Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Ksiezpol
Nr 155/2024 z dnia 17 grudnia 2024 r

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nast¢pczych

. Procedura zgloszen zewnetrznych obejmuje naruszenia prawa okreslone w art.

3 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow. Dotyczy
roOwniez zglaszania 1 ujawniania naruszen prawa w rozumieniu art. 4 ust. 112
tej ustawy.

. Niniejsza procedura zewngtrzna realizuje postanowienia wynikajace z art. 33

ustawy o ochronie sygnalistow. W sprawach nieuregulowanych w procedurze
stosuje si¢ przepisy wspomnianej ustawy, w szczegolnosci w zakresie ochrony
sygnalistow oraz postepowania z ich zgloszeniami.

I[lekro¢ w niniejszej procedurze mowa o:

1.
2.

Organie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Ksi¢zpol,
Administratorze — nalezy przez to rozumie¢ Organ,

dzialaniach nastepczych — oznacza to dziatania podejmowane w celu oceny
prawdziwo$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz przeciwdziatania
naruszeniu prawa, ktore byto przedmiotem zgloszenia,

dzialaniach odwetowych — rozumie si¢ przez to bezposrednie Iub posrednie
dziatanie lub zaniechanie, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym przez sygnaliste 1 ktore narusza lub moze naruszy¢
prawa sygnalisty albo wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong
szkode. Obejmuje to m.in. bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko
sygnaliscie,

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w
tym uzasadnione podejrzenie, dotyczaca zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie, z ktérym



sygnalista mial kontakt w kontek§cie zwigzanym z pracg. Moze to byc¢
réwniez informacja o probie ukrycia takiego naruszenia,

6. naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majgce na celu ich obejscie, ktore dotyczy
nastepujacych dziedzin:

a) korupcji;

b) zamowien publicznych;

¢) ushug, produktow i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony $rodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

1) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

J) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

I) ochrony konsumentdw;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych
zasad konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania o0séb
prawnych;

g) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi w pkt a) — p).

7. Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ 0sobe fizyczng, ktéra zglasza lub
ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie
Zwigzanym z praca,

8. Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,

9. RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
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takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.,

1. Procedura zgtoszen zewnetrznych jest realizowana na podstawie przepisow
Ustawy.

2. Procedura stanowi speilnienie wymogdéw  ustanowionych w rozdziatach
dotyczacych zgloszen zewnetrznych, w tym art. 30—41 ustawy, ktore okreslaja
sposob przyjmowania zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych, ochrone
sygnalistow oraz procedury zapewniajace poufnos¢ 1 skutecznos¢ dziatan.

3. Kazde zgloszenie zewngetrzne jest rozpatrywane w ramach obowigzujacych
przepisdéw prawa w celu ochrony interesu publicznego oraz osob zglaszajacych
naruszenia prawa.

4. Zgloszenia zewngtrznego mozna dokona¢ niezaleznie od tego, czy Sygnalista
dokonat wczeséniej zgloszenia wewngtrznego, jezeli taka procedura zostala
wprowadzona w organie.

5. Przepisow niniejszej procedury nie stosuje si¢ do informacji objetych:

a) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji,
ktore nie podlegaja ujawnieniu z mocy przepisOw prawa powszechnie
obowigzujacego ze wzgledow bezpieczenstwa publicznego,

b) tajemnicg zawodowa zawodoéw medycznych oraz prawniczych,

C) tajemnicg narady s¢dziowskiej,

d) postgpowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postgpowania
przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z
wylaczeniem jawnosci.

v

1. Za realizowanie procedury zgtoszen zewnetrznych odpowiedzialny jest Referat
Organizacyjny i Spraw Osobowych Urzedu Gminy.
2. Osoby rozpatrujace zgtoszenia majg prawo:

a) dostepu do informacji zawartych w zgloszeniu w zakresie niezb¢dnym
do realizacji dziatan nastepczych.
b) Zadania od sygnalisty dodatkowych wyjasnien lub informacji,



c) weryfikacji zgtoszen pod katem ich zasadnosci i zgodnosci z zakresem
dziatania organu publicznego,
d) przekazania zgloszenia wlasciwym instytucjom, jesli zgloszenie
wykracza poza zakres kompetencji organu,
e) podejmowania dziatan w celu ochrony danych osobowych sygnalisty
oraz 0sob trzecich wskazanych w zgloszeniu.
3. Osoby rozpatrujace zgtoszenia sg zobowigzane do:

a) zachowania poufnos$ci danych sygnalisty, o0sob wskazanych w
zgloszeniu oraz samego zgloszenia,

b) przestrzegania zasad bezstronnosci i nalezytej starannosci podczas
podejmowania dziatan nastepczych,

C) potwierdzania przyjecia zgloszenia W terminach okreSlonych w
ustawie,

d) przekazywania informacji zwrotnej sygnaliScie w terminach
okreslonych w ustawie

e) przestrzegania zasad przetwarzania danych osobowych zgodnie z
ustawg oraz RODO,

f) dokumentowania podjetych dziatan w sposdb umozliwiajacy ich
weryfikacje, w tym prowadzenia rejestru zgtoszen,

\/

1. Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi, w tym probami
lub grozbami takich dziatan. Ochrona obejmuje rowniez osoby pomagajace
sygnaliScie w dokonaniu zgloszenia, osoby powigzane z sygnalista, 0Soby
prawne lub inne jednostki organizacyjne pomagajace sygnaliscie lub z nim
powigzane, w szczegdlnosci stanowigce wiasnos$¢ sygnalisty lub osoby go
zatrudniajace;.

2. Tozsamos$¢ sygnalisty oraz wszelkie informacje pozwalajace na jego
identyfikacj¢ sg chronione i nie moga by¢ ujawniane osobom nieuprawnionym
bez wyraznej zgody sygnalisty.

3. Dane osobowe sygnalisty sg przetwarzane wytacznie w zakresie niezbednym
do przyjecia zgloszenia oraz podjecia dziatan nastepczych. W przypadku
konieczno$ci ujawnienia danych, sygnalista jest o tym informowany, chyba ze
takie powiadomienie mogtoby zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajgcemu.

4. Administratorem danych osobowych sygnalisty jest Organ.



10.

12,

. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych mozliwy jest pod adresem:
biuro@myszkowiak.pl;

. Dane osobowe przetwarzane bgda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO —w
zwigzku z obowigzkiem cigzacym na Administratorze wynikajagcego z
obowigzku stosowania ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

. Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione do zyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa oraz podmioty Upowaznione
przez Administratora, o ktorych mowa w art. 28 ust. 1) ustawy o ochronie
sygnalistow.

. W odniesieniu do danych szczegolnej kategorii podstawa prawng
przetwarzania stanowi art. 9 ust. 2 lit. g RODO — przetwarzanie jest niezbedne
ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym jakim jest
obowigzek Administratora przyjmowania zgtoszen dotyczacych naruszen oraz
art. 9 ust. 2 lit. f) RODO — w odniesieniu do ewentualnych roszczen
sygnalistow lub innych o0sob, ktorych dane dotycza.

. W odniesieniu do danych osobowych dotyczacych wyrokow skazujacych
1 naruszen prawa dotyczacych danej osoby — Administrator begdzie przetwarzat
te dane jedynie w przypadku, gdy bedzie to niezbedne do rozpatrzenia
zgloszenia.

Dane osobowe w zakresie niezbednym do realizacji procedury
przechowywane beda przez okres nie dtuzszy niz 3 lata po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie do organu publicznego
wlasciwego do podjecia dzialan nastgpczych lub zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Po tym czasie dane zostang usuni¢te z wylaczeniem sytuacji, gdy dokumenty
zwigzane ze zgloszeniem stanowig czes$¢ akt postepowan przygotowawczych
lub spraw sadowych lub sgdowo-administracyjnych.

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie
podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda
sygnalisty, z wyjatkiem sytuacji wskazanych w art. 8 ust. 2 1 3 ustawy o
ochronie sygnalistow.

Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia
(dane nadmiarowe), nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3



niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
13. Do przetwarzania danych nie stosuje si¢:

a) art. 14 ust. 2 lit. f RODO nie stosuje sig¢, chyba ze sygnalista nie spelnia
warunkow wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow albo
wyrazit wyrazng zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci.

b) art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle
pozyskania danych osobowych nie stosuje si¢, chyba ze sygnalista nie
spelnia warunkoéw wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow
albo wyrazit wyrazng zgodg na takie przekazanie.

14. Kazda osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo do:

a) uzyskania potwierdzenia czy Pani/ Pana dane osobowe sg przetwarzane
oraz dostgpu do danych osobowych (art. 15 RODO), z wylaczeniem
prawa dostepu do wszelkich dostepnych informacji o zrodle
pochodzenia danych, jezeli takie udostepnienie bedzie wptywac na
ochrong¢ praw 1 wolnos$ci osoby, od ktorej dane pozyskano),

b) Zadania sprostowania dotyczacych Pani/ Pana danych osobowych,
ktore sg nieprawidtowe oraz zadania uzupelienia niekompletnych
danych osobowych (art. 16 RODO),

C) zadania ograniczenia przetwarzania, w przypadku zaistnienia
przestanek, o ktérych mowa w (art. 18 ust. 1 RODO),

d) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych z siedzibg ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa.

15. Dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanemu przetwarzaniu w
tym profilowaniu.
16. Podanie danych osobowych jest niezbgdne do dokonania zgloszenia.

VI

1. Zgloszenia mogg by¢ przekazywane:

a) W postaci pisemnej — adres: Zeto Lublin Sp. z 0. 0. ul. Diamentowa 2,
20-447 Lublin z dopiskiem ,, Sygnalista — zgloszenie”,

b) w postaci elektronicznej — poprzez dedykowang aplikacj¢ do zgloszen
ZetoSygnali$ci — Instrukcja dla Sygnalisty, stanowigca zatacznik nr 1
do Procedury.

2. Dokonujac zgloszenia Sygnalista wskazuje informacje o naruszeniu prawa,
ktore sg przedmiotem zgloszenia.



3. W zgloszeniu Sygnalista podaje adres do kontaktu. W przypadku niepodania
przez Sygnaliste adresu do kontaktu, Organ nie realizuje nast¢gpujacych
obowigzkow:

a) informowania o przekazaniu zgloszenia zewngtrznego do
Zewngtrznego organu i podania ustalen ze wstepnej weryfikacji
zgloszenia,

b) przestania potwierdzenia przyjgcia zgloszenia,

¢) wydania za§wiadczenia,

d) informowania o niepodj¢ciu dziatan nast¢pezych,

e) przekazania informacji zwrotnej i informowania o ostatecznym
wyniku postepowan wyjasniajacych.

4. W przypadku skladania zgloszenia poprzez aplikacje ZetoSygnalisci,
Sygnalista zobowigzany jest postepowaé zgodnie =z instrukcjami
wyswietlanymi na ekranie.

5. Aplikacja ZetoSygnalisci przypisuje zgtoszeniu unikalny numer referencyjny.
W przypadku dokonywania zgloszen w postaci elektronicznej, komunikacja z
Sygnalista odbywa si¢ poprzez aplikacje ZetoSygnalisci.

6. Organ nie przyjmuje zgloszen anonimowych.

7. Organ potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni, chyba Zze sygnalista
wyraznie zazada inaczej lub potwierdzenie mogloby zagrozi¢ ochronie
poufnosci tozsamosci.

8. Wstepna weryfikacja zgloszenia obejmuje ustalenie, czy zgloszenie dotyczy
informacji 0 naruszeniu prawa oraz czy zgloszenie dotyczy naruszenia w
dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania organu.

9. Jesli zgloszenie dotyczy naruszenia w dziedzinie wykraczajacej poza
kompetencje organu, jest ono przekazywane organowi wlasciwemu w terminie
14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie
pézniej niz w terminie 30 dni. Sygnalista jest informowany o przekazaniu
zgloszenia oraz wskazywany jest organ, do ktorego zgloszenie zostato
przekazane.

10. W przypadku gdy przepisy odrebne nie pozwalajg ustali¢ organu
wlasciwego do rozstrzygnigecia sporu o wlhasciwo$s¢ migdzy organami
publicznymi, w zakresie rozpatrzenia zgloszenia zewnetrznego lub podjecia
dziatan nastgpczych, stosuje si¢ odpowiednio przepisy art. 22 1 art. 23 ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego.



11. Zgloszenia dotyczace naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu
dziatania Organu podlegaja rozpatrzeniu. Po rozpatrzeniu zgloszenia Organ
podejmuje decyzje o podjecia dziatania nastepczych.

12. Organ moze zwrdci¢ si¢ do Sygnalisty, na podany przez niego adres do
kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego
posiadaniu. Jezeli Sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zagdanych wyjasnien lub
dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci
jego organ odstepuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji

13. Organ udziela sygnaliscie informacji zwrotnej w terminie 3 miesigcy od
przyjecia zgloszenia, a w szczego6lnych przypadkach w terminie do 6 miesigcy,
pod warunkiem poinformowania sygnalisty przed uplywem pierwotnego
terminu. Sygnalista jest rowniez informowany o ostatecznym wyniku
postepowan wyjasniajacych.

14. Jeshi zgloszenie nie zawiera istotnych nowych informacji lub dotyczy
sprawy juz wczesniej rozpatrzonej, organ moze nie podjac dzialan nastepczych
1 informuje o tym sygnaliste, uzasadniajac decyzje.

Vil

1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy od
chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze
mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja be¢daca przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o
naruszeniu prawa.

2. Aby by¢ objetym ochrong informacje przekazane przez Sygnalist¢ musza
dotyczy¢ naruszenia prawa. Informacje te muszg by¢ uzyskane w kontekscie
zwigzanym z pracg, niezaleznie od jej formy.

3. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysoko$ci nie nizsze] niz przecigtne miesieczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do
celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej
,Monitor Polski” przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego, lub prawo
do zado$¢uczynienia.

4. Dokonanie zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialno$ci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnos$ci za szkode z tytutu
naruszenia praw innych osob lub obowigzkéw okreslonych w przepisach
prawa, w szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr
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osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowiazku
zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsi¢biorstwa, pod warunkiem ze
sygnalista mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie
publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

5.W przypadku wszczgcia  postepowania  prawnego  dotyczacego
odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w art. 16, Sygnalista moze wystapi¢ o
umorzenie takiego postepowania.

6. 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 dostep nie
stanowig czynu zabronionego.

Vil
1. Organ prowadzi rejestr zgloszen zewngtrznych zawierajacy:

a) numer zgloszenia,

b) przedmiot naruszenia prawa,

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
niezbedne do identyfikacji tych osob,

d) dat¢ dokonania zgloszenia,

e) informacje¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

f) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa w art. 38 ustawy;

g) date zakonczenia sprawy;

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

1) szacunkowg szkode¢ majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa
bedacych przedmiotem zgloszenia — 0 ile organ publiczny posiada te
dane.

2. Dostep do rejestru majg wylgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie
oraz zobowigzane do zachowania tajemnicy zgodnie z Zatagcznikiem Nr 2 do
niniejszej Procedury. Dane w rejestrze sa przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastepcze
lub postgpowania wynikajace ze zgloszenia.

IX

Kazdorazowo zgloszenie moze by¢ dokonane réwniez bezposrednio do
Rzecznika Praw Obywatelskich:



Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676,

e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,

Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa.

X

Niniejsza procedura obowigzuje od dnia 25 grudnia 2024 r.
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