Zatacznik do uchwaty Nr .......
Rady Gminy Lidzbark Warminski
zdnia ..... 2025r.

Procedura przyjmowania i obslugi zgloszen zewnetrznych naruszen prawa
kierowanych do Rady Gminy Lidzbark Warminski
§1
ZASADY OGOLNE

1. Niniejsza ,,Procedura przyjmowania i obstugi zgloszen zewnetrznych naruszen prawa
kierowanych do Rady Gminy Lidzbark Warminski”, zwana dalej procedurg zgloszen
zewnetrznych okresla:

1) zasady przyjmowania zgloszen zewnetrznych przez organ publiczny;

2) zasady wstepnej weryfikacji zgltoszen zewnetrznych;

3) zasady rozpatrywania zgloszen zewnetrznych;

4) przekazywanie zgloszen zewnetrznych do organu publicznego wtasciwego do
podjecia dziatan nastepczych;

5) dziatania nastepcze.

§2
DEFINICJE
Pojeciom uzywanym w Procedurze nadaje si¢ nast¢pujace znaczenie:
Dzialania odwetowe — grozba, proba niekorzystnego traktowania jak i niekorzystne traktowanie
sygnalisty w jednej z nastgpujacych postaci polegajace na:

1. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ §wiadczona na podstawie stosunku pracy:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace¢ na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o pracg
na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za pracg;

5) wstrzymaniu awansu albo pomini¢ciu przy awansowaniu;

6) pomini¢ciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych



z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
0 podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udzialu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
W szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

2. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji, lub pelnienia stuzby:

1) wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest sygnalista, w szczegolnos$ci dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towarow lub §wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie
jej bez wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegblnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Informacja o naruszeniu prawa - informacja oraz uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie

w Organie, w ktorym zglaszajacy pracuje lub pracowal, lub w innej organizacji, z ktorg



zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub dotyczaca
proby ukrycia takiego naruszenia prawa.
Naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa dotyczace:
1) korupciji;
2) zamo6wien publicznych;
3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;
4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktéw 1 ich zgodnos$ci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;
17) konstytucyjnych wolno$ci i praw cztowieka i obywatela - wystepujagce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.
Organ publiczny, Organ — Rada Gminy Lidzbark Warminski;
Procedura — niniejsza ,,Procedura przyjmowania i obstugi zgloszen zewngtrznych naruszen
prawa kierowanych do Rady Gminy Lidzbark Warminski”;
Sygnalista — osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa
uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca, nalezaca do nizej wymienionych kategorii:
1) pracownicy;
2) byli pracownicy;
3) pracownicy tymczasowi;

4) osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie;



5) wolontariusze;

6) stazySci;

7) osoby $wiadczace prace na rzecz pracodawcy na innej podstawie niz stosunek pracy;

8) praktykanci;

9) przedsigbiorcy.

Uprawniony pracownik — pracownik urzedu obstugujacego Organ uprawniony do:

1) przyjmowania zgloszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,
podejmowania dziatah nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych;

2) kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby -
zwracania si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu;

3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen

zewnetrznych;

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

§3
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego zgloszenia

wewnetrznego.

2. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia w jeden z ponizszych sposobow:

1) pisemnie, w dwoch zamknigtych kopertach, z ktorych wewnetrzna jest zaadresowana
nastepujgco: Rada Gminy Lidzbark Warminski ul. Krasickiego 1, 11-100 Lidzbark
Warminski z dopiskiem ,,Zgloszenie naruszenia prawa — zgloszenie zewngtrzne”, ktorg
mozna zlozy¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Lidzbark Warminski lub przesta¢ na adres
korespondencyjny: Rada Gminy Lidzbark Warminski ul. Krasickiego 1, 11-100 Lidzbark
Warminski.

2. W celu sprawnego rozpatrzenia zgloszenia i skutecznego podjecia dziatan nastepczych
zaleca sig¢, aby zgloszenie zawieralo w szczegdlnosci:

1) szczegbtowy opis zglaszanego naruszenia prawa;

2) wskazanie osoby, ktora dokonata lub zamierza dokona¢ naruszenia prawa,

3) dowody na poparcie zgloszenia (jesli sg dostgpne);

4) dane identyfikacyjne zgtaszajacego (imi¢ i nazwisko, podpis pod zgloszeniem);



5) dane umozliwiajace kontakt z sygnalista (adres do kontaktu), aby mozna bylo
go poinformowa¢ o przyjeciu, przekazaniu zgloszenia oraz o wynikach dziatan
nastgpczych.

3. Organ przekazuje zgloszenie zewnetrzne do organu wilasciwego do podjecia dziatan
nastepczych — w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen w dziedzinie nienalezacej
do zakresu dziatania tego organu.

4. Na zadanie sygnalisty Organ wlasciwy wydaje nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia
otrzymania zadania zaswiadczenie, w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie
okreslonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy.

5. W przypadku zgloszenia anonimowego, organ nie podejmuje dalszych czynno$ci i usuwa
wszelkie informacje zwigzane ze zgtoszeniem.

6. Organ przesyta sygnali§cie w terminie 7 dni od dnia przyj¢cia zgloszenia, potwierdzenie
jego przyjecia, chyba ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie

poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§4
WSTEPNA ANALIZA ZGLOSZENIA

1. Po otrzymaniu zgloszenia jest ono rozpatrywane przez Uprawnionego pracownika zgodnie
z zasadami okreslonymi w Procedurze.

2. Po otrzymaniu zgloszenia Uprawniony pracownik dokonuje wstepnej analizy zgloszenia
pod katem tego, czy informacje w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci
zgloszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba, kontaktuje si¢ z sygnalista, o ile jest to mozliwe.

3. Organ moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postgpowania nastgpczego
w przypadku, gdy prowadzone jest postepowanie w sprawie zgloszonej przez tego samego
lub innego sygnalist¢ lub w zgloszeniu nie zawarto nowych, istotnych informacji na temat
naruszenia. Organ przesyla sygnaliScie informacje o podjgtej decyzji wraz z jej
uzasadnieniem.

§5
DZIALANIA NASTEPCZE

1. Organ rozpatruje zgloszenie, podejmuje dziatania nastgpcze oraz przekazuje informacje
zwrotne bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia zgloszenia. W przypadku charakteru i ztozono$ci zgloszenia zewnetrznego,

termin ten moze ulec wydhluzeniu, jednak nie dtuzej niz do 6 miesigcy.



2. Organ informuje sygnalist¢ o ostatecznym wyniku postgpowania wyjasniajgcego
wszczetego na skutek zgloszenia zewngtrznego.

3. W przypadku gdy zajdzie taka konieczno$¢, Uprawniony pracownik prowadzacy dzialania
nastepcze moze wzywac pracownikow lub wspotpracownikoéw, ktdérzy moga mie¢ zwigzek
lub jakakolwiek wiedze w zakresie zgloszenia, lub sygnaliste, do zlozenia wyjasnien.
Na wniosek Uprawnionego pracownika wszyscy pracownicy, wspolpracownicy,
wykonawcy, zleceniobiorcy maja obowigzek udostepnia¢ dokumenty 1 udzielaé

niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okoliczno$ci zgloszenia.

§6
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

1. Sygnaliscie przystuguje pelna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, w szczego6lnos$ci ochrona przed
dziataniami odwetowymi wymienionymi w Ustawie.

2. Ujawnienie tozsamosci sygnalisty, w przypadku braku zgody na jej ujawnienie powoduje
odpowiedzialno$¢ okreslong w Ustawie.

3. Sygnalista, ktory dokonat zgloszenia, a ktorego dane osobowe zostaly w sposob
nieuprawniony ujawnione, doswiadczyt jakichkolwiek dziatan odwetowych, dyskryminacji
lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwtocznie powiadomic
o zaistnialej sytuacji Organ. Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty takiego
ujawnienia, Organ podejmuje odpowiednie dziatania, zgodnie z ust. 1 powyzej, majace
na celu ochrong sygnalisty.

§7
REJESTR ZGLOSZEN

1. Kazde przyjete zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen zewnetrznych.

2. Za prowadzenie rejestru zgloszen odpowiada Uprawniony pracownik. Dostep do rejestru
poza Uprawnionym pracownikiem mogg posiada¢ jedynie pracownicy upowaznieni przez
Organ.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgloszen sa przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktoérym zakonczono dzialania
nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami

4. Rejestr zgloszen zewnetrznych zawiera:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;



3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob;

4) date dokonania zgloszenia;

5) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

6) informacj¢ o wydaniu za§wiadczenia, o ktérym mowa w art. 38 Ustawy;

7) date zakonczenia sprawy;

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

9) szacunkowg szkod¢ majatkows, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postgpowan dotyczacych naruszen prawa begdacych przedmiotem zgloszenia -

o ile organ publiczny posiada te dane.

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Przeglady i aktualizacja niniejszej Procedury wykonywane sg systematycznie, nie rzadziej
jednak niz raz na trzy lata.

2. Kazde zgloszenie zewng¢trzne mozna réwniez kierowa¢ do Rzecznika Praw
Obywatelskich. Zgloszenia sa wstgpnie weryfikowane 1 przekazywane organom
publicznym wlasciwym do podjecia dziatan nastgpczych. Rzecznik samodzielnie
rozpoznaje zgloszenia dotyczace konstytucyjnych praw 1 wolnosci, jezeli zaden inny
organ nie jest wlasciwy w danej sprawie.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osob
zglaszajacych Nieprawidlowosci prawa Unii, ustawy o ochronie sygnalistow, Kodeksu

pracy, Kodeksu postepowania karnego i1 Kodeksu karnego.



Klauzula informacyjna

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Rada Gminy Lidzbark Warminski,
reprezentowana przez Wojta Gminy Lidzbark Warminski z siedziba przy ul. Krasickiego 1,
11-100 Lidzbark Warminski, tel. 89 7673274.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest za posrednictwem adresu e-mail:
iod@warmiainkaso.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa
na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz obowigzku
prawnego cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ai ¢ RODO)

4. Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione wytgcznie upowaznionym pracownikom lub
podmiotom uprawnionym na podstawie przepisow prawa m.in. podmiotom, ktore przetwarzaja
dane osobowe na zlecenie administratora na podstawie zawartej umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych (m. in. zewngtrzni specjalisci).

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu rozpatrzenia zgloszenia i podjecia
dziatan nastepczych, a nastgpnie przez 3 lata od czasu po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dzialania nastepcze, lub po =zakonczeniu innych postgpowan
zainicjowanych tymi dzialaniami.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo
do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Ma Pani/Pan prawo wniesienia
skargi do organu nadzoru (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa) gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy RODO.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne.

8. Informujemy, Ze przetwarzanie danych nie odbywa si¢ w sposdb zautomatyzowany.
Administrator danych nie zamierza przekazywaé¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowe;j.



