ZARZADZENIE NR 235/2024
Wajta Gminy Lubaczéw
z dnia 19 listopada 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania zgloszen naruszenia prawa oraz ochrony sygnalistow

w Urzedzie Gminy Lubaczéw

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t. j. Dz. U.2024.1465 z pozn. zm.) oraz na podstawie art. 24 i 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U.2024. 928)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Whprowadza si¢ Procedurg przyjmowania zgtoszen naruszenia prawa oraz ochrony sygnalistow w Urzedzie

Gminy Lubaczéw, w brzmieniu okreSlonym w zataczniku do Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od podania do wiadomosci.

Wit

Wiestaw Kapel



Zalacznik do Zarzadzenia

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN NARUSZENIA PRAWA
ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW w URZEDZIE GMINY LUBACZOW

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§1.

Procedura okre$la zasady postgpowania wzgledem zglaszanych informacji o naruszeniu prawa oraz ochrony
sygnalistow w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Niniejsza procedura zostata ustalona w wyniku konsultacji przeprowadzonych z przedstawicielami
pracownikow Urzedu Gminy Lubaczow.
Procedura wchodzi w zycie w terminie 7 dni od podania jej do wiadomosci osobom wykonujacym prace
w Urzedzie Gminy Lubaczow poprzez:

1) udostepnienie indywidualnie kazdemu pracownikowi,

2) umieszczenie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.
Osobom ubiegajacym si¢ o zatrudnienie na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia ustug lub petnienia funkcji w Urzedzie Gminy Lubaczow przekazuje si¢
informacje¢ o procedurze zgloszen wewngtrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy.
Pracownicy oraz inne osoby $§wiadczace prace na rzecz Urzedu Gminy Lubaczow potwierdzaja w formie
pisemnej zapoznanie si¢ z niniejsza procedura.

§ 2.

Celem Procedury jest w szczegdlnosci okreslenie:

1) naruszen prawa podlegajacych zgtoszeniu wewnetrznemu,

2) zasad przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen wewngtrznych, w tym dziatan nastepczych,

3) roli, zakresu zadan i obowiazkow uczestnikow postgpowania,

4) zasad zachowania poufnosci tozsamosci osob do tego uprawnionych,

5) ochrony sygnalistow przed dziataniami odwetowymi.
Zasady zawarte w Procedurze nie naruszaja, ani nie ograniczaja obowiazku informowania bezposrednio
przetozonych o wszelkich zauwazonych nieprawidtowos$ciach, jak rowniez zawiadamiania whasciwych
organow panstwowych zgodnie z ich kompetencjami w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia

przestgpstwa.

§ 3.

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)

2)

dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podj¢te przez pracodawcg lub organ publiczny
w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez postgpowanie wyjasniajace, wszczgcie kontroli, wniesienie
oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania $rodkow finansowych lub zamkniecie Procedury
przyjmowania i weryfikacji zgloszen,

dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie

w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore



narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
sygnali§cie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie,

3) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Urzedzie, w ktorym sygnalista pracuje, pracowat lub utrzymuje, utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

4) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ informacje przekazang sygnali§cie na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan,

5) organie publicznym —nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe
organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne
podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych,

6) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktora osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana,

7) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z praca i ktorej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona,

8) osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe¢ najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (t. j. Dz. U. 2024.17 ze zm.),

9) Urzedzie/Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Lubaczow,

10) Wojcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Lubaczow,

11) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referaty Urzedu, oraz samodzielne stanowiska pracy,

12) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatdw, samodzielne
stanowiska pracy,

13) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie na podstawie stosunku pracy bez
wzgledu na podstawe nawigzania tego stosunku, rodzaj stanowiska, rodzaj umowy o prace i €zas jej trwania,

14) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, w ramach ktoérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych,

15) rejestrze — nalezy przez to rozumiec¢ rejestr zgtoszen wewnetrznych,

16) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,

17) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej,

18) upowaznionej osobie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika posiadajacego pisemne upowaznienie
pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych 0séb wymienionych w zgloszeniu wewnetrznym,

19) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
2024.928),



20) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu
prawa upowaznionej osobie dokonane w oparciu o przepisy Procedury,

21) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Rozdzial 2
Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy, wylaczenia
§ 4.

1. Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moga byc¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajacym na dziataniu
lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejscie prawa, W dziedzinach
wyszczegolnionych w ustawie, w szczegdlnosci dotyczacych:

1) korupciji,

2) zamoéwien publicznych,

3) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
4) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

5) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

6) intereséw finansowych Gminy Lubaczéw

2. Przepisy Procedury stosuje si¢ odpowiednio rowniez wzgledem osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia
wewnetrznego oraz 0S0by powigzanej z sygnalistg.

§ 5.

3. Przepisow Procedury nie stosuje sie, jezeli:

1) zgloszenie wewngtrzne nie zostalo dokonane w kontek$cie zwigzanym z pracg, nie dotyczy dziedzin
wymienionych w ustawie lub osoba dziatata w ztej wierze,

2) informacja o naruszeniu prawa zostala zgloszona na postawie przepisow odrgbnych
i podlega rozpoznaniu zgodnie z procedurg okreslong odrgbnym zarzadzeniem,

3) zgloszenie wewnetrzne zostalo dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktory w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne,

4) informacja dotyczy sytuacji wylaczonych ustawowo.

4. Zgloszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy Procedury.
§ 6.

Zgloszenia niebgdace informacja o naruszeniu prawa w rozumieniu ustawy oraz Procedury, moga podlegaé

dalszemu procedowaniu i podlega¢ przekazaniu zgodnie z wlasciwoscig do merytorycznej komorki organizacyjnej

Urzedu.

Rozdzial 3
Podmioty upowaznione do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i dzialan nastepczych
§7.

1. Osoba upowazniong do przyjmowania zgloszen wewngtrznych i podejmowania dziatan nastgpczych jest
Sekretarz Gminy.

2. W szczegolnych przypadkach Wojt moze czasowo upowazni¢ inng osobg/osoby do przyjmowania zgloszen
lub podejmowania dziatanh nastepczych.

3. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewngtrznych i podejmowania dziatan nastgpczych
zobowigzana jest do ochrony danych osobowych sygnalisty oraz innych osob, ktorych dane osobowe sg
przetwarzane w zwiazku podjetymi dziataniami nastepczymi oraz zachowania poufnos$ci na temat wszelkich

dziatan zwiagzanych z podjetymi zgloszeniami wewngtrznymi,
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4. Osobaupowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych dokonuje
wstepnej weryfikacji zgloszenia, prowadzi dalsza komunikacj¢ z sygnalista, w tym wystepuje o dodatkowe
informacje i przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotna.

5. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych
w zakresie wykonywania obowigzkoéw wynikajacych z niniejszej Procedury dziata catkowicie niezaleznie od
0sOb zarzadzajacych w Urzgdzie. Osoby zarzadzajace w Urzedzie ani jakakolwiek osoba nie ma prawa
wplywac¢ na wykonywanie obowigzkdéw przez osobe upowazniong do przyjmowania zgloszen wewnetrznych
i podejmowania dziatan nastgpczych, wydawa¢ mu instrukcji ani wplywaé na jego sposob pracy.

6. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszenn wewngetrznych i podejmowania dziatah nastgpczych jest
zobowigzana wykonywaé czynnoéci wynikajgce z niniejszej Procedury w sposob sumienny i z zachowaniem
nalezytej starannosci.

7. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych jest
zobowigzana przekaza¢ sygnali§cie oraz osobie ktorej dotyczy zgloszenie, klauzule informacyjng RODO
zgodnie z powszechnie obowiazujacymi przepisami w tym zakresie. Przedmiotowe klauzule publikowane sa
na stronie BIP.

Rozdzial 4
Zespol ds. rozpatrywania zgloszen wewnetrznych
§ 8.

W uzasadnionych przypadkach zgloszenia wewngtrzne moga podlega¢ postgpowaniu wyjasniajgcemu,

prowadzonemu przez powolywany odrebnym Zarzadzeniem Wojta Zespdt ds. rozpatrywania zgloszen

wewnetrznych zwany dalej Zespotem, ktory po zakonczeniu postepowania ulega rozwiazaniu.
§9.

1. Zespot obraduje na posiedzeniach.

2. Z kazdego posiedzenia Zespotu sporzadzany jest protokoét zawierajacy, w szczegolnoscei liste pracownikow
uczestniczacych w posiedzeniu, ustalenia faktyczne oraz postanowienia koncowe. Protokdt podpisywany jest
przez wszystkich obecnych na posiedzeniu cztonkéw Zespotu.

4. Posiedzenia Zespotu nie sg nagrywane ani utrwalane na zadnych nos$nikach elektronicznych.

§ 10.
1. W skiad Zespohu wchodza:

1) Sekretarz Gminy lub wyznaczony przez Wojta pracownik Urzedu petnigey funkcje Przewodniczacego
Zespotu,
2) radca prawny Urzedu,

2. W skiad Zespotu mogg dodatkowo wchodzi¢ pracownicy komorek organizacyjnych Urzegdu, ktérych wiedza
i doswiadczenie moze przyczyni¢ si¢ do sprawnego przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
i weryfikacji zgloszenia. W tym celu, Przewodniczacy Zespotu zwraca si¢ do whasciwego kierownika komorki
organizacyjnej o wskazanie pracownika w celu udziatu w pracach Zespotu.

3. Kierownik komorki organizacyjnej jest zobowigzany zwolni¢ z wykonywania obowiazkow stuzbowych
wyznaczonego przez siebie pracownika z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas niezbgdny do
wykonania czynnos$ci wynikajacych z udziatu w pracach Zespotu.

§11.
1. W przypadku powotania Zespotu, przepisy Procedury stosuje si¢ odpowiednio.



W przypadku postgpowania wyjasniajacego prowadzonego przez Zespol, dalsza komunikacje z sygnalista,
w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej realizuje
Przewodniczacy Zespotu.
Rozdzial 5
Dokonywanie zgloszen wewnetrznych
§ 12.

Sygnaliscie umozliwia si¢ dokonanie zgloszenia wewnetrznego za posrednictwem funkcjonujacych
w Urzedzie kanatow:

1) w postaci elektronicznej na adres e-mail: sygnalista@gminalubaczow.pl,

2) w postaci pisemnej na adres korespondencyjny Urzedu: z dopiskiem ,Poufne-Zgloszenie
nieprawidtowosci”,

3) telefonicznie pod wskazany w Biuletynie Informacji Publicznej numer w dni robocze, w godzinach 7:00
do 15:00,

4) osobiscie, na wniosek sygnalisty ztozony za posrednictwem jednego z kanatow, o ktérych mowa w pkt
1-3, podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku.

Przesyltki adresowane ,,Poufne-Zgltoszenie nieprawidtlowosci” nie podlegaja otwarciu w kancelarii ogolne;j

Urzedu 1 po zarejestrowaniu przekazywane sa bezposrednio do osoby upowaznionej do przyjmowania

zgloszen wewnetrznych.

W przypadku zgtoszenia wewngtrznego, dokonanego w sposob, o ktérym mowa w ust. 1:

1) pkt 3, Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewngtrznych i podejmowania dziatan
nastepczych sporzadza protokol z rozmowy, informujac sygnaliste 0 mozliwosci jego sprawdzenia,
poprawienia i podpisania,

2) pkt 4, Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych sporzadza protokot ze spotkania, umozliwiajac sygnaliscie jego sprawdzenie, poprawienie
i podpisanie.

§13.

Zgloszenie wewnetrzne powinno zawiera¢, w szczegolnosci:

1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji, tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko lub funkcje,
dane kontaktowe,

2) kontekst zwigzany z pracg, w szczegdlnosci stosunek pracy lub innego rodzaju stosunek cywilnoprawny,
w ramach ktorego uzyskano informacje o naruszeniu prawa,

3) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia wewnetrznego,

4) dane osobowe osoby lub 0sob, ktorych dotyczy zgloszenie, niezbedne do ich identyfikacji, w tym imig
i nazwisko, stanowisko, komorke organizacyjna, w ktorej zatrudniona jest wskazana osoba,

5) opis naruszenia prawa oraz okreslenie czasu, miejsca i okolicznos$ci zdarzenia,

6) wskazanie, czy informacja o naruszeniu prawa byla wczesniej zgtaszana, a jesli tak to komu i jak zostato
zakonczone to zawiadomienie,

7) informacjg, czy sygnalista wyraza zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci,

8) podpis sygnalisty, za wyjatkiem zgloszen wewnetrznych dokonanych ustnie lub podczas bezposredniego
spotkania.

Na poparcie prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa sygnalista moze do zgloszenia wewnetrznego

dotgczy¢ dowody, wskaza¢ dowody w jego tresci lub dotgczy¢ wykaz swiadkow.
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3. Zgloszenie wewnetrzne moze zostac ztozone z wykorzystaniem formularza, ktorego wzor stanowi zatgcznik
nr 1 do Procedury.

§ 14.
Sygnalista przekazane informacje o naruszeniu prawa powinien traktowa¢ z nalezyta poufnosciag i powstrzymac
si¢ od rozmdéw o dokonanym zgloszeniu wewnetrznym, z wyjatkiem uprawnien lub obowiazkéw wynikajacych
Z przepis6w powszechnie obowigzujacego prawa.

§ 15.
W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa dotyczy Osoby upowaznionej do przyjmowania zgltoszen
wewngtrznych i podejmowania dziatan nastepczych, zgloszenie wewngtrzne nalezy przekazaé w postaci pisemnej

bezposrednio do Wojta z dopiskiem ,,Poufne-Zgloszenie nieprawidtowosci”.

Rozdzial 6
Zasady przyjmowania zgloszen wewnetrznych
§ 16.

1. Po wptynigciu zgloszenia wewnetrznego z wykorzystaniem sposobow, o ktorych mowa w § 12 ust. 1, Osoba
upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewngtrznych i podejmowania dziatan nastgpczych przeprowadza
jego wstepng weryfikacje formalng i merytoryczna, a nastgpnie rejestruje je w rejestrze zgloszen
wewngtrznych.

2. Wstepna weryfikacja formalna i merytoryczna polega, w szczegélno$ci na badaniu, czy zgloszenie
wewnetrzne spelnia wymogi wynikajace z ustawy oraz czy zostato skierowane do wlasciwego podmiotu.
§17.

1. W terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia wewngtrznego Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych 1 podejmowania dziatan nastepczych,  potwierdza sygnaliScie przyjecie zgloszenia
wewngtrznego, w sposob wskazany przez sygnaliste w tresci zgloszenia.

2. Obowiazek potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego istnieje pod warunkiem, ze sygnalista podat
adres do kontaktu umozliwiajacy przekazanie potwierdzenia. Brak mozliwosci potwierdzenia przyjecia
zgloszenia, Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewngtrznych i podejmowania dziatan
nastepczych, odnotowuje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych.

3. W przypadku zgloszen wewnetrznych dokonanych w sposob, o ktorym mowa w § 12 ust. 1 pkt 2, datg
otrzymania zgloszenia wewnetrznego jest data jego wptywu do Urzedu.

§ 18.

Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym zgloszeniem

wewnetrznym, na kazdym etapie sprawy Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych

i podejmowania dziatan nastepczych, kontaktuje si¢ z sygnalistg, w sposob wskazany w tresci zgtoszenia.

§ 19.

1. Zgloszenie wewnetrzne jest rozpatrywane zgodnie z zasadami okre§lonymi w Procedurze, o ile charakter lub
przedmiot zgloszenia nie warunkuje jego rozpoznania w trybie przewidzianym odr¢bnym zarzadzeniem lub
przepisami powszechnie obowigzujacego prawa, ani nie zachodzi podstawa do wylaczenia przepisow
Procedury.

2. Nie podejmuje si¢ dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu wewngtrznym dotyczacym sprawy
bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia wewnetrznego, nie zawarto istotnych nowych informacji

0 naruszeniu prawa w pordwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem wewnetrznym.



—_—

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewngtrznych
i podejmowania dziatan nastepczych, odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze oraz przekazuje
informacj¢ sygnaliscie.
Rozdzial 7
Dzialania nastepcze
§ 20.
Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia wewngtrznego, Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych 1 podejmowania dziatan nastgpczych, rozpatruje zgloszenie wewngtrzne w celu oceny
prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa, podejmuje z zachowaniem nalezytej starannosci, przewidziane
w Procedurze dziatania nastepcze oraz przekazuje informacje zwrotng sygnaliscie.
Warunkiem przekazania informacji zwrotnej o ktorej mowa w ust. 1 jest podanie przez sygnaliste adresu do
kontaktu.
Informacjg¢ zwrotng przekazuje si¢:
1) nie pdzniej niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego,
2) nie pozniej niz 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego, w przypadku
braku mozliwosci przekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego.
Informacja zwrotna zawiera w szczegélnosci informacje o planowanych lub podjetych dziataniach
nastepczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa i ewentualnych $rodkach, ktore zostaty
lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia prawa.

§ 21.

. Weryfikacja zasadnosci zgloszenia wewngetrznego odbywa si¢ w ramach postepowania wyjasniajacego,

toczacego sie w oparciu o obowigzujace u pracodawcy regulacje oraz informacje uzyskane z komorek
organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia oraz z zastrzezeniem zasad bezstronnosci,
nalezytej starannosci i poufnos$ci tozsamosci.
Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewngtrznych i podejmowania dziatan nastgpczych
rozpatrujgca zgloszenie wewngtrzne, po zapoznaniu z jego trescig jest zobowigzana poinformowaé Wojta
o0 wszelkich okolicznosciach mogacych wskazywac na brak bezstronno$ci w stosunku do sygnalisty lub osoby
wskazanej w zgtoszeniu.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 W4jt po analizie okolicznosci podejmuje decyzje 0 wylaczeniu
i wyznacza inna osobe odpowiedzialng za rozpatrzenie zgloszenia wewnetrznego. Powyzsze nie wyplywa na
obowigzek zachowania tajemnicy, o ktorym mowa w § 24 Procedury.
§22.
Postgpowanie wyjasniajace polega na sprawdzeniu i analizie okolicznoéci zawartych w zgloszeniu
wewnetrznym, w szczegolno$ci zbadaniu przedstawionych dowodow i wystuchaniu 0sob.
W ramach postgpowania wyjasniajacego moga by¢ podejmowane w szczegolnosci nastgpujace czynnosci:
1) analiza przepisoOw prawa i obowigzujacych regulacji wewngtrznych,
2) zwrdcenie si¢ do pracownikow, pisemnie lub za posrednictwem poczty elektronicznej, 0 przekazanie
dokumentow, materiatoéw lub informacji niezbgdnych do przeprowadzenia dziatan nastgpczych,
3) zwrdcenie si¢ do whasciwej komorki kadrowej o przekazanie informacji niezbednych do przeprowadzenia
dziatan nastgpczych,
4) wyshuchanie 0s6b mogacych mie¢ wiedze o zgloszonej informacji o naruszeniu prawa,

5) zgromadzenie dokumentéw niezb¢dnych do oceny prawdziwo$ci informacji o naruszeniu prawa.



§ 23.
Na wniosek Osoby upowaznionej do przyjmowania zgloszen wewngtrznych i podejmowania dziatan

nastgpczych kierownik komorki organizacyjnej Urzgdu Ilub inny pracownik jest zobowiazany

W szczegolnosci:

1) niezwlocznie, nie p6zniej niz w terminie 5 dni roboczych, udzieli¢ potrzebnych informacji lub udoste¢pnic¢
wnioskowane dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich okoliczno$ci rozpatrywanego zgloszenia
wewngetrznego,

2) zwolni¢ z wykonywania obowigzkéw stuzbowych pracownika wezwanego w celu jego wystuchania.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspolpracy w zakresie niezb¢dnym dla prowadzonego postepowania

wyjasniajagcego, w szczegolnosci do udzielenia potrzebnych informacji oraz stawienia si¢ w umowionym

terminie w celu jego wyshuchania.

W toku postepowania wyjasniajagcego, Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych

i podejmowania dziatan nastepczych, odpowiada za zgromadzenie dokumentéw potrzebnych do ustalenia

zasadno$ci zgloszenia wewnetrznego, zas$ podejmowane czynnosci utrwala w formie notatki stuzbowe;j.

Z wystuchania pracownikow wezwanych w celu ztozenia wyjasnien sporzadza si¢ protokot.

§ 24.

Osoby uczestniczace w postepowaniu wyjasniajacym, niezaleznie od charakteru tego udziatu, sa zobowigzane

do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, o ktérych dowiedzialy si¢ w czasie prowadzonego

postepowania wyjasniajgcego oraz do ztozenia pisemnego o$wiadczenia. Obowigzek zachowania poufnos$ci
trwa takze po zakonczeniu postepowania.

Wz6r oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

§ 25.
Po weryfikacji zgloszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa wskazanej

W jego treéci, postgpowanie wyjasniajace konczy si¢ sporzadzeniem, uprzednio zaopiniowanej przez radce

prawnego urzedu informacji koncowej stwierdzajace;j:

1) zasadnos¢ informacji o naruszeniu prawa,

2) bezzasadno$¢ informacji o naruszeniu prawa.

Informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewnetrznego jest przekazywana odpowiednio Wojtowi, oraz

kierownikom komorek organizacyjnych wlasciwym w obszarze, ktdrego dotyczy zgloszenie wewnetrzne.

Informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewngtrznego zawiera, w szczegolnosci:

1) opis naruszenia prawa,

2) ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajacego,

3) informacj¢ co do zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego,

4) w przypadku zgloszen zasadnych, rekomendacje dalszych dziatan nastepczych, w tym ewentualnych
dziatan w stosunku do osoby, ktdrej zgloszenie dotyczyto,

5) zalecenia majace na celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przysztosci.

Po zapoznaniu si¢ z informacja koncowa w sprawie zgltoszenia wewnetrznego pracodawca podejmuje decyzje

w zakresie dzialan majacych na celu eliminacj¢ stwierdzonych naruszen prawa i przeciwdzialanie ponownemu

ich wystapieniu, w tym w szczeg6lno$ci dzialania przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany

organizacyjne, czynnosci kontrolne lub zawiadomienie wiasciwych organow.



1.

Rozdzial 8
Zgloszenia nieprawdziwe
§ 26.
W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej weryfikacji zgloszenia wewnetrznego lub w nastepstwie
postepowania wyjasniajacego, ze w zgloszeniu wewnetrznym $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, sygnalista bedacy pracownikiem, ponosi odpowiedzialno$¢ wynikajaca z przepiséw prawa pracy.
Jezeli sygnalista pozostaje z Urzedem w stosunku innym, niz stosunek pracy, ustalenie okolicznosci, o ktérych
mowa w ust. 1, moze skutkowa¢ rozwigzaniem umowy w oparciu, o ktora stosunek ten jest ksztaltowany.

§ 27.

W przypadku okolicznosci, o ktorych mowa w § 26 informacja, co do zasadno$ci zgloszenia wewnetrznego

powinna zawiera¢ szczegotowe ustalenia oraz informacj¢, w przedmiocie celowosci dokonania zawiadomienia do

wlasciwych organéw w zwiazku z mozliwos$cia naruszenia przepisow ustawy.

§ 28.

Przepisy niniejszego rozdziatu nie wylaczaja mozliwosci dochodzenia roszczen, w tym przez osoby trzecie na

podstawie przepisow ustawy.

Rozdzial 9
Ochrona danych oraz postgpowanie z dokumentacjg
§ 29.
Dane osobowe sygnalisty, osoby ktorej zgloszenie wewngtrzne dotyczy oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgloszeniu wewnetrznym podlegaja ochronie prawnej zgodnie z przepisami ustawy. W przypadkach
nieuregulowanych ustawg stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.
Dane osobowe oraz inne dane na podstawie, ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac
sygnaliste nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty, Z wylaczeniem sytuacji, w ktorej
ujawnienie tozsamos$ci os6b wskazanych w ust. 1 jest wymagane na podstawie przepisOw powszechnie
obowigzujacego prawa.
Jezeli zgloszenie wewnetrzne nie zawiera informacji, czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie SWOjej
tozsamosci, Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych, w ramach wstepnej weryfikacji zgltoszenia wewnetrznego kontaktuje sie z sygnalista w celu
ustalenia tej okolicznosci. Powyzsze nastgpuje pod warunkiem, ze sygnalista podat adres do kontaktu.
Sygnalist¢ nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktorych ujawnienie jego tozsamosci stanie
si¢ konieczne, w szczegdlnosci w zwigzku z postgpowaniami prowadzonymi przez inne organy.

§ 30.
W zwiazku z przyjmowaniem i weryfikacja zgloszen wewngtrznych, podejmowaniem dziatan nastgpczych

oraz przetwarzaniem danych osobowych o0s6b wymienionych w zgloszeniu wewnetrznym, Osoba

upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych, jest

zobowigzana do:

1) posiadania pisemnego upowaznienia nadanego przez Wojta, w tym upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych w zakresie niezbgdnym do realizacji zadan okreslonych w Procedurze,

2) zlozenia o$wiadczenia o zobowigzaniu do zachowania poufnosci,

3) traktowania wszystkich zgloszen z nalezytg powagg i staranno$cig w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu konieczno$cia kierowania si¢ zasada bezstronnosci i obiektywizmu,

4) zachowania tajemnicy w zakresie wynikajgcym z ustawy.

Do 0s6b bioracych udziat w pracach Zespotu przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.
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Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewngtrznych i podejmowania dzialan nastgpczych,
prowadzi ewidencj¢ upowaznien, o ktorych mowa w ust. 1.

§ 31.
Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgloszenia wewnetrznego:

1) nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposob, poza sytuacjami gdy obowigzek jej
przekazania wynika z przepiséw prawa,

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji w nigj
zawartych, w szczegolnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamo$ci zglaszajacego oraz osoby, ktorej
zgloszenie dotyczy,

3) jest przechowywana w szafie w zamykanym pomieszczeniu biurowym (pokoju), do ktorego dostep
posiadaja jedynie upowaznione osoby.

§ 32.

Dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniem wewnetrznym, w tym dane w rejestrze sg

przechowywane przez osobe upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan

nastepczych, nie dtuzej niz przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano
zgloszenie wewnetrzne lub zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

Po uplywie okresu przechowywania danych Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewngtrznych

i podejmowania dziatan nastepczych, usuwa dane osobowe i niszczy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem

wewnetrznym w sposob uzgodniony z biurem whasciwym do spraw archiwizacji.

§ 33.

Do dokumentow powstatych w zwigzku z przyjmowaniem zgtoszen wewnetrznych lub podejmowania dziatan

nastepczych nie stosuje si¢ przepisoOw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o harodowym zasobie archiwalnym

i archiwach (t. j. Dz. U. 2020.164).

Korespondencja kierowana do kierownikow komorek organizacyjnych, pracownikow oraz innych

uczestnikow postepowania wyjasniajgcego, jak rowniez otrzymane odpowiedzi, nie podlegaja obowigzkowi

rejestracji w obowigzujacym w Urzedzie systemie informatycznym do obiegu dokumentow.

Rozdzial 10
Rejestr zgloszen wewnetrznych

§ 34.

Zgloszenie wewnetrzne dokonane w oparciu o przepisy Procedury podlega rejestracji w rejestrze zgloszen

wewngtrznych, za ktdrego prowadzenie odpowiada Osoba upowazniona do przyjmowania zgltoszen wewnetrznych

i podejmowania dziatan nastgpczych.

1.

§ 35.
W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi si¢ dane dotyczace:

1) numeru zgloszenia wewngtrznego,

2) przedmiotu naruszenia prawa,

3) danych osobowych sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie wewnetrzne, niezbedne do
identyfikacji tych osob,

4) adresu do kontaktu sygnalisty,

5) daty dokonania zgtoszenia wewnetrznego,

6) informacji o podjetych dziataniach nastgpczych,
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7) daty zakonczenia sprawy.
2. Rejestr zgloszen wewngtrznych jest prowadzony w postaci elektronicznej, w sposob uniemozliwiajacy

nieupowaznionym osobom uzyskanie dost¢pu do informacji w nim zgromadzonych.

Rozdzial 11
Ochrona sygnalisty
§ 36.
1. Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem
zgloszenia wewnetrznego informacja o naruszeniu prawa jest:
1) prawdziwa w momencie jej dokonywania,
2) stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa w rozumieniu ustawy.
2. Ochrona przystuguje sygnaliscie bez wzgledu na to, czy w toku postepowania doszlo do potwierdzenia
wystapienia naruszenia prawa.
3. Ochronie podlegaja rowniez osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia oraz osoby i podmioty powigzane
z sygnalista, do ktorych przepisy niniejszego rozdziatu stosuje si¢ odpowiednio.

§ 37.
Sygnali$cie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia zapewnia si¢ ochrone przed dziataniami

odwetowymi, w szczegdlnosci poprzez:

1) poszanowanie zasady poufno$ci tozsamosci,

2) ograniczenie dostepu do danych wytacznie dla os6b upowaznionych,

3) gromadzenie o$wiadczen o obowiazku zachowania poufnosci osob bioracych udzial w wyjasnianiu
zgloszenia wewngtrznego,

4) podejmowanie dziatan informujacych o nastepstwach wdrozenia ustawy,

5) wyciagganie odpowiedzialno$ci pracowniczej w stwierdzonych przypadkach naruszenia przepiséw
Procedury.

§ 38.

1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty, ktory korzysta z ochrony
przewidzianej ustawa, W tym stosowanie dzialan odwetowych, jak roéwniez grozby lub proby ich
zastosowania.

2. Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty pozostajace w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem wewngtrznym, w szczegblnosci stosowanie dziatan odwetowych w zakresie:

1) rozwigzania stosunku pracy,

2) zmiany warunkéw pracy lub placy,

3) zmiany praw i obowigzkéw wynikajacych ze stosunku pracys,,

4) odpowiedzialno$ci pracowniczej,

5) ocen pracowniczych oraz systemu awansowania,

6) systemu wynagradzania oraz §wiadczen dodatkowych,

7) ksztalcenia zawodowego.

§ 39.
1. Sygnalista, ktory powzigt wiedze o planowanych wzgledem niego dziataniach odwetowych podjetych

w zwigzku z dokonanym przez niego zgloszeniem wewngtrznym, powinien poinformowaé o powyzszym
Osobe upowazniong do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych, ktora

podejmuje czynno$ci w celu sprawdzenia otrzymanej informacji, w sposob zapewniajacy mozliwie najszerszg
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ochrong sygnalisty, chyba ze sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie jego tozsamosci w zwigzku z takimi
dziataniami.

2. W przypadku dziatan odwetowych podjetych w zwiazku z dokonanym zgloszeniem wewngtrznym, sygnalista
powinien niezwtocznie poinformowa¢ kierownika Referatu Organizacyjnego i Oswiaty ktory weryfikuje

podstawy takiego dzialania.

§ 40.
Potwierdzenie zastosowania wzgledem sygnalisty dziatan odwetowych w zwiazku
z dokonanym zgloszeniem wewnetrznym, stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych i moze skutkowac
pociagnigciem do odpowiedzialno$ci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z ustawy.
W przypadku sygnalistow, niebgdacych pracownikami Urzedu, przepisy rozdziatu stosuje si¢ odpowiednio.
Rozdzial 12
Prawo do zgloszenia zewnetrznego i ujawnienia publicznego
§41.
1. Sygnalista, w kazdym przypadku moze dokonaé zgloszenia informacji o naruszeniu prawa, z pomini¢gciem
niniejszej Procedury do Rzecznika Praw Obywatelskich albo innego organu publicznego, wilasciwego
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu, wskazanej w ustawie.
2. Dokonanie zgloszenia wewnetrznego lub zgloszenia zewngtrznego, nie wylacza uprawnien sygnalisty do
dokonania zgloszenia rowniez do instytucji, organdw lub jednostek Unii Europejskiej.
3. Zgloszenie zewnetrzne dokonane z pominigciem Procedury nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony,
o ile spelnione zostaly warunki wynikajace z ustawy.
Rozdzial 13
Tryb dokonywania zgloszen zewnetrznych
§ 42.
1. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w formie pisemnej.
2. Zgloszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane w postaci papierowej - na adres do
korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie.
§ 43.
1. Organ publiczny umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej w oddzielnej, tatwo
identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposob zrozumiaty dla sygnalisty w szczegolnosci informacje o:
1) danych kontaktowych umozliwiajacych dokonanie zgloszenia zewnetrznego, w szczeg6lnosci adres do
korespondencji,
2) warunkach objecia sygnalisty ochrona,
3) trybie postepowania majagcym zastosowanie w przypadku zgloszenia zewnegtrznego, w tym
0 wymaganym sposobie wyjasnienia informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub przedstawienia
dodatkowych informacji,
4) terminie przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaju i zawartosci takiej informacji,
5) zasadach poufno$ci majacych zastosowanie do zgloszen zewngtrznych,
6) zasadach przetwarzania danych osobowych,
7) charakterze dziatan nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgloszeniem zewnetrznym,
8) s$rodkach ochrony prawnej i procedurach stuzgcych ochronie przed dziataniami odwetowymi oraz

dostepno$ci poufnej porady dla 0sob rozwazajacych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego,
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9) warunkach, na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialno$ci za naruszenie
poufnosci zgodnie z art. 16 ustawy,
10) danych kontaktowych Rzecznika Praw Obywatelskich.

2. Rzecznik Praw Obywatelskich umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej w oddzielnej,
fatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposéb zrozumialy dla sygnalisty w szczego6lno$ci
informacje, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-3, 51 6 oraz art. 8-11 ustawy.

§ 44.

Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktory przyjat zgloszenie zewnetrzne, przesyta sygnaliscie

niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjgcia zgloszenia, potwierdzenie jego przyjegcia,

chyba ze sygnalista wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich
albo organ publiczny ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagroziloby
ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§ 45.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny gwarantuja, ze procedura przyjmowania zgloszen

zewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych osobowych:

1) uniemozliwiaja uzyskanie dostepu do informacji obj¢tych zgloszeniem nieupowaznionym
osobom,
2) zapewniajg ochron¢ poufno$ci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.
§ 46.

Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane réwniez do odpowiednich organow i jednostki organizacyjnych Unii,

takich jak Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAF), Europejska Agencja Bezpieczenstwa

Morskiego (EMSA), Europejska Agencja Bezpieczenstwa Lotniczego (EASA), Europejski Urzad Nadzoru Gietd

i Papierow Wartosciowych (ESMA) i Europejska Agencja Lekow (EMA), ktore dysponujg zewngtrznymi

kanatami i procedurami dokonywania zgloszen stuzacymi do przyjmowania zgtoszen, zapewniajacymi gtdéwnie

poufnos¢ tozsamosci os6b dokonujacych zgloszenia.
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Przepisy koncowe
§ 47.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta, Skarbnikowi, Sekretarzowi, Kierownikom komoérek

organizacyjnych Urzgdu Gminy Lubaczow.

§ 48.
1. Zobowiazuje sig:
1) kierownikéw komorek organizacyjnych do:
a) zapoznania pracownikéw z Procedurg w terminie 30 dni od dnia wejscia w zycie Zarzadzenia.
W przypadku nieobecnos$ci pracownika zostaje on zapoznany z tre§cig Zarzadzenia niezwtocznie po
powrocie do pracy,
b) informowania o Procedurze oséb ubiegajacych si¢ o §wiadczenie pracy lub ustug, w szczegdlnosci
w ramach prowadzonych negocjacji,
c) stosowania w umowach, porozumieniach lub innego rodzaju instrumentach prawnych klauzul
zapewniajacych realizacje Procedury.
2) kierownika referatu Organizacyjnego i O$wiaty do:
a) zapoznania wszystkich nowo zatrudnionych pracownikow z tre$cig Zarzadzenia,

b) informowania o obowigzujacej w Urzedzie Procedurze kandydatdéw do pracy lub osob
ubiegajacych si¢ o wykonywanie pracy na podstawie innego stosunku prawnego.
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2. Zapoznanie si¢ z Zarzadzeniem pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem, sktadajac o§wiadczenie,
ktorego wzor stanowi zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

3. Oswiadczenie pracownika, o ktorym mowa w ust. 2, dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.
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