Zalacznik nr 1 do Zarzadzenie Nr 110/2024
Burmistrza Sepopola z dnia 23.12.2024 r.

PROCEDURY PRZYJMOWANIA I OBSLUGI
ZGLOSZEN NARUSZENIA PRAWA
W URZEDZIE MIEJSKIM W SEPOPOLU
§1

ZASADY OGOLNE

1. Procedura okresla zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistéw informacji o naruszeniu prawa

kierowych do Burmistrza S¢popola.

2. llekro¢ w Procedurze jest mowa o :

1.
2.

Organie - rozumie si¢ przez Burmistrza S¢popola,

Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedur¢ dotyczacg przyjmowania zgloszen
zewngtrznych,

Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobe dokonujgca Zgloszenia Naruszenia, ktorej
przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w Procedurze,

Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie okreSlonym w niniejszej
Procedurze przez osobe uprawniong do dokonania zgloszenia, informacji moggcych
$wiadczy¢ o naruszeniu,

Koordynatorze ds. obstugi zgloszen - rozumie si¢ przez to osobe odpowiedzialng
za podejmowanie dziatan nastgpczych, wlgczajac w to werytikacje zgloszenia i dalsza
komunikacje ze zglaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie zglaszajacemu informacji zwrotnej oraz nadzér nad calym procesem
zgloszeniowym i dziataniem nastepczym,

Urzedzie — rozumie si¢ jako Urzad Miejski w Sepopolu.

§2

1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do zgloszen naruszen prawa jakimi

s3 dzialania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa

w zakresie nastgpujacych obszaréw wymienionych w art.3 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca

2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 poz. 928 ze zm.).



. Wdrozone w Urzegdzie procedury przyjmowania zgloszen umozliwig wszystkim
Sygnalistom dokonywanie zgtoszen za posrednictwem specjalnych i niezaleznych kanatéw
komunikacji, w spos6b zapewniajacy ochrone przez dziataniami o charakterze represyjnym,
dyskryminujacym lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, mogacymi by¢
nastgpstwem takiego zgloszenia.

. Fakt dokonywania zgloszen w dobrej wierze nie moze skutkowaé dziataniami odwetowymi

lub innymi niepozadanymi dziataniami wobec Sygnalisty.

§3

KOORDYNATOR ODPOWIEDZIALNY ZA ZARZADZANIE
ZGLOSZENIAMI

. Koordynatorem odpowiedzialnym za przyjmowanie 1 rozpatrywanie zgloszen
w Urzedzie oraz sprawujaca calosciowy nadzor jest Sekretarz Gminy.
. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidlowosci dotyczy koordynatora wskazanego

powyzej, osobg odpowiedzialng jest pracownik na stanowisku ds. organizacyjnych i kadr.

3. Koordynator i pracownik wskazany w § 2 obowigzani sg do zachowania poufnosci.

. Zgloszenia nie moga analizowac osoby, co do ktorych w tresci zgloszenia nieprawidtowosci
wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowane w dzialanie

lub zaniechanie, stanowigce nieprawidlowosci.

§4
OCHRONA SYGNALISTY

. Zgloszenia moze dokonaé kazda osoba fizyczna, ktora uzyskata informacje o naruszeniu
prawa w podmiocie prawnym w kontekscie zwigzanym z praca.

. Sygnalista podlega ochronie przewidzianej ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistdw (Dz.U. z 2024 r.poz. 928).

. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem,
ze zgloszenie jest zwigzane z pracg oraz mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia i Ze stanowi informacje¢ o naruszeniu prawa.

. Decyzj¢ o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Koordynator ds. obstugi zgloszen.



5. Sygnaliscie zapewniona jest ochrona poprzez:

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

2) jezeli zgloszenie dotyczy innych 0s6b - ochrone poufnosci ich tozsamosei,

3) udzial w procesie rozpatrywania przez bezstronne osoby, ktore zostaly zobligowane
do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu
wspblpracy,

4) zapewnienie, ze dostep do danych sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej
ze zgloszeniem, bedg miaty tylko uprawnione osoby,

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

6. Dokonanie przez Sygnalistg¢ zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowic
podstawy odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub
odpowiedzialnosci za szkode z tytulu naruszenia praw innych osob lub obowigzkéw
okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia
dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowiazku zachowania
tajemnicy, w tym tajemnicy przedsi¢biorstwa, pod warunkiem ze Sygnalista miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne
do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawg o sygnalistach.

7. W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktorej
mowa w § 6 , Sygnalista moze wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.

8. W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dzialan odwetowych, ma on prawo
do odszkodowania (w wysoko$ci nie nizszej niz przeci¢tne miesieczne wynagrodzenie)

lub prawo do zado$¢uczynienia.



§5
OCHRONA PRZED DZIALANIAMI ODWETOWYMI

Z ustawowej ochrony przed dziataniami odwetowymi za dokonanie zgloszenia, a takze
probami i grozbami takich dziatan korzysta:

1) Sygnalista,

2) Osoba pomagajaca mu w dokonaniu zgtoszenia,

3) Osoby powigzane z Sygnalista.

W przypadku, gdy osoba wymieniona w ust. 1 spotyka si¢ z dzialaniami, kt6re odczytuje
si¢ jako dziatania odwetowe, grozby lub préby takich dziataf, informuje o sprawie
Koordynatora ds. obstugi zgloszen, ktory wyjasnia sprawe i podejmuje stosowne kroki.
Sygnalista jest uprawniony do zlozenia wniosku o wydanie zaswiadczenia
potwierdzajacego, ze podlega on ochronie przed dziataniami odwetowymi. Wniosek
sklada si¢ do Koordynatora ds. obstugi zgloszen.

Zaswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 3 wydane zostanie w terminie miesiaca od
otrzymania wniosku, zaswiadczenie potwierdzajace, ze podlega on ochronie przez

dzialaniami odwetowymi przewidzianym w ustawie o ochronie sygnalistow.

§6
NARUSZENIA PRAWA, KTORE PODLEGAJA ZGLOSZENIU

1. Naruszenia prawa, ktore podlegaja zgloszeniu dotyczg nastepujgcych dziedzin:

1
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9

korupciji,

zamoOwien publicznych,

ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

przeciwdzialania praniu pieniedzy i finansowania terroryzmu,
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,

ochrony srodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10)zdrowia i dobrostanu zwierzat,



11)zdrowia publicznego,

12)ochrony konsumentow,

13)ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14)bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

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

16)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy pafistwa oraz opodatkowania 0séb prawnych,

17)konkurencyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela.

. Zgloszenie nie moze dotyczy¢ naruszen w dziedzinie prawa pracy.

. Zgloszenie moze dotyczyé uzasadnionego podejrzenia dotyczgcego zastalego

lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie

w podmiocie prawnym.

. Skiadanie falszywych zgloszen jest zabronione i podlega sankcji karnym.

§7
SPOSOB DOKONYWANIA ZGLOSZEN

. Ustala si¢ sposoby przekazania zgloszenia:

1) pisemnie, w dwoch kopertach, z ktorych koperta zewnetrzna zaadresowana
jestna adres Urzedu Miejskiego w Sepopolu, ul. 11 Listopada 7, 11-210 Sepopol
a na kopercie wewnetrznej widnieje dopisek ,,Zgloszenie naruszenia prawa”
lub ,,Sygnalista” lub ,,do Koordynatora ds. obstugi zgtoszefi” albo o podobnej
jednoznacznej tresci,

2) elektronicznie za posrednictwem adresu email: sygnaliSci@sepopol.pl

3) ustnie, na wniosek Sygnalisty, podczas bezposredniego spotkania

w wyznaczonym terminie, nie dtuzszym niz 14 dni od dnia zgloszenia takiego



wniosku Koordynatorowi ds. obstugi zgloszen. Ze zgloszenia ustnego
sporzadzony jest pisemny protokot.
2. Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:
1) wskazanie osoby, ktora dokonata lub zamierza dokonaé naruszenia prawa,
2) szczegdlowy opis zgloszenia naruszenia prawa,
3) dowody na poparcie zgloszenia (jesli sa dostepne),
4) dane identyfikacyjne zglaszajacego (imi¢ i nazwisko, podpis pod zgloszeniem),
5) dane umozliwiajgce kontakt z Sygnalistg (adres do kontaktu), aby mozna byto
go poinformowacé o wynikach dzialan nastepczych.
3. Przyjmowane bg¢da wylacznie zgloszenia podpisane. Zgloszenia anonimowe

pozostang nierozpatrzone i bedg niezwlocznie niszczone.

§8

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

2. Informacje o przyjeciu zgloszenia nie zostanie przekazana Sygnaliscie, jezeli bedzie
uzasadniona podstawa sadzi¢, ze takie dzialanie zagroziloby ochronie poufnosci jego
tozsamosci.

3. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa
wskazanego w § 6 ust. 1 niniejszej procedury, Sygnalista zostanie poinformowany
o0 odstapieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstgpienia.

4. Sygnaliscie zostanie przekazana informacja zwrotna o dzialaniach nastepczych podjetych
przez Organ w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiace od dnia przyjecia zgloszenia,
a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesigcy
od dnia przyjecia zgloszenia.

5. Sygnaliscie zostanie przekazana informacja dotyczaca odstgpienia od podjecia dzialan
nastepczych wraz z podaniem jego uzasadnienia.

6. Sygnalista zostanie poinformowany o ostatecznym wyniku dzialan nastepczych

realizowanych na skutek zgloszenia.



§9
SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGLOSZENIAMI

. Zgloszenia naruszen prawa sa weryfikowane przez Koordynatora ds. obstugi zgtoszen
lub pracownika wskazanego w § 3 ust. 2 w zakresie wiarygodnosci zgloszenia
oraz odpowiedzialno$ci Organu za jego rozpatrzenie i przeprowadzanie dzialan
nastepczych.

. W ramach postepowania, Organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrdcié sie
do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dzialania Organu, podjgte zostang dalsze kroki w celu zbadania sprawy
1 naprawienia naruszenia prawa.

. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
Organ moze przekazaé zgloszenie:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;

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

. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dzialania Burmistrza Se¢popola, zostana one niezwlocznie przekazane, nie pozniej jednak
niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie
pozniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wilasciwego do podjecia dziatan
nastgpczych o czym informuje sie Sygnaliste.

. Organ moze nie podja¢ dzialan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu od Sygnalisty,
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego
znanego lub innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem tego naruszenia. Organ
poinformuje Sygnalist¢ o takim odstapieniu. W razie kolejnego zgloszenia zostanie ono
pozostawione bez rozpoznania oraz informacji zwrotnej.

. Wszystkie zgloszenia odnotowane zostana w Rejestrze zgloszen zewnetrznych.
W rejestrze znajduja si¢ m.in nastepujace informacje: numer zgloszenia; przedmiot
naruszenia prawa; dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, dacie
Jego ziozenia, podjetych dziataniach, wynikach jego rozpatrzenia oraz wskazanie organu
wiasciwego do rozpatrzenia sprawy z data przekazania. Dostep do rejestru majg jedynie

0soby upowaznione.



8. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Koordynator ds. obstugi zgloszen o ktérym
mowa w § 3 ust. 1.
9. Wzdr rejestru zgloszen okres$la zatgcznik nr 1 do Procedury.

10. Zgloszenia sa rozpatrywane wedtug kolejnosci ich ztozenia.

§ 10

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

1. Administratorem danych osobowych Sygnalistow, o0sdb pomagajgcych z dokonaniu
zgloszenia, 0s6b, ktorych zgloszenie dotyczy, swiadkow oraz innych osdb, ktorych dane sg
przetwarzane w zwiazku z realizacjg procedury jest Burmistrz S¢popola.

2. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen oraz prowadzenia dziatan nastepczych w Urzedzie
moga by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie
do przewarzania danych osobowych wydane przez Administratora lub osobe przez niego
upowazniong.

3. Klauzula informacyjna RODO stanowi zatgcznik nr 2 do Procedur.

§11

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Kazde zgloszenie zewnetrzne mozna réwniez kierowaé do Rzecznika Praw
Obywatelskich. Zgloszenia sg wstepnie weryfikowane i przekazywane organom
publicznym wlasciwym do podjecia dziatan nastgpczych. Rzecznik samodzielnie
rozpoznaje zgloszenia dotyczace konstytucyjnych praw i wolnosci, jezeli zaden inny
organ nie jest wlasciwy w danej sprawie.

2. Przyjeta Procedura wymaga przegladu i aktualizacji nie rzadziej jak raz na 3 lata.

3. Za aktualizacj¢ Procedury odpowiada Koordynator ds. obstugi zgtoszen.

4. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

EL"(!?



Zalacznik Nr 1 do Procedury
Przyjmowania Naruszen Prawa

Wzoér
REJESTRU ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

W URZEDZIE MIEJSKIM W SEPOPOLU

Numer Przedmiot naruszenia, Data Informacja o podj¢tych | Organ wiasciwy* Data Uwagi/
sprawy | dane sygnalisty oraz osoby | zgloszenia | dziataniach nastepczych | /data przekazania zakoficzenia adnotacje
ktorej zgloszenie dotyczy i zapobiegawczych sprawy

*QOrgan wlasciwy do rozpatrzenia spraw
2 wy Zp prawy



S o

9.

Zalacznik Nr 2 do Procedury
Przyjmowania Naruszen Prawa

Klauzula informacyjna

w zwigzku przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia zgloszenia zewngtrznego

oraz przeprowadzenia post¢powania wyjasniajacego

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w Sepopolu jest
Burmistrz Sepopola, dzialajacy w imieniu Gminy Sepopol dane adresowe:
11-210 Sgpopol, ul. 11 Listopada 7.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych — Panem Jarostawem Géralem mozliwy
z a posrednictwem poczty elektronicznej, adres e-mail: iod@jgconsulting.net.pl lub pisemnie na adres
Administratora danych.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia naruszenia prawa oraz prowadzenia
dziatan nastgpczych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw. Dane
osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjecia dziatan nastepczych oraz dokumenty
zwiazane z tym zgloszeniem s3 przechowywane przez okres 3 lat od zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym przekazano zgloszenie lub zakoriczono dziatania zastepcze, lub po zakonczeniu postepowart
Zainicjowanych tymi dzialaniami. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania gloszenia
nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie niszczone. Zniszczenie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Zze nie maja znaczenia dla sprawy.

Stosownie do przepiséw ustawy o ochronie sygnalistow osoba, ktéra poniosta szkode z powodu §wiadomego
zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo
do odszkodowania lub zado$éuczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego
zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

Odbiorcami danych beda osoby i podmioty, ktére przetwarzaja dane osobowe sygnalisty w celu realizacji
przyjetych procedur zgloszen naruszen prawa, a takze prowadzenia dziatad nastepczych oraz podmioty
$wiadczgce ustugi doradztwa prawnego, a takze podmioty dostarczajace systemy informatyczne oraz hosting
poczty elektroniczne;.

Administrator nie przekazuje danych osobowych do paristwa trzeciego ani do organizacji miedzynarodowe;j.
Dane osobowe przetwarzane na podstawie przepisow ustawy o ochronie sygnalistéw przetwarzane beda
zgodnie z przepisem art. 46, to znaczy, Zze dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen
zewngtrznych s3 przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoficzono dziatania nastepcze, lub po zakoficzeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Osoba, ktorej dane dotycza posiada nastepujgce prawa:

1) zadanie od administratora dostepu do swoich danych osobowych poza art. 15 ust.1 lit. G;

2) ich sprostanie;

3) ograniczenia przetwarzania;

4) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Dobrowolnie wyrazona zgoda moze zosta¢ cofnigta w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé
z prawem przetworzenia, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

10. W przypadku uznania przez Panstwo, ze administrator danych nie przestrzega przepiséw RODO, mozecie

Pafistwo zlozy¢ skarge organowi nadzorczemu. W Polce jest nim Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

11.Podanie danych osobowych jest konieczne w przypadku, kiedy podmiot prawny nie uwzglednit

anonimowego przyjmowania zgloszen naruszen prawa zgodnie z art. 33 ustawy o ochronie sygnalistow.
Odmowa podania danych osobowych spowoduje przyjecie zgloszenia anonimowego i prowadzenie dzialan
nastgpczych w sposéb wskazany przepisami ustawy, w trybie przewidzianym dla zgloszei anonimowych.

12. Dane osobowe nie podlegaja profilowaniu ani nie sg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania

decyzji .



