w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2024r. poz. 1465 z pdzn. zm.) w zw. z art. 33 w zw. z art. 2 pkt 6) ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), § 7 zalacznika do
zarzadzenia EA.120.64.2017 z dnia 29.12.2017 r. z poézn. zm. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lubinie, postanawiam co nastepuje:

§1.
Ustala sie procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych przez Prezydenta Miasta Lubina, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku
nr 1 do niniejszego zarzadzenia (dalej: Procedura zgtoszen zewnetrznych).

§ 2.

Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Lubina.

Y-

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem J"{fz .....................




Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia P.0050..:1.2025

Prezydenta Miasta Lubin
z dnia QH,&I{@}HL&_&O@{

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Procedura okreéla zasady i tryb przyjmowania zgtoszen zewnetrznych w zakresie
naruszenia prawa, a takze tryb postepowania ze zgtoszeniami i podejmowania dziatan
nastepczych, w szczegdlnosci:

1) zakres Naruszenia objetego Procedura;

2) zasady zgtaszania Naruszenia przez Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia, w tym
sposoby przekazywania Zgtoszen (kanat zgtoszen);

3) odpowiedzialnos¢ w procesie zarzadzania Naruszeniami, w tym podmiot upowazniony
do przyjmowania zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych;

4) zasady przyjmowania przez Prezydenta Miasta Lubina zgtoszen zewnetrznych o
naruszeniach prawa, zasady ich wstepnej weryfikacji i przekazywania zgtoszen
zewnetrznych wiaéciwemu organowi publicznemu celem podjecia dziatan nastepczych, a
takze tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo;

5) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych Zgtoszer Naruszenia przez Sygnalistow oraz tozsamosci 0osob dokonujacych
Zgtoszen.

2. Procedure stosuje sie do wszelkich spraw prowadzonych w wyniku Zgtoszenia
zewnetrznego od momentu zgtoszenia do podjgcia dziatah nastepczych i przekazania
informacji zwrotnych.

3. System przyjmowania zgtoszen zewnetrznych umozliwia zgtaszanie naruszen prawa za
posrednictwem specjalnie w tym celu utworzonych kanatow, w sposob zapewniajgcy
ochrone sygnalisty przed dziataniami odwetowymi lub innym rodzajem niesprawiedliwego
traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

4. Przed dokonaniem zgtoszenia zewnetrznego, ktére dotyczy podmiotu, w ktérym doszto do
naruszenia prawa, zacheca sie do skorzystania z procedury zgtoszen wewnetrznych tego
podmiotu, w szczegdlnosci gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach

struktury organizacyjnej tego podmiotu.

§ 2. DEFINICIE

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Organie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lubina;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Lubinie z siedzibg przy ul.
Kilinskiego 10, 59-300 Lubin;

3) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekécie zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane dokonanym
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszyC prawa
Zgtaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg Zgtaszajgcemu;

4) dziataniu nastepczym/postepowaniu wyjasniajacym — nalezy przez to rozumie¢ dziatania
podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny prawdziwoséci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem



18) zgtaszajgcym/sygnaliscie — rozumie sig¢ osobg fizyczng dokonujgcg zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego informacji na temat Naruszenia uzyskanych w kontekscie
Zwigzanym z praca.

§ 3. ZAKRES

Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do zgtoszen naruszenia prawa jakimi sg
dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace

zakresu:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pienigedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczerstwa jadrowego;

9) 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 systeméw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jed-
nostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.

§ 4. 0SOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGtOSZENIAMI

1. Za wykonywanie zadan wynikajacych z Procedury, w szczegélnosci za przyjmowanie
zgtoszen zewnetrznych, dokonywanie ich wstepnej weryfikacii, podejmowanie dziatan
nastepczych oraz zwigzane z tym przetwarzanie danych osobowych, kontakt z sygnalistg
w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby - Zwracanie sig 0
wyjadnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie mogg
byé w jego posiadaniu, przekazywanie zainteresowanym osobom informacji na temat
procedury zgtoszen zewnetrznych, odpowiedzialni s3 upowaznieni pracownicy Urzedu
Miejskiego w Lubinie. W przypadku wyznaczenia jednego pracownika przyjmuje sie, ze
petni on funkcje Koordynatora ds. obstugi zgtoszen, w przypadku wyznaczenia kilku
pracownikéw odpowiedzialnych za zarzadzanie zgtoszeniami Koordynator ds. obstugi
Zgtoszen wyznaczony zostanie sposrdd nich.

2. Koordynator ds. obstugi zgtoszen lub inny wyznaczony pracownik Urzedu, o ktdrym
mowa w ust. 1, realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegolnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych/sygnalizacj,

b) dokonywanie wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewngtrznego, polegajgcej na ustaleniu,
czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Prezydenta Miasta
Lubina, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wiasciwego do podjecia
dziatai nastepczych ,



1)
2)

date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub datg i miejsce pozyskania informacji o

Naruszeniu;

opis naruszenia prawa lub okolicznosci stwarzajgcych  mozliwos¢  wystgpienia
Naruszenia;

wskazanie ewentualnych $wiadkéw Naruszenia;

wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje Zgtaszajacy, ktore moga
okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania Zgtoszenia Naruszenia,

informacje czy Zgtaszajacy wyraza zgode na ujawnienie jego tozsamosci.

Wzdr formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

Jezeli zgtoszenie zewnetrze wplynefo za posrednictwem innych kanatéw niz wskazane
ust. 1 i/lub zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika Urzedu Miejskiego w
Lubinie, pracownik ten jest obowigzany do:

nieujawniania informacji moggcych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub
osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

niezwlocznego  przekazania zgtoszenia —upowaznionemu pracownikowi - bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

§ 6. POSTEPOWANIE ZE ZGLOSZENIEM I DZIALANIE NASTEPCZE

Wszystkie zgtoszenia zewnetrzne podlegajace rozpatrzeniu przez Prezydenta Miasta
Lubina rejestrowane sa w rejestrze zgtoszer zewnetrznych, zgodnie ze wzorem rejestru
okredlonym w zatgczniku nr 2 do Procedury.

Jezeli zgtoszenie zewnetrzne speinia wymagania ustawy i niniejszej procedury, a
whasciwym do rozpatrzenia zgtoszenia jest Prezydent Miasta Lubina, Sygnaliscie
potwierdza sie przyjgcie Zgtoszenia niezwocznie, nie poznie] jednak niz w terminie 7 dni
od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem
w tym zakresie lub organ ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 2 powyzej uzasadnione jest wytgcznie w razie
koniecznoéci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach Wstepnej weryfikacii Zgtoszenia
(np. konieczno$¢ uzupetnienia Zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddw).
Wstepna weryfikacja Zgtoszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.

Pracownik, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 i 2, dokonuje Wstepnej weryfikacji Zgtoszenia
zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu
prawa, o ktérym mowa w § 3, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Prezydenta Miasta Lubina, a jezeli nie nalezy
- na ustaleniu organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych. W tym
celu moze podejmowacé dziatania majace na celu m.in. komunikacje z sygnalistg, w tym,
o ile bedzie to uzasadnione, wystepowanie o dodatkowe informacje dotyczace
zgtoszenia. Jezeli Zgloszenie nadaje sig do rozpoznania wszczyna Postepowanie
/Podejmuje Dziatanie nastgpcze.

Zgtoszenie dotyczace naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania
Prezydenta Miasta Lubina, przekazuje sie niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w terminie
14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz
w terminie 30 dni, do organu publicznego whasciwego do podjecia dziatan nastepczych -
oraz informuje sie o tym sygnaliste.

Mozna zwrdci¢ sie do sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu, o
wyjaénienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu. Jezeli
sygnalista sprzeciwia sie przestaniu Zadanych wyjaénien lub dodatkowych informacji lub
ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, odstepuje sie od
7adania wyjaénien lub dodatkowych informacji. Pracownik, o ktérym mowa w § 5 ust. 1
i 2, prowadzi postepowanie wyjasniajace osobiscie lub we wspdtpracy z inng osobg lub



ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;

Zlozenie wniosku 0 wszczecie postepowania ws. naruszenia dyscypliny finansow
publicznych;

ztozenie zawiadomienia do UOKIK;

sozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestegpstwa (w
przypadku zgromadzenia dowodow),

poinformowanie wiasciwych stuzb (w przypadku niedostatecznego zgromadzenia

dowoddw).

§ 7. POUFNOSC

Dostep do wszelkich informacji i danych osobowych uzyskiwanych na kazdym etapie
postepowania, tj. przyjecia zgtoszenia, jego weryfikacji, podejmowania dziatan
nastepczych, na temat osob zgtaszajgcych naruszenia, jak i os6b, ktorych zgtoszenie
dotyczy oraz oséb trzecich maja wytgcznie upowaznieni pracownicy.

Upowaznieni pracownicy, o ktdrych mowa w § Sust. 112, zobowigzani sg:

1) zapewni¢ poufno$¢ tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia | osoby, ktorej
zgtoszenie dotyczy oraz oséb trzecich, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢ tych osob,

2) zachowa¢ tajemnice w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskali w
ramach przyjecia zgtoszenia, jego weryfikacji, podejmowania dziatan nastepczych, takze
po ustaniu stosunku pracy.

§ 8. DANE OSOBOWE

W zwiazku z rozpatrywaniem zgtoszen zewnetrznych mogaq by¢ przetwarzane: dane
osobowe sygnalistéw lub osob pomagajacych w zgtoszeniu lub os6b powiazanych z
sygnalista, dane osobowe oséb, ktdrych dotyczy zgtoszenie oraz dane osobowe 0sob
trzecich np. $wiadkow.

Administratorem danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewngtrznym jest Prezydent
Miasta Lubina.

Prezydent Miasta Lubina, po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w
zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjgcia dziatan nastepczych. Dane
osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrzenia zgtoszenia nie sq zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia
dla sprawy.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze sygnalista wyrazit zgode na ich
ujawnienie lub gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajagcym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami  wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub
sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaC pisemnie 0 powodach ujawnienia jego
danych osobowych, przed dokonaniem ujawnienia, w przypadku o ktérym mowa w ust.
4, chyba, ze ujawnienie zagrozi postgpowaniu wyjasniajgcemu lub postgpowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgfoszeniem s3 przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie albo
zakonczono dziatania nastepcze zainicjowane Zgtoszeniem.



1.

2,
1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowiC podstawy
odpowiedzialnoéci, w tym odpowiedzialnoéci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za
szkode z tytutu naruszenia praw innych osob lub obowigzkéw okreslonych w przepisach
prawa, w szczegdlnosci 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
sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbgdne do ujawnienia naruszenia

prawa zgodnie z ustawa.
§ 11. REJESTR ZGLOSZEN

Kazdorazowo Zgtoszenie Naruszenia zostaje zarejestrowane w Rejestrze zgtoszen
zewnetrznych, niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajgcego.

Rejestr zgtoszen zewnetrznych zawiera co najmniej:

numer zgtoszenia,

przedmiot naruszenia prawa,

dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do ich
identyfikacji;

adres do kontaktu Sygnalisty;

date dokonania zgtoszenia zewngtrznego,

informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

informacje o wydaniu zaswiadczenia,

date zakonczenia sprawy,

informacje o niepodejmowaniu dziatan, w przypadku okreSlonym w art. 40 ust. 2

ustawy,

10) szacunkowg szkode majgtkowq, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w

3

4.

=

wyniku postepowan dotyczacych naruszer prawa bedgcych przedmiotem zgtoszenia- o

ile organ publiczny posiada te dane.
Pracownik, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 i 2, przy zachowaniu zasad poufnosci jest

zobowigzany do prowadzenia Rejestru zgtoszen zewnetrznych.

Dane osobowe i inne informacje zawarte w Rejestrze zgtoszen zewnetrznych oraz wszelkie
dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat od zakonczenia
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonhczeniu

postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 12. POSTANOWIENIA KONCOWE

. Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na 3 lata.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz Ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.




