Zasady przyjmowania zgtoszen zewnetrznych na podstawie Ustawy z dnia 14

czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow w Urzedzie Gminy Warlubie

1. Dane kontaktowe umozliwiajgce dokonanie zgtoszenia zewnetrznego:
Koordynator ds. obstugi zgtoszenn w Urzedzie Gminy Warlubie — p. Adriana Gtuchowska
Zgtoszenia Naruszenia mogq byc przekazywane za pomocq:

1) wystania zgtoszenia w postaci papierowej, w szczegdlnosci na formularzu zgtoszenia
Naruszenia, stanowigcego zatfqgcznik nr 1 do niniejszego dokumentu, na adres Urzedu
Z dopiskiem ,,sygnalista — zgtoszenie”;

2) dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanych zgtoszen
sygnalista@auditorsecurity.pl;

3) wypetnienia formularza zgtfoszenia Naruszenia stanowiqcego zatgcznik nr 1 do
niniejszej Procedury i ztozenie go Koordynatorowi ds. obstugi zgtoszern — p. Adrianie
Gtuchowskiej;

4) osobiscie u Koordynatora ds. obstugi zgtoszen;

5) telefonicznie po nr tel. 696 011 969

Zgtoszenia naruszen prawa jakimi sq dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub
majgce na celu obejscie prawa dotyczq zakresu:
1.1. zamowien publicznych;
1.2. ustug, produktow i rynkow finansowych;
1.3. zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
1.4. bezpieczenistwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami;
1.5. bezpieczenstwa transportu;
1.6. ochrony srodowiska;
1.7. ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jgdrowego;
1.8. bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
1.9. zdrowia i dobrostanu zwierzgt;
1.10. zdrowia publicznego;

1.11. ochrony konsumentow;



1.12. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

1.13. bezpieczeristwa sieci i systemdow teleinformatycznych;
1.14. intereséw finansowych Unii Europejskiej;
1.15. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

1.16. korupcji.

2. Warunki objecia Sygnalisty ochrong:

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy o ochronie
sygnalistow od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze
miat uzasadnione podstawy sqdzi¢, ze informacja bedqca przedmiotem zgtoszenia Ilub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i Zze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory swiadomie dokonuje

zgtfoszenia zewnetrznego, wiedzqc, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

3. Tryb postepowania w przypadku zgtoszenia zewnetrznego

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszern prawa w dziedzinie nienalezqcej do zakresu
dziatania organu, organ 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 dziatarn nastepczych.

Organ mozZe nie podjg¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu, dotyczgcym
sprawy bedgcej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia lub zgtoszenia od innego
Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa
w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem tego naruszenia. Organ informuje sygnaliste o
niepodjeciu dziatann nastepczych, podajgc uzasadnienie, a w razie kolejnego zgtoszenia -
pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

Organ — jezeli przewidujq to przepisy odrebne, bez zbednej zwfoki przekazuje wtasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte
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w zgtoszeniu w celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez te
instytucje, organy lub jednostki.
Organ potwierdza przyjecie zgtoszenia na podany przez Sygnaliste adres kontaktowy.
Informacje przekazuje sie nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, chyba
ze sygnalista wystqgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo organ ma
uzasadnione podstawy sqdzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie
poufnosci tozsamosci sygnalisty.
Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa w rozumieniu
ustawy o sygnalistach, organ poinformuje osobe dokonujgcq zgtfoszenie o odstgpieniu od jego
rozpatrywania oraz przyczynie odstgpienia. W takim przypadku organ moze przekazac
informacje o trybie przewidzianym w przepisach odrebnych do rozpoznania zgtoszenia.
Organ informuje Sygnaliste o przekazaniu zgtoszenia do innego organu publicznego, jezeli
wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej
do zakres dziatania organu.
Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione idotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezqcej do zakresu dziatania organu, organ podejmie dalsze kroki w celu zbadania sprawy
i podjecia dziatan nastepczych .
W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego organ
moze przekazac zgtoszenie:

a) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;

b) innej jednostce organizacyjnej, ktdrej powierzono zadania w drodze porozumienia.
W ramach postepowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrdcic¢ sie do
Sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien. Jezeli sygnalista sprzeciwia sie przestaniu
zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moZze zagrozi¢ ochronie
poufnosci jego tozsamosci, organ odstepuje od Zgdania wyjasnieri lub dodatkowych

informacji.

4. Informacja zwrotna dla sygnalisty

Organ przekaze Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od

dnia przyjecia zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajgcym 6

miesiecy od dnia przyjecia zgfoszenia.



Informacja zwrotna zawiera informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powoddw takich dziatan;

5. Zasady poufnosci

Organ publiczny gwarantuje, ze procedura przyjmowania zgtoszeri zewnetrznych i procedura
zgfoszen zewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych
osobowych:
1) uniemozliwiajgq  uzyskanie dostepu do informacji objetych  zgtoszeniem
nieupowaznionym osobom;
2) zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy
zgtoszenie.
Ochrona poufnosci, o ktorej mowa w pkt 2 powyzej , dotyczy informacji, na podstawie
ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamosc sygnalisty oraz osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie.
Sygnalista moze wyrazi¢ zgode na ujawnienie danych osobowych umozliwiajgcych ustalenie
jego tozsamosci. W przypadku wyrazenia zgody przez sygnaliste, administrator bedzie
informowat osoby wskazane w zgtoszeniu o podaniu ich danych przez sygnaliste (w ramach
realizacji obowiqzku informacyjnego z art. 14 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych) dalej

RODO Ilub w ramach realizacji przez te osoby prawa dostepu do danych osobowych.

Zgoda sygnalisty nie jest wymagana w sytuacji, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym Z przepisow  prawa w zwiqgzku
z postepowaniami  wyjasniajgcymi  prowadzonymi  przez organy  publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sqdy, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

Przed takim ujawnieniem danych osobowych sygnalisty, wtasciwy organ publiczny lub
wtasciwy sqd powiadamia o tym sygnaliste, przesytajgc w postaci papierowej Ilub

elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia jego danych osobowych, chyba Ze takie



powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu

przygotowawczemu, lub sgdowemu.

6. Zasady przetwarzania danych osobowych

Organ publiczny przetwarza dane osobowe w minimalnym zakresie, tj. niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

Organ przechowuje dane osobowe, ktdre przetwarza w zwiqzku z przyjeciem zgtoszenia lub
podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem przez okres 3 lat
od momentu zakoriczenia roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgtoszenie zewnetrzne
do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakoriczono dziatania
nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainiciowanych tymi dziataniami. Po tym czasie
dane osobowe sq usuwane, chyba ze dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowiq czes¢ akt
postepowarn przygotowawczych lub spraw sqgdowych lub sgdowo - administracyjnych.

Organ zbiera tylko dane niezbedne. Dane niemajgce znaczenia dla zgtoszenia, nie sg
zbierane. Dane przypadkowo zebrane sq niezwtocznie usuwane, nie poZniej niz do uptywu 14
dni od momentu ustalenia, ze nie sq niezbedne.

Administrator informuje osoby wskazane w zgtoszeniu lub osoby, ktorych dotyczy zgtoszenie,
na podstawie art. 13 oraz 14 RODO, o zasadach przetwarzania ich danych osobowych.
Administrator zapewnia, ze dane osobowe bedg:

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

2) zbierane w konkretnych, wyraZnych i prawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane
dalej w sposob niezgodny z tymi celami (zasada ograniczenia celu z art. 5 ust. 1 lit. b) RODO),
3) adekwatne, stosowne, ograniczone do tego co niezbedne (zasada minimalizacji
zart. 5ust. 1lit. ¢c) RODO),

4) prawidfowe iw razie potrzeby uaktualniane (zasada prawidfowosci z art. 5 ust. 1
lit. d) RODO),

5) przechowywane w formie umozliwiajgcej identyfikacje osoby, ktdrej dane dotyczg,
przez okres nie dtuzszy niz niezbedny do celdw przetwarzania (zasada prawidtowosci z art. 5

ust. 1 lit. e) RODO),



6) przetwarzane w sposob zapewniajgcy odpowiednie bezpieczeristwo danych

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

7. Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych w zwiqzku z

przyjmowaniem i procedowaniem zgloszen zewnetrznych

Administrator danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana Danych Osobowych jest Wdjt Gminy/Rada Gminy Warlubie, z

siedzibq w Urzedzie przy ul. Dworcowej 15, 86-160 Warlubie.
Inspektor Ochrony Danych:

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczqce sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w zakresie dziatania Administratora, a takze przystugujgcych Pani/Panu

uprawnien, moze Pani/Pan skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony w Urzedzie.

Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe bedq przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem
naruszenia, zgodnie z Art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zw. z ustawq o ochronie sygnalistow z dnia

14 czerwca 2024 roku (Dz. U. z 2024 r. poz. 928 ze zm.)

Prawa osob, ktorych dane dotyczq

Posiada Pani/Pan prawo do Zqdania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych

Osobowych).
Okres przechowywania

Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgtoszeri zewnetrznych sq
przechowywane przez okres 3 lat liczqgc od nastepnego roku kalendarzowego, w ktdérym
przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan

nastepczych.



Odbiorcy danych

Co do zasady Pana/ Pani dane sq zachowane w poufnosci. Pani/Pana dane osobowe moggq
by¢ ujawniane uprawnionym podmiotom, w zwiqzku z weryfikacjq zgtoszenia za Pana/Pani
wyraznym przyzwoleniem, w trybie okreslonym przez bezwzglednie obowiqzujgce przepisy

prawa.
Profilowanie

Pani/Pana dane nie bedq przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.
Dobrowolnosé podania danych
Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

8. Charakter dziatan nastepczych

Dziatania nastepcze organu polegac¢ bedq na wszelkich dziataniach podjetych w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkow finansowych Ilub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach procedury przyjmowania zgtoszeri zewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych

Organ moze nie podjg¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu, dotyczgcym
sprawy bedgcej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia lub zgtoszenia od innego
Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa
w poréownaniu z wczesniejszym zgtoszeniem tego naruszenia. Organ informuje sygnaliste o
niepodjeciu dziatarni nastepczych, podajgc uzasadnienie, a w razie kolejnego zgtoszenia -

pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

9. Srodki ochrony prawnej sygnalisty oraz dostep do poufnej porady prawnej

W stosunku do sygnalisty, osoby pomagajgcej sygnaliscie oraz osoby z nim powiqgzanej

zakazane jest stosowanie dziatari odwetowych pod rygorem odpowiedzialnosci karnej. W

przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziatan odwetowych, Sygnalista ma prawo do



odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celdw emerytalnych w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtownego Urzedu
Statystycznego) lub prawo do zadoscuczynienia
Srodki ochrony sygnalisty dotyczq takze:

a) osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powiqzanej z sygnalistq;

b) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajgcej sygnaliscie lub z nim

powigzanej, w szczegdlnosci stanowiqgcej wtasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajgcej

Sygnalista przed dokonaniem zgtoszenia zewnetrznego moze skorzysta¢ z poufnej porady
prawnej w organie. W tym celu nalezy skontaktowac sie z Koordynatorem ds. obstugi

zgtoszen — p. Adriang Gtuchowskq za pomocg numeru telefonu: 696 011 969

10. Warunki ochrony sygnalisty zgodnie z art. 16 ustawy o ochronie sygnalisty

Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowic¢ podstawy odpowiedzialnosci sygnalisty, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw
innych osob lub obowiqgzkdw okreslonych w przepisach prawa, w szczegolnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz
obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem Ze
sygnalista miat uzasadnione podstawy sqdzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest

niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawg.

W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczgcego odpowiedzialnosci, sygnalista
moze wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.

Uzyskanie informacji bedgcych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub
dostep do takich informacji nie mogg stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem

ze takie uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

11. Zacheta do zgtoszenia wewnetrznego



Organ zacheca przed ztoZzeniem zgtoszenia zewnetrznego do korzystania z procedury zgfoszen
wewnetrznych podmiotu prawnego w ktorym doszto do naruszenia w przypadku, gdy
naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢c w ramach struktury organizacyjnej tego

podmiotu prawnego, a Sygnalista uwaza, Ze nie zachodzi ryzyko dziatari odwetowych

12. Dane kontaktowe Rzecznika Praw Obywatelskich

W Biuletynie Informacji Publicznej RPO zostata opublikowana procedura okreslajgca m.in.
zasady przyimowania przez RPO zgtoszer zewnetrznych, wstepnej weryfikacji i przekazywania
zgtoszen zewnetrznych wfasciwemu organowi publicznemu, a takze tryb postepowania z
informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo.

Od 25 grudnia 2024 roku zgtoszenia zewnetrze dotyczgce naruszenia prawa przyjmowane sq
rowniez pocztq tradycyjng na adres do korespondencji Zespotu do spraw Sygnalistow w
Biurze Rzecznika Praw Obywatelskich, ul. Putawska 99a, 02-595 Warszawa. Na kopercie

nalezy dopisac ,Zgtoszenie naruszenia prawa”.

Zespdt przyjmuje zgtoszenia zewnetrzne takze w formie ustnej za pomocqg nagrywanej infolinii
telefonicznej pod numerem (22) 20-98-499. Infolinia nie jest kanatem stuzqcym do udzielania
porad na temat praw i srodkéw ochrony prawnej sygnalistow oraz osob, o ktérych mowa w

art. 21 ustawy.

Szczegdty funkcjonowania infolinii dostepne sq na stronie Zespotu ds. Sygnalistow -

https://www.gov.pl/web/sygnalisci/dane-kontaktowe

Sygnalista ma réwnieZz mozZliwos¢ dokonania zgfoszenia osobiscie. Na wniosek osoby, ktora
chce dokonac zgtoszenia, wyznaczany jest termin bezposredniego spotkania z pracownikiem
Zespotu, podczas ktdrego sygnalista ma mozliwos¢ ztozenia zgtoszenia naruszenia prawa, w

tym mozliwos¢ ztozenia dokumentdw.

Zgtoszenia dokonywane za posrednictwem innych kanatow komunikacji niz wskazane nie dajg
gwarancji ochrony poufnosci przewidzianej w ustawie. Elektroniczna skrzynka podawcza
ePUAP Biura Rzecznika Praw Obywatelskich nie stanowi kanatu przeznaczonego do

przyjmowania zgtoszen zewnetrznych.



Zatgcznik nr 1

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA

Informacje ogdlne

Kogo/ czego dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zgtaszajgcego

Rodzaj zgtoszenia [ ] Anonimowe

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia Naruszenia

Data powziecia wiedzy o Naruszenia

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis Naruszenia

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko




Opis dowodow

CHARAKTER NARUSZENIA

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkdw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

naruszenia w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam swiadomosé, mozliwych konsekwencji zwiqzanych z fatszywym zgfoszeniem
Naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgfoszenie sktadam w dobrej wierze.

Zatqczniki

AIWINIR

Nazwa Pracodawcy:

POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku Postepowania Wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu Naruszenia
Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde i jako takie skutkowac grzywngq, karg
ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, Zgtaszajgcy swiadomie dokonujqgcy fatszywego
Zgtoszenia Naruszenia moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w

przypadku wystgpienia szkody w zwigzku z fatszywym Zgtoszeniem.

11




