile bedzie
to uzasadnione, wystepowanie o dodatkowe informacje dotyczgce zgtoszenia i przekazywanie

informacji zwrotnej dotyczacej zgtoszenia.

W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
Komisja moze przekazac zgtoszenie zewnetrzne jednostkom organizacyjnym podlegtym

lub nadzorowanym.
Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest w uczciwy i bezstronny sposéb.

Komisja moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego w przypadku, gdy z tresci zgtoszenia wynika, iz jest ono bezspornie
nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia

postepowania wyjasniajgcego.

Jezeli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedtug
opisu zgtoszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystgpienia nieprawidtowosci, nastepuje

wszczecie postepowania wyjasniajgcego.

Komisja ma prawo wgladu w akta spraw, danych zawartych w programach, kopiach
zapasowych plikdw oraz zapoznania sie innymi danymi zwigzanymi ze zgtoszonym

naruszeniem, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

W przypadku gdy zajdzie taka koniecznos¢ Komisja moze wezwac na posiedzenie swiadkow,
ktérzy moga miec zwigzek lub wiedze w zakresie zgtoszenia lub Sygnaliste, w celu ztozenia

dodatkowych wyjasnien.
Komisja rozpoznaje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje informacje zwrotne
bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia

zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

od dnia przyjecia zgtoszenia.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Komisja ocenia zasadnosc¢ zgtoszenia.

W przypadku zgtoszenia zasadnego, Komisja wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa
oraz rekomendacje, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym

lub podobnym naruszeniom co opisane w zgtoszeniu, w przysztosci.

W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, Komisja przekazuje niezwtocznie Sygnaliscie

informacje o wynikach przeprowadzonej weryfikaciji.

W przypadku gdy zgtoszenie zewnetrzne dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej
do zakresu dziatania Urzedu, Komisja przekaze je niezwtocznie, nie pozniej jednak niz

w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdzniej
niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatah nastepczych,

powiadamiajgc o tym Sygnaliste.

Komisja moze nie podjg¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu zewnetrznym
dotyczgcym sprawy bedgcej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia, nie zawarto nowych,
istotnych informaciji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem
naruszenia. Sygnalista zostanie poinformowany o takim odstgpieniu. W razie kolejnego

zgtoszenia — pozostawione ono zostanie bez rozpoznania oraz bez informaciji zwrotne;.

Czionkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, osoba bedgca
bezposrednim przetozonym Sygnalisty, ktérego dotyczy zgtoszenie, ani osoba bezposrednio

podlegajgca Sygnaliscie.

W przypadku gdy zgtoszenie nieprawidtowos$ci dotyczy cztonka Komisji, osoba ta jest
automatycznie wytgczana z prac Komisji, w jej miejsce za$ powotywany jest inny pracownik

Urzedu lub niezalezny ekspert.

Posiedzenie Komisji jest utrwalane w formie raportu - zatgcznik nr 2 do Procedury. Wyjasnienia
sktadane przez Sygnaliste oraz wyjasnienia sktadane przez swiadkoéw sg utrwalane w formie

protokotu, stanowigcego zatgcznik do raportu.

Komisja podejmuje decyzje zwykig wiekszoscig gtoséw. W przypadku réznicy zdan miedzy
Czlonkami Komisji w ocenie postepowania prowadzonego w zwigzku ze zgtoszeniem
Sygnalisty, kazdy Cztonek ma prawo dotgczy¢ do raportu Komisji zastrzezenie uwzgledniajgce

zdanie odrebne.

§7
Ochrona Sygnalisty.

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu



nieupowaznionym osobom, chyba Zze Sygnalista wyrazi zgode na ujawnienie.

W celu zachowania poufnosci podczas prowadzonego postepowania wyjasniajacego
Sygnaliscie nadawany jest identyfikator w postaci liczby porzadkowej z rejestru zgtoszen

zewnetrznych.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie

oraz minimalizowanie ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych.

Tozsamosc¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje,
nie bedg ujawniane podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym

pracownikom i wspotpracownikom podmiotu.

Danych Sygnalisty nie zamieszcza sie w zadnym z dokumentéw zwigzanych

z postepowaniem, w tym rozdzielnikach pism.

W postepowaniu mozna odwotywac sie do identyfikatora Sygnalisty, bez ujawniania jego
danych.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego ich zebrania sg usuwane w terminie 14 dni, od ustalenia, ze nie majg

znaczenia dla sprawy.

Dokumentacja zwigzana ze zgtoszeniami przechowywana jest w sposob uniemozliwiajgcy

dostep osob niepowotanych.

Wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby ich

zastosowania.

. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatah odwetowych ma prawo do odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej
w poprzednim roku, ogtaszane do celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

lub prawo do zadoséuczynienia.

§8

Rejestr zgtoszen.
Kazde Zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszeh Zewnetrznych, niezaleznie
od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.
Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Przyjmujacy.
Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej:
1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;



3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji

tych osoéb;
4) date dokonania zgtoszenia;
5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
6) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w art. 38;
7) date zakohczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktérym mowa w art. 40
ust. 2;

9) szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczgcych naruszen prawa bedgcych przedmiotem zgtoszenia —

o ile organ publiczny posiada te dane.

4. Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci dane osobowe
oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszeh zewnetrznych sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze,

lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§9

Postanowienia koncowe.

Wjt zobowigzany jest dokonac¢ przeglgdu przepiséw procedury zgtoszen zewnetrznych
€O najmniej raz na trzy lata, ktéra dostosowuje tre$¢ procedury do wynikéw dokonanego przegladu

oraz standardow wypracowanych przez inne organy publiczne.
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