ZARZADZENIE NR 98/2024
STAROSTY LUBARTOWSKIEGO
z dnia 20 grudnia 2024 r. -

w sprawie wprowadzenia Procedury dotyczacej przyjmowania zgloszeri zewnetrznych naruszen
prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami

Na podstawie art.35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024
r. poz.107), art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U z 2024 r. poz. 928)
orazart. 12 ust. 4 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 zdnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia praw Unii (Dyrektywa o sygnalistach),
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Procedure dotyczaca przyjmowania zgtoszert zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami w Starostwie Powiatowym w Lubartowie stanowiacy
zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.Zobowiazuje Kierownika Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego do podania tresci niniejszego
Zarzadzenia do wiadomosci 0s6b wykonujacych prace w sposéb zwyczajowo przyjety w jednostce.

§ 3. 1. Pracodawca zobowiazuje wszystkie osoby wykonujace prace do przestrzegania Procedury.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w 2ycie z dniem 25 grudnia 2024 r.
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l. POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejsza ,Procedura przyjmowania zgtoszeri zewnetrznych oraz podejmowania
dziatari nastepczych” (dalej jako: ,Procedura”) okresla zasady i tryb zewnetrznego zgtaszania
naruszen prawa, procedury i standardy obowigzujgce w organie publicznym w tym zakresie.
Organ publiczny w ramach Procedury ma w szczeg6Inosci nastepujace zadania:

przyjmuje zgtoszenie zewnetrzne;

dokonuje wstepnej weryfikacji zgfoszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu, czy
zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy -
na ustaleniu organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatari nastepczych;

rozpatruje zgtoszenie zewnetrzne - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;

przekazuje zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatar
nastgpczych - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezace;j
do zakresu dziatania tego organu - oraz informuje o tym sygnaliste;

podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;
przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng.

Niniejsza Procedura stanowi wypetnienie obowigzkéw natozonych na organ publiczny
ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz Dyrektywg Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 paidziernika 2019 r. w sprawie ochrony
0s6b zgtaszajacych naruszenia praw Unii (Dyrektywa o sygnalistach).

: Niniejsza Procedura okresla w szczegélnosci:

zakres informacji, ktére mogg by¢ przedmiotem zgtoszenia i ktdre beda rozpatrywane zgodnie
2 Procedura;

osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia;

zasady zglaszania naruszen przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia,
odpowiedzialnod¢ w procesie zarzadzania naruszeniami, proces rozpatrywania oraz
zarzadzania naruszeniami;

zasady zachowania poufnosci, w szczegélnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych
zgtoszen naruszen oraz tozsamosci 0s6b dokonujgcych zgtoszen, zasady ochrony zgtaszajacego.

DEFINICIE

Pojeciom uzywanym w Procedurze nadaje sie nastepujace znaczenie:
»haruszenia” — oznaczajqg dziatania lub zanhiechania, ktore:
s niezgodne z prawem i dotyczg obszaréw wskazanych w Procedurze lub
majq na celu obejscie prawa w obszarach wskazanych w Procedurze;

»informacje na temat narusze”” — nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
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prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w
innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczacy préby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

»Organ publiczny”, ,organ” — oznacza organ publiczny, w ktérym wdrozono Procedure, tj.
Staroste Lubartowskiego

»zgloszenie” lub ,zglasza¢” — oznacza przekazanie informacji na temat naruszenia;

»28loszenie wewnetrzne” — nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa,

»2gtoszenie zewnetrzne” — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

»anonim”, ,zgloszenie anonimowe” — zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest
mozliwa identyfikacja tozsamosci;

»ujawnienie publiczne” lub ,ujawnia¢ publicznie” — oznacza podanie do wiadomosci
publicznej informacji na temat naruszenia;

»0soba dokonujaca zgtoszenia”, ,zgtaszajacy” — osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszenia uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg;

»0soba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktdra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca
i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

»0soba powigzana ze zgtaszajacym” — néleiy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, ktéra moze
dodwiadczy¢ dziatarn odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. 2 2024 r. poz.
17);

»0soba, ktorej dotyczy zgtoszenie” — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawna
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana;

»Sygnalista (ang. whisteblower)” — status sygnalisty uzyska osoba fizyczna, ktéra dokonuje
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji na temat naruszer uzyskanych w kontekscie
zwigzanym z pracg oraz spetni pozostate warunki niezbedne do objecia ochrong;

pustawa” — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 poz. 928 );

»kontekst zwigzany z pracg” — nalezy przez to rozumiec przeszte, 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 podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach
ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;



16.

17.

18.

19.

20.

21.

| 4

»dziatania odwetowe” — oznaczaja bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekécie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

»dziatania nastepcze” - oznaczajg dziatanie podjete przez organ publiczny w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bgdacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania $rodkow ﬁnénsowych lub zamkniecie procedury realizowanej
w ramach niniejszej Procedury;

»informacje zwrotne” — oznaczajg przekazane sygnaliscie informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatai nastepczych i powoddw takich dziatai;

»koordynator ds. zgloszeri zewnetrznych” / ,koordynator ds. zgtoszeri” — oznacza osobe
odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszerh zewnetrznych, dokonywanie ich wstepne;j
weryfikacji, podejmowanie dziatari nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych oraz posiadajacq prawa i obowiazki wskazane w niniejszej Procedurze;

»cZionek zespotu koordynatora ds. zgtoszen zewnetrznych” / ,,czfonek zespotu koordynatora”
— oznacza osobe odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen zewngtrznych, dokonywanie ich
wstepnej weryfikacji, podejmowanie dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania
danych osobowych oraz posiadajacg prawa i obowigzki wskazane w niniejszej Procedurze;

»dyrektywa” — Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 paidziernika 2019 r. w sprawie ochrony osdb zgtaszajacych naruszenia praw Unii
(Dyrektywa o sygnalistach).

I1l. ZAKRES PRZEDMIOTOWY PROCEDURY

| PODM

§5.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

IOTY UPRAWNIONE DO DOKONYWANIA ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH

W oparciu o niniejszg Procedure mogga by¢ dokonywane zgtoszenia dotyczace naruszen
w zakresie wskazanych zagadnien:

korupcji;

zamdwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;



8) ochrony radiologicznej i bezpieczefstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczeristwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panfistwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1) - 16).

§6. Niniejsza Procedura nie ma zastosowania do:

1) informacji objetych przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informaciji, ktére
nie podlegaja ujawnieniu z mocy przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego ze wzgledow
bezpieczenistwa publicznego;

2) informacji objetych tajemnicg zawodowg zawoddw medycznych oraz prawniczych;
3) informacji objetych tajemnicag narady sedziowskiej;

4) informacji objetych postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania
przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej z wytaczeniem jawnosci;

5) naruszen prawa w zakresie zaméwieri w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa
w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 2 2023 r. poz. 1605 i 1720), do ktérych nie stosuje sie tej ustawy, uméw offsetowych
zawieranych na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r. o niektérych umowach
zawieranych w zwigzku z realizacja zamdwien o podstawowym znaczeniu dla bezpieczeristwa
panistwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 1218) oraz innych $rodkéw podejmowanych w celu ochrony
podstawowych lub istotnych intereséw bezpieczeristwa panstwa na podstawie art. 346
Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej.

§7. Procedura nie ma zastosowania réwniei:

1) jezeli naruszenie prawa godzi wytgcznie w prawa zgtaszajacego lub zgloszenie naruszenia
prawa nastepuje wytacznie w indywidualnym interesie zgtaszajacego;

2) winnych przypadkach, w ktérych przepisy prawa ustanawiaja wytaczenie.

§8. W oparciu o niniejszg Procedure, zgtoszen zewnetrznych moga dokonywac nastepujace
podmioty:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;
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osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, B2B (przedsigbiorcy, dostawcy ustug);

przedsiebiorca;
prokurent;
akcjonariusz lub wspdélnik;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

stazysta;
wolontariusz;
praktykant;

funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczefistwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Pafistwa,
Paristwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz.
U.z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);

zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U.
22024 r. poz. 248 i 834).

Zgtoszern moga dokonywac rowniez osoby, co do informacji o naruszeniu prawa
uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym lub juz po ich ustaniu {np. kandydat do pracy, byty pracownik).

§ 10. Przewidziane w niniejszej Procedurze standardy ochrony o0séb dokonujgcych

1)

2)

zgtoszenia, stosuje sie réwniez do osdb:
pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia;

powigzanych ze zgtaszajacym na zasadach przewidzianych w ustawie oraz Procedurze.

IV. WARUNKI OBJECIA OCHRONA OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZENIA

§11. Osoby dokonujace zgloszenia, osoby ktére pomagaly w zgtoszeniu oraz osoby

1)

2)

powigzane ze zgtaszajagcym kwalifikuja sie do objecia ochrong na mocy niniejszej Procedury,
pod warunkiem ze:

S3 osobami fizycznymi;

miaty uzasadnione podstawy, by sadzi¢,.ze bedace przedmiotem zgtoszenia informacje na
temat naruszer sq prawdziwe w momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacje takie sg
objgte zakresem stosowania niniejszej Procedury (tzw. zgtoszenie w dobrej wierze) i
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3) dokonaty zgtoszenia wewnetrznego lub zgtoszenia zewngtrznego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie lub

4) dokonaty ujawnienia publicznego zgodnie z obowigzujacym w tym zakresie prawem.

§12. Osoby, ktére dokonaty zgtoszenia informacji na temat naruszen lub anonimowo
ujawnity publicznie takie informacje, a nastepnie zostaly zidentyfikowane i doswiadczyty
dziatari odwetowych, kwalifikuja sie mimo to do objecia ochrong, pod warunkiem ze spetniajg
warunki okreslone prawem.

V. ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH I SRODKI OCHRONY

§13. Osoby dokonujace zgloszenia i osoby ktére pomagaly w zgloszeniu oraz osoby
powigzane, podlegaja ochronie przed dziataniami represyjnymi, odwetowymi, dyskryminacjg
oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania. -

§14. W sytuacji doswiadczenia dziatarh odwetowych, osoba dokonujaca zgtoszenia, osoba
ktéra pomagata oraz osoba powigzana ze zglaszajgcym moze poinformowaé o tym fakcie
koordynatora ds. zgtoszen, postugujac sie wzorem z Zatacznika nr 5 do Procedury.

§ 15. Ochrona opisania w niniejszej Procedurze przystuguje wytacznie w bezposérednim lub
posrednim zwigzku ze zgtoszonym naruszeniem, nie dotyczy sytuacji niezwigzanych ze
zgtoszeniem np. niedochowania obowigzkow pracowniczych.

VI. ZASADY POUFNOSCI

§ 16. Zgtoszenie moze mieé charakter jawny (gdy zgtaszajacy zgadza sie na ujawnienie jego
danych) i poufny (gdy zgtaszajacy nie wyrazi takiej zgody).

§17. Wszystkie zgloszenia naruszen, kontakty ze zgtaszajgcym / sygnalistg oraz
postepowanie wyjasniajace majg charakter poufny.

§18. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa
sygnalistom oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatari odwetowych lub represyjnych.

§19. Organ publiczny gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen
przetwarzanie danych osobowych:

1) uniemotliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem nieupowaznionym
osobom;

2) zapewniaja ochrone poufnosci tozsamosci zgtaszajacego / sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie (pozostatych oséb zaangazowanych w proces).

§ 20. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowad tozsamos$¢ takich oséb.

§ 21. Tozsamosc¢ sygnalisty / zgtaszajacego, jak rdwniez inne informacje umozliwiajace jego
identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym  obowigzkiem organu publicznego wynikajacym z powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez odpowiednie organy
postepowan lub za wyraing zgodg sygnalisty.
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§ 22. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w paragrafie 21, wtasciwy organ

publiczny lub wiasciwy sad powiadamia o tym sygnaliste / zgtaszajacego, przesytajac w postaci
papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddéw ujawnienia jego danych osobowych,
chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

§23. Tozsamos¢ podmiotow, ktérych dotyczy zgtoszenie naruszenia, podlega wymogom

zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamo$¢ zgtaszajacego i sygnalisty.

§24. Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty odbywa sie w zgodzie z przepisami

rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony osob fizycznych W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).

§ 25. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz

przetwarzania danych osobowych 0séb sa dopuszczone wytacznie osoby posiadajace pisemne
upowaznienie oraz zobowigzane na pismie do zachowania danych osobowych w poufnosci.

VI.  ZGLASZANIE NARUSZEN, KANALY ZGtOSZEN

§ 26. Zgtoszenia mogg by¢ przekazywane jedynie za posrednictwem nastepujgcych kanatéw
kontaktu:

1) Pisemnie — w zamknietej kopercie na adres korespondencyjny organu publicznego z dopiskiem
»ZGtOSZENIE NARUSZENIA ZEWNETRZNEGO”;

2) w formie dokumentowej— na adres dedykowanej poczty elektronicznej;

3) ustnie - za pomocy infolinii pod wskazanym przez organ publiczny numerem telefonu
(Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji g’fosowej jest dokumentowane w formie protokotu
rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg). Zgtoszenie ustne na wniosek sygnalisty moze
by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie maksymalnie
14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.

§ 27. Petne dane kontaktowe organu publicznego dedykowane do zgtaszania naruszen oraz
informacje, co do miejsc, w ktérych zostat umieszczony formularz zgtoszen, wskazane zostaty
w Zataczniku nr 2 do Procedury.

§ 28. Przy sktadaniu zgtoszenia zaleca sie korzystanie z formularza zgtoszenia, ktéry zostat
zawarty w Zataczniku nr 1 do Procedury. W przypadku nie skorzystania z formularza zgtoszenia,
sktadane zgtoszenie naruszenia powinno zawiera¢ przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu
zgtoszenia oraz powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci nastepujace informacje:

1) imie i nazwisko zgtaszajacego, jego dane kontaktowe;

2) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu,

3) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwoé¢ wystapienia naruszenia,
wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgtoszenie naruszenia;

4) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia;
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5) wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga okaza¢
si¢ pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia;

6) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego,
7) wykazanie, iz zgloszenie jest zwigzane z pracg.

§ 29. Celem przekazania informacji, o ktérych mowa w § 28 pkt 6) powyzej, jest umozliwienie
kontaktu z sygnalista w przypadku, gdy bedzie to konieczne, w szczegdlnosci gdy do
rozpatrzenia zgtoszenia niezbednych moze by¢ wiecej informacji, niz zostato to pierwotnie
wskazane w zgtoszeniu.

VIIL. ZGEOSZENIA ANONIMOWE

§ 30. Organ publiczny wytacza mozliwosé dokonywania zgtoszern anonimowych. Wszystkie
zgtoszenia dotyczace naruszern prawa, wymagajg podania danych osoby zglaszajgcej
(sygnalisty) w zakresie co najmniej imienia, nazwiska. Zgtoszenia anonimowe nie bedg
podlegaty rozpatrywaniu.

§ 31. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej
sygnalista podaje adres do kontaktu. Jezeli w zgtoszeniu zewnetrznym nie podano adresu do
kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych: organ
publiczny nie realizuje obowigzku, o ktérym mowa w art. 32 ust. 5, art. 37, art. 38, art. 40 ust.
2 zdanie drugie oraz art. 41 ustawy.

IX. ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGtOSZENIE

§ 32, Zgtaszajacy Swiadomie dokonujacy fatszywego zgtoszenia naruszenia moze zostad
pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody w
zwigzku z fatszywym zgtoszeniem. Ponadto w takiej sytuacji zgtaszajagcemu nie przystuguje
prawo do ochrony tozsamosci oraz pozostatej ochrony zdefiniowanej w Procedurze i ustawie.

§ 33. Ponadto zgodnie z ustawg, kto Ldokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego,
wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci
albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

X. ZARZADZANIE ZGtOSZENIAMI

§ 34. Organ publiczny wyznacza sposrod pracownikéw urzedu obstugujgcego ten organ
koordynatora ds. zgtoszen zewnetrznych oraz osoby wchodzgce w sktad zespotu koordynatora
ds. zgtoszen zewnetrznych (cztonkowie zespotu koordynatora ds. zgtoszen zewnetrznych).

§ 35. Organ publiczny upowazinia koordynatora ds. zgtoszeh zewnetrznych / cztonka zespotu
koordynatora ds. zgtoszeri zewnetrznych do wykonywania nastepujgcych zadan:

1) przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania
dziatai nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;
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2) kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby -
zwracania sie o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji,
jakie moga by¢ w jego posiadaniu;

3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgtoszen
zewnetrznych.

§ 36. Koordynator ds. zgtoszen nadzoruje prawidtowa realizacje Procedury i zadan
zwigzanych z obstuga zgloszen zewnetrznych, dokonuje rozdziatu opisanych w niej zadan oraz
koordynuje ich realizacje.

§37. Koordynator ds. zgtoszen / czioﬁkowie jego zespotu s3 wyznaczani na podstawie
kwalifikacji zawodowych, w szczeg6lnosci wiedzy fachowej na temat prawa i praktyk w
dziedzinie ochrony danych osobowych oraz umiejetnosci wypetniania powierzonych zadan.

§ 38. Koordynator ds. zgtoszen / cztonkowie jego zespotu sa obowigzani do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i
weryfikacji zgtoszen zewnetrznych lub podejmowania dziatari nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy. Informacje stanowiace tajemnice przedsiebiorstwa mogg by¢ wykorzystywane
wytgcznie w celu podjecia dziatan nastepczych.

§ 39. Koordynator ds. zgtoszen / cztonkowie jego zespotu przechodzg szkolenia w zakresie, o
ktérym mowa w niniejszej Procedurze oraz ustawie.

§ 40. llekro¢ w Procedurze jest mowa o Koordynatorze ds. zgtoszen, postanowienia
Procedury maja odpowiednio zastosowanie réwniez do cztonka zespotu koordynatora ds.
zgtoszen.

§41. Jezeli zgtoszenie zewnetrze zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika
organu publicznego, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia koordynatorowi ds. zgtoszen - bez wprowadzania zmian
w tym zgloszeniu. '

§42. Przepis § 41 stosuje sie odpowiednio w przypadku, gdy zgtoszenie zewngtrzne
otrzymano za posrednictwem innych $rodkdw komunikacji niz przyjete zgodnie z niniejszg
Procedura.

§ 43. Osoby, co do ktdrych z tresci zgtoszenia naruszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek
sposGb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie nie
mogg analizowac takiego zgtoszenia.

Xl WSTEPNA ANALIZA ZGtOSZEN

§ 44, Kazdorazowo po wplynieciu zgloszenia naruszenia, koordynator ds. zgtoszen,
niezwfocznie, nie pdiniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, przesyta
sygnaliscie potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystapit wyraZznie zodmiennym
wnioskiem w tym zakresie lub organ publiczny ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ie
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.
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Koordynator ds. zgtoszer wypetnia Zatacznik nr 3 do Procedury — Potwierdzenie zgtoszenia
naruszenia.

§45. Nastgpnie koordynator dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego,
polegajacej na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na
ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania
tego organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia
dziatan nastepczych.

§ 46. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do
zakresu dziatania organu publicznego — organ publiczny przekazuje zgtoszenie zewnetrzne
niezwtocznie, nie péiniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w
uzasadnionych przypadkach - nie pdiniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych oraz informuje o tym sygnaliste.

§47. Organ publiczny odstepuje od przekazania zgtoszenia zewnetrznego do organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatarn nastepézych, jezeli zgtoszenie nie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa.

§ 48. Koordynator informuje sygnaliste o odstgpieniu od przekazania zgtoszenia
zewnetrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

§49. Odstepujac od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, koordynator moze poinformowac
sygnaliste, ze informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w
przepisach odrebnych, w szczegdélnosci jako przedmiot powddztwa cywilnego, zawiadomienia
o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sagdu administracyjnego, skargi, wniosku
lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wtasciwym organom do rozpatrzenia w innym
trybie. Poinformowanie sygnalisty nie wptywa w szczegdlnosci na dopuszczalnosé wniesionego
péiniej srodka prawnego, na bieg termindw ani na tre$¢ rozstrzygniecia lub sposéb
zakonczenia postepowania. Informacja przekazana sygnaliscie zawiera pouczenie w tym
zakresie.

Xil. ROZPATRYWANIE ZGLOSZEN -

§ 50. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowiazani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz
z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia uczestnikdw postepowania, w tym
0s0b, ktérych zgtoszenie dotyczy.

§ 51. Koordynator ds. zgtoszen dokonuje wstepnej analizy pod katem tego, czy informacje w
nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci zgtoszenia.

§ 52. Koordynator ds. zgtoszeh moze zwrdécic sie do sygnalisty, na podany przez niego adres
do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga byé w jego posiadaniu. Jezeli
sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich
przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, koordynator ds. zgtoszen
odstepuje od 7gdania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

§53. Koordynator ds. zgloszen moze rozwazy¢ zaangaiowanie w postepowaniu
wyjasniajacym przedstawicieli odpowiednich komérek organizacyjnych organu publicznego
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lub niezaleznego konsultanta, o ile w ocenie koordynatora wiedza i do$wiadczenie takich oséb
moga by¢ niezbedne w procedowaniu zgtoszenia.

§ 54. W przypadku gdy zajdzie taka koniecznos¢, koordynator ds. zgtoszerh moze wezwaé do
ztozenia wyjasniert pracownikdéw lub wspétpracownikow, ktérzy moga mieé zwigzek lub
jakakolwiek wiedze w zakresie zgtoszenia, lub sygnaliste, w celu ztozenia wyjasnien,
zastrzezeniem wskazanym w § 52 zdaniu drugim Procedury. Na wniosek koordynatora ds.
zgtoszert wszyscy pracownicy organu majg obowiazek udostepniaé¢ dokumenty i udzielaé
niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci, zasadnosci zgtoszenia.

§ 55. Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego organ publiczny podejmuje decyzje, co do
zasadnosci zgloszenia. Koordynator ds. zgtoszen przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna
w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.

§ 56. W uzasadnionych przypadkach koordynator ds. zgtoszern przekazuje sygnaliscie
informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia
zewnetrznego, po poinformowaniu o tymhsygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa
w § 55 Procedury.

§57. Koordynator ds. zgtoszen informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowan
wyjasniajacych wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego.

§ 58. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa jest przedmiotem jednoczes$nie
dokonanego zgtoszenia zewnetrznego oraz wniesionej skargi, o ktérej mowa w art. 227 ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572),
lub gdy z tresci wniesionego pisma wynika, ze dokonano zgtoszenia zewnetrznego, stosuje sie
wylacznie przepisy rozdziatu 4 ustawy oraz niniejszej Procedury.

§ 59. W przypadku gdy przepisy odrebne nie pozwalajg ustali¢c organu witasciwego do
rozstrzygniecia sporu o wilasciwo$¢ miedzy organami publicznymi, w zakresie rozpatrzenia
zgtoszenia zewnetrznego lub podjecia dziatan nastepczych, stosuje sie odpowiednio przepisy
art. 22 i art. 23 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego.

§ 60. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
organ publiczny moze przekazaé zgtoszenie zewnetrzne:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;
2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

§61. Do podmiotdw, o ktorych mowa w § 60 Procedury przepisy art. 42-44 ustawy stosuje
sie odpowiednio.

§ 62. Organ publiczny przekazuje bez zbednej zwtoki wiasciwym instytucjom, organom lub
jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgtoszeniu zewnetrznym
w celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy
lub jednostki, jezeli przewiduja to przepisy odrebne.

§63. Organ publiczny moze nie podjgc¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu
zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez
tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen
prawa w porédwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym. Organ publiczny informuje
sygnaliste o niepodjeciu dziatari nastepczych, podajagc uzasadnienie, a w razie kolejnego
zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.
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§64. W przypadkach, o ktérych mowa w & 63 Procedury organ publiczny odnotowuje ten
fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze, o ktérym mowa w rozdziale XIll Procedury.

§ 65. Na zadanie sygnalisty organ publiczny wtasciwy do podijecia dziatah nastepczych
wydaje nie pdiniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania zaswiadczenie, w
ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy.

Xl PROWADZENIE REJESTRU ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH
§ 66. Kazde zgtoszenie naruszenia zostaje zarejestrowane w rejestrze zgtoszer zewnetrznych
(,rejestr”).
§67. Za prowadzenie rejestru w jednostce odpowiada koordynator ds. zgloszen.
§ 68. Rejestr zawiera:

1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s6b; :

4) date dokonania zgloszenia;

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

6) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w art. 38 ustawy;
7) date zakoriczenia sprawy;

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

9) szacunkowq szkode majatkowq, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia - o ile organ
publiczny posiada te dane.

§ 69. Dane osobowe oraz pozostate informacije zawarte w rejestrze sa przechowywane przez
okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze,
lub po zakoriczeniu postepowarn zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 70. Poza prowadzeniem rejestru, koordynator ds. zgtoszern przy zachowaniu zasad
poufnosci organu publicznego, jest zobawigzany do przechowywania wszelkich dowodow,
dokumentow i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia
zgtoszenia przez okres wskazany w obowigzujgcych w tym zakresie przepisach prawa.

XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§71. Koordynator ds. zgtoszert co najmniej raz na 3 lata lub czesciej bedzie dokonywat
przegladu Procedury i w razie potrzeby opracowywat projekty jej zmian, w szczegélnosci jezeli
konieczno$¢ zmian w Procedurze wynika ze zmiany przepiséw prawa lub ich interpretacji.

§72. Zataczniki stanowig integralng cze$¢ Procedury.
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W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy ustawy, Dyrektywy, odpowiednio przepisy dziatéw VIl i VIIl ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego oraz inne witasciwe.
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Zatqgcznik nr 1 do Procedury przyjmowania zgfoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatar nastepczych

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA

INFORMACIE OGOLNE

Zgtoszenie dotyczy (wskazaé podmiot oraz
osobe, ktdrej naruszenie dotyczy):

Miejscowos¢, w ktdrej formularz zostat
wypetniony

Data wypetnienia

KONTEKST ZWIAZANY Z PRACA

Prosimy o wykazanie, iz zgtoszenie jest zwigzane
Z pracg, tj. iz posiada Pan/Pani przeszte, obecne
lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
w podmiocie, co do ktérego zgtasza Pan/Pani
naruszenie, lub petnienia w nim stuzby. Tylko
przy  spetnieniu  tego  warunku  bedzie
przystugiwat Paristwu status sygnalisty.

DANE KONTAKTOWE ZGtASZAJACEGO

Imig i nazwisko (dane obowigzkowe)

Dane kontaktowe: (np. adres zamieszkania / do
korespondencji, telefon kontaktowy, E-mail
kontaktowy)

INFORMACIJE O NARUSZENIU

Data zaistnienia naruszenia/Data powziecia
wiadomosci o naruszeniu

Miejsce zaistnienia naruszenia / Miejsce
powzigcia wiadomosci o naruszeniu

Czy naruszenie zostato zgtoszone takie do
innego organu?
(jesli tak nalezy wskazaé organ)

BTak
B Nie

(opis zdarzenia, z uwzglednieniem 0séb istotn
okolicznosci zdarzenia)

OPIS ZGtASZANEGO NARUSZENIA |
ych dla jego zaistnienia, wskazanie czasu i miejsca, |
i




POTENCJALNI SWIADKOWIE NARUSZENIA

Imie i nazwisko swiadka Stanowisko {gdy dotyczy innej firmy-nalezy wskazac
jej nazwe i NIP)

WSKAZANIE DOWODOW ISTOTNYCH DLA SPRAWY

Wskazanie dowodu Wskazanie okolicznosci jakie maja by¢ stwierdzone w
zwiazku z przeprowadzeniem dowodu

| |

CHARAKTER NARUSZENIA

OSWIADCZENIE OSOBY DOKONUJACEJ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Ponizsze oswiadczenie jest niezbedne do tego, abysmy mogli przyja¢ Twoje zgtoszenie. Jesli nie chcesz go ztozy¢,
skontaktuj sie z nami poprzez inny kanat zgtaszania naruszen opisany w Procedurze przyjmowania zgtfoszer
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

Oswiadczam, iz:
1. dokonujac niniejszego zgtoszenia naruszenia:

e dziatam w dobrej wierze,

» posiadam uzasadnione przekonanie, ze ujawniana informacja, a takze kazdy zawarty w niej zarzut,
s3 w zasadniczej mierze prawdziwe,

¢ nie dokonuje ujawnienia w celu osiaggniecia korzysci,



* naruszenie prawa bedace przedmiotem zgloszenia nie godzi wytacznie w moje prawa, nie
dokonuje zgtoszenia wylacznie w moim indywidualnym interesie,

* dokonujac zgtoszenia ujawnitem wszystkie znane mi fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu
zgtoszenia;

* znana jest mi Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych obowigzujaca w podmiocie, w ktdrym zgtaszam naruszenie.

2. Jestem w peini swiadom mozliwych konsekwencji prawnych zwigzanych ze zgtoszeniem naruszenia
dokonanym w zlej wierze i mam Swiadomosé, ze dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci
do lat 3.

czytelny podpis osoby dokonujgcej zgfoszenie (nie dotyczy zgtoszenia elektronicznego)



Zatqcznik nr 2 do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatar nastepczych —
Dane kontaktowe do dokonywania zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa

DANE KONTAKTOWE ORGANU PUBLICZNEGO DO DOKONYWANIA ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH

NARUSZEN PRAWA

Zgtoszenia naruszen mogq by¢ przekazywane za posrednictwem nastepujgcych kanatoéw kontaktu:

a)

b)

c)

Pisemnie — w zamknietej kopercie na adres korespondencyjny organu publicznego z dopiskiem
~LGLOSZENIE NARUSZENIA ZEWNETRZNEGO”, na adres: Starostwo Powiatowe w
Lubartowskie, ul. Stowackiego 8,21-100 Lubartéw

w formie dokumentowej - na adres dedykowanej poczty elektroniczne;j:
sygnalista@powiatlubartowski.pl

ustnie - za pomocg infolinii pod wskazanym przez organ publiczny numerem telefonu: 728 988
859

(Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy,
odtwarzajacego dokiadny jej przebieg). Zgtoszenie ustne na wniosek sygnalisty moze by¢ dokonane
podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie maksymalnie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku.

Przy sktadaniu zgtoszenia zaleca sie korzystanie z formularza zgtoszenia, ktéry stanowi Zatacznik do
niniejszej Procedury, a takie jest dostepny na stronie www BIP organu publicznego pod adresem:
https://splubartow.bip.lubelskie.pl/index.php?id=738



Zatgceznik nr 2 do Procedury przyjmowania zgtoszers zewnetrznych oroz podejmowania dziatari nastepczych —
Dane kontaktowe do dokonywania zgtoszer zewnetrznych naruszers prawa

DANE KONTAKTOWE ORGANU PUBLICZNEGO DO DOKONYWANIA ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH
NARUSZEN PRAWA

Zgtoszenia naruszen moga by¢ przekazywane za posrednictwem nastepujgcych kanatéw kontaktu:

a) Pisemnie — w zamknietej kopercie na adres korespondencyjny organu publicznego z dopiskiem
+~ZGLOSZENIE NARUSZENIA ZEWNETRZNEGO”, na adres: Starostwo Powiatowe w
Lubartowskie, ul. Stowackiego 8,21-100 Lubartow

b) w formie dokumentowej - na adres dedykowanej poczty elektroniczne;j:
sygnalista@powiatlubartowski.pl

¢) ustnie - za pomocg infolinii pod wskazanym przez organ publiczny numerem telefonu: 728 988
859

(Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji gtosowe] jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy,
odtwarzajacego doktadny jej przebieg). Zgtoszenie ustne na wniosek sygnalisty moze by¢ dokonane
podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie maksymalnie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku.

Przy sktadaniu zgtoszenia zaleca sig korzystanie z formularza zgtoszenia, ktéry stanowi Zatacznik do
niniejszej Procedury, a takze jest dostepny na stronie www BIP organu publicznego pod adresem:
https://splubartow.bip.lubelskie.pl/index.php?id=738



Zafqcznik nr 2 do Procedury przyjmowania zgtoszer zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych —
Dane kontaktowe do dokonywania zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa

DANE KONTAKTOWE ORGANU PUBLICZNEGO DO DOKONYWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

NARUSZEN PRAWA

Zgloszenia naruszen mogg by¢ przekazywane za posrednictwem nastepujacych kanatéw kontaktu:

a)

b)

c)

Pisemnie — w zamknietej kopercie na adres korespondencyjny organu publicznego z dopiskiem
»LGLOSZENIE NARUSZENIA ZEWNETRZNEGO”, na adres: Starostwo Powiatowe w
Lubartowskie, ul. Stowackiego 8,21-100 Ldbartéw

w formie dokumentowej - na adres dedykowanej poczty elektronicznej:
sygnalista@powiatlubartowski.pl

ustnie - za pomoca infolinii pod wskazanym przez organ publiczny numerem telefonu: 728 988
859

(Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy,
odtwarzajacego doktadny jej przebieg). Zgtoszenie ustne na wniosek sygnalisty moze by¢ dokonane
podczas bezpoéredniego spotkania zorganizowanego w terminie maksymalnie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku.

Przy sktadaniu zgloszenia zaleca sie korzystanie z formularza zgtoszenia, ktdry stanowi Zatgcznik do
niniejszej Procedury, a takze jest dostepny na stronie www BIP organu publicznego pod adresem:
https://splubartow.bip.lubelskie.pl/index.php?id=738



Zatqcznik nr 3 do Procedury przyjmowania zgtoszer zewnetrznych oraz podejmowania dziatar nastepczych —
Potwierdzenie zgtoszenia zewnetrznego naruszenia prawa

(data, miejscowos¢)

POTWIERDZENIE ZGtOSZENIA ZEWNETRZNEGO NARUSZENIA PRAWA

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgloszenia zewnetrznego naruszenia prawa, ktdre zostato
AOKONANE PrZ@Z PANG/PANIG wvcveveeveieiieeieee vttt ettt e et setees et as et eesaes e seseseesseserssenmnseens

Zachgcamy Pana/Pania do pozostania w kontakcie z zespotem, ktéry bedzie dokonywat obstugi
zgtoszenia. Pana/Pani wspotpraca pozwoli na skuteczne i sprawne wyjaénienie sprawy. Jezeli
uzyska Pan/Pani dodatkowe informacje dotyczace zgtoszenia, prosze o kontakt z zespotem
dokonujacym obstugi zgtoszenia.

Podpis osoby odpowiedzialnej za przyjecie zgfoszenia
{lub bez podpisu pisemnego - w zaleznosci do formy odpowiedzi)



cxch - Rejests satusceh

20kgcznuk nr 4 Jo Frosedag poud phuzen
Rejestr zgh
DATA
POTWIERDZENIE INFORMACJA o wydsmiu | PAxORCZENIA
DANE ZGLASZAJACECO DANE 050Y, KTORE) DOTYCZY ZGLOSZENIE 26LOSZENIA INFORMACJA umdwisdcrenis, o kiSrym |sprawy INFORMACIED|  STACUNKOWA SZKOOA
DANE PODSTAWOWE w g0 jabt wrkate] i j 1y 1 INFORMACIE O NARUSZENIU NARUSZENIA O DZIALANIACH NASTEPCTYCH u
AN ZOSTALA STWIERDZONA,
DALSZYCH | OHAZ KWOTY ODTYSKANE
edris. Dats ghastajqce DIALAN W | W WYNIKU POSTEPOWAN
albies Eatstreeriial | tglestapgse |mu PRIIPADKU, G | DOTYCZACYCH NARUSZEN
pamimiia nia powrigtl Organ | Przedmiot iy odrmdwiono | Data Opis Data KTORYM PRAWS BEDACYCH
NUMER | DATA natwisko |nls | Telelon naawrsko | f 1etefon wiadamweic | Miepce T nadsna  |nadana wdratena  |dislans | cakorictema MOWAW ARY.
rglaszalas |horevpon [hontakiu korespon | hanlakio io rastuerva | Cly tghoszono | ol s/ Opis| Potenclelni ol statuny drialsrea atani Opisad cey wy: 40UST.2 - O ILE DR GAN PUBLICZNY
Pt 2GLOSZENIA o |ege deocying|wy email__|imilg dencying | wy el [rauuremu |Narusrens 5 Sygnalisty | Sygnallsly L{Aletr USTAWY POSIADA TE DANE




Zatfqcznik nr 5 do Procedury przyjmowania zgtoszeri zewnetrznych oraz podejmowania dziatari nastepczych —
Formularz zgfoszenia dziatan odwetowych

Formularz zgtoszenia dziatan odwetowych

(imie i nazwisko)

(numer telefonu)
Formularz zgloszenia dziatarh odwetowych!

1. Opis okolicznosci
a) Prosze wskaza¢, w zwiazku z jakim zgioszeniem naruszenia prawa wystapify wobec
Pani/Pana dziatania odwetowe:

b) Kiedy dziatania odwetowe miaty miejsce (prosze poda¢ przyblizona date/okres)

Prosze wskaza¢ pracownika/ pracownikow /inne osoby (imig i nazwisko, stanowisko),
ktéry/ktérzy wedtug Pani/Pana dopuscit/dopuscili sie wobec Pani/Pana dziatan
odwetowych lub przyczynit/przyczynili sie do ich wystgpienia:

c) Prosze wskaza¢ zachowania, ktére wobec Pana/Pani miaty miejsce:

Lp. Forma dziatan odwetowych | Wybraé wtasciwe
1. | Zawieszenie, przymusowy urlop bezpfatny
Degradacja, brak awansu
Przekazanie obowigzkéw, zmiana miejsca pracy,
obnizenie wynagrodzenia, zmiana godzin pracy
4. | Wstrzymanie szkolen
5. | Nieuzasadniona negatywna ocena wynikow lub
| negatywna opinia o pracy
6. | Bezpodstawne natozenie kary porzadkowej
7. | Dziatania noszace znamiona mobbingu, molestowania
lub zastraszania
8. | Dziatania noszgce znamiona dyskryminacji lub
| nieréwnego traktowania

w N

1 Wzér opracowany na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 2 23.10.2019r. w
sprawie ochrony 0s6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L Nr 305, s. 17 ze zm.) i polskiej ustawy.
Wz6r ma zastosowanie w sytuacji wystgpienia dziatari odwetowych wobec osoby, ktéra w wyniku swojego
zgtoszenia nieprawidtowosci uznana zostata za sygnaliste w rozumieniu przepisow ww. dyrektywy i ustawy.



* 9. | Brak zawarcia umowy na czas nieokreslony w wypadku
| gdy miata Pani/Pan uzasadnione oczekiwania, ze |
| zostanie Pani/Panu zaoferowane state zatrudnienie. [
Nieprzedtuzenie umowy terminowej albo rozwigzanie
umowy zawartej na czas nieakreslony

10. Naruszenie dobr osobistych, w tym dobrego imienia, w
szczegolnosci w mediach spofecznosciowych

11] INNE sy

0 I i
134 INNE sttt s aiii s

d) Prosze mozliwie doktadnie opisaé niewtaéciwe zachowania, ktorych dopuscit/dopuscili |
sie lub do wystapienia ktorych przyczynit/przyczynili sie wskazany/wskazani przez
Pana/Panig pracownik/pracownicy/inne osoby:

e) Prosze wskaza¢ osobe/osoby (imig i nazwisko, stanowisko), ktéry/ktére moga |
potwierdzi¢ wystapienie opisanych przez Panig/Pana zachowan:

Imie i nazwisko zgtaszajacego: ..o
D O Bt ot e s s ot 650 TS S S S E RSB (X oS




Zatqcznik nr 2 do Instrukcji — Wzér upowaznienia

Lubartow, dnia 20 grudnia 2024 r.

Upowatznienie

§1. Wazwigzku z wustalong Procedurg przyjmowania zgfoszeri zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych, na podstawie § 34 — 40 w/w Procedury, art. 44 ust. 2
— 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928 z dnia
2024.06.24 z péin. zm.), ,,ustawa”, wyznacza sie
od dnia 25 grudnia 2024 r.
Panig / Pana Ewe Mateusiak
jako Koordynatora ds. zgltoszen zewnetrznych

§2. Upowainia sie Panig / Rana* do wykonywania praw i obowigzkdw wynikajacych
z w/w Procedury oraz ustawy oraz w zgodzie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, w tym w szczegélnosci do:

1) przyjmowania zgloszern zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,
podejmowania dziatar nastepczych;

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

3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgtoszen
zewnetrznych;

4) pozostatych praw i obowigzkéw szczegdtowo niewymienionych powyzej, a natozonych na
organ publiczny w Procedurze oraz ustawie.

§3. Zobowigzuje Panig / Rana* do wykonywania swoich praw i obowiazkéw zgodnie
z prawem, z w/w Procedurg oraz z zachowaniem najwyiszej starannosci.

§ 4. Niniejsze upowaznienie wygasa z chwilg ustania Pani / Pana* wspétpracy (bez wzgledu
na podstawe prawng zatrudnienia lub wspotpracy) fub ustaniu petnienia w/w funkgiji.
Jednoczesdnie informuje, ze jest Pani / Pan* zobowigzana/-y do zachowania tajemnicy w
zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskata/-t Pani/Pan* w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewnetrznych lub podejmowania dziatan
nastepczych i sposobdw ich zabezpieczania, takie po ustaniu stosunku pracy, ustaniu
petnienia w/w funkcji. Informacje stanowiace tajemnice przedsiebiorstwa moga by¢
wykorzystywane wytgcznie w celu podjecia dziatan nastepczych.

(podpis)
*niepotrzebne skresli¢



