Zatacznik do Zarzadzenia nr OR.0050.274.2024
Burmistrza Gminy Trzebnica z dnia 27.12.2024

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ
PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W TRZEBNICY

§1
DEFINICJE

Przez uzyte w ,,Procedurze przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dzialan
nastgpczych w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy” (zwanej dalej ,,procedurg”) okreslenia,
zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (zwanej dalej ,,ustawg”),
nalezy rozumie¢:

1) dzialanie odwetowe: bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane dokonanym zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnali$cie;

2) dzialanie nastepcze: dzialanie podjete przez organ publiczny w celu oceny prawdziwos$ci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w szczeg6lnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu
odzyskania S$rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
procedury;

3) informacje o naruszeniu prawa: informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczace proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacje zwrotne: informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
1 powodow takich dziatan, przekazane sygnaliscie;

5) kanal zgloszenia: techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajagce dokonywanie
zgloszenia;

6) naruszenie prawa: dzialanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub ma na celu
obejscie prawa w zakresie dziedzin okreslonych w art. 3 ust.1 ustawy;

7) organ publiczny: Burmistrz Gminy Trzebnica;

8) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie: osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, ktora jest



wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia
prawa lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

9) sygnalista: osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskane w kontek$cie zwigzanym z praca;

10) ujawnienie publiczne: podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
11) Urzad: nalezy rozumie¢ Urzad Miejski w Trzebnicy;

12) wstepna weryfikacja zgloszenia zewnetrznego: ustalanie czy zgloszenie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa oraz ustalenie czy zgtoszenie dotyczy naruszen we wlasciwosci
Burmistrza Gminy Trzebnica, a jezeli nie — ustalenie organu publicznego wiasciwego do
podjecia dziatan nastgpczych;

13) zgloszenie zewnetrzne: zgloszenie przekazane ustnie lub pisemnie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§2
TRYB POSTEPOWANIA DOTYCZACY ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO

1. Zgloszenia zewngtrzne moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.

2. Zgltoszenie zewnetrzne ustne dokonywane jest osobiscie podczas bezposredniego spotkania
w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy w miejscu zapewniajacym poufnos¢ spotkania. Spotkanie to
organizowane jest w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku 0 jego zorganizowanie.
Zgtoszenie ustne jest dokumentowane w formie sporzadzenia protokotu spotkania.

3. Zgloszenie zewngtrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub
elektronicznej.

4. Zgloszenia zewnetrzne, o ktorych mowa w ust. 3 mogg by¢ zgltaszane poprzez dedykowane
poufne kanaty zgloszen funkcjonujace w Urzgdzie, w szczegdlnosci:

1) w formie listownej na adres: Urzad Miejski w Trzebnicy, pl. Marszatka j. Pitsudskiego 1,
55-100 Trzebnica z dopiskiem na kopercie np. ,,Zgloszenie zewnetrzne sygnalisty”,

2) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@um.trzebnica.pl

5. Zgloszenie zewngtrzne powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do identyfikacji, w tym adres do kontaktu;

2) date 1 miejsce sporzadzenia;

3) dane osob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

4) opis nieprawidlowos$ci zauwazonych w zwigzku z wykonywaniem pracy;

5) zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow;

6) zgloszenia zewngtrzne z informacja o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo pozostaja
bez rozpatrzenia.



6. W przypadku wplynigcia zgtoszenia o naruszeniu prawa organ dokonuje weryfikacji, ktora
polega na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz na ustaleniu,
czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego
organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych.

7. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania organu, organ przekaze je niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od
dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w terminie 30 dni,
do organu publicznego wtasciwego do podjecia dzialan nastepczych. W takim przypadku organ
poinformuje o tym sygnaliste.

8. Jezeli zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa organ odstapi od przekazania
zgloszenia zewnetrznego oraz poinformuje sygnaliste o odstapieniu od przekazania zgloszenia
zewngtrznego, Odstepujac od przekazania zgloszenia zewngtrznego, organ moze
poinformowa¢ sygnaliste, ze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie
przewidzianym w przepisach odrgbnych, w szczegodlnosci jako przedmiot powodztwa
cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestepstwa, skargi do sadu
administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona witasciwym
organom do rozpatrzenia w innym trybie.

9. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie

nalezacej do zakresu dziatania organu, organ rozpatruje zgloszenie i podejmie dalsze kroki w

celu zbadania sprawy i podjecia dziatan nastepczych. W uzasadnionych przypadkach, w celu

przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego organ moze przekazac zgtoszenie jednostkom
organizacyjnym podleglym lub nadzorowanym przez organ.

10. W przypadku przyjecia zgloszenia organ potwierdza przyjgcie na podany przez sygnaliste
adres kontaktowy. Informacje przekazuje si¢ nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgloszenia, chyba ze sygnalista wystapil wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie
albo organ ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby
ochronie poufnos$ci tozsamosci sygnalisty.

11. W ramach postgpowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwréci¢ si¢ do
sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu
zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie
poufnosci jego tozsamosci, organ odstepuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych informac;ji.

12. W przypadku, gdy w zgloszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej przedmiotem
wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, nie przedstawiono
istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem
zewngtrznym organ moze nie podja¢ dzialan nastgpczych. Informacja o niepodjgciu dziatan



nastepczych z podaniem uzasadnienia przekazywana jest sygnaliScie. W razie kolejnego
zgloszenia - pozostawiana jest bez rozpatrzenia a o tym fakcie nie informuje si¢ sygnalisty.

13. Organ przekaze Sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy
od dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajacym
6 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia. Informacja zwrotna zawiera informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodoéw takich dziatan.

§3
OCHRONA SYGNALISTY

1. Od momentu dokonania zgloszenia sygnalista podlega ochronie w zakresie danych
osobowych (poufnos¢ i anonimowos¢) oraz w zakresie dziatan odwetowych. Warunkiem
objecia ochrong jest wykazanie kontekstu zwigzanego z pracg oraz dziatanie w dobrej wierze,
tj. posiadanie uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia
lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa. Sygnalista podlega
ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

2. Ochronie, o ktorej mowa w ust. 1 podlegaja takze osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia
oraz osoby powigzane z Sygnalista oraz osoby prawne lub inne jednostki organizacyjne
pomagajace SygnaliScie lub z nim powigzanej, w tym stanowiacej wlasnos¢ Sygnalisty lub go
zatrudniajacej.

3. Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez m.in.: ochron¢ poufnosci tozsamosci
Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, zapewnienie dostgpu do danych Sygnalisty
oraz dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem wyltacznie przez upowaznionych do tego
pracownikow Urzedu oraz ochrong przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed
takimi dziataniami w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

4. Na zadanie Sygnalisty organ, w przypadku gdy bedzie wiasciwy do podjecia dziatan
nastepczych, wyda nie pézniej niz w terminie miesigca od otrzymania zadania Sygnalisty,
zaswiadczenie potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie okre§lonej w przepisach
rozdziatlu 2 ustawy.

5. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba Ze za wyrazng zgoda sygnalisty. Ochrona
danych osobowych Sygnalisty nie obowigzuje w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
obowigzkiem wynikajagcym z przepisow prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego
osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.



6. Po otrzymaniu zgloszenia przetwarza si¢ dane osobowe Sygnalisty w zakresie niezbednym
do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktdre
nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia nie sg zbierane.

7. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. F rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej ,,RODO nie stosuje si¢, chyba ze Sygnalista nie spetnia
warunkow wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci.

8. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania
danych osobowych nie stosuje si¢, chyba ze Sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w
art. 6 albo wyrazit wyrazna zgodg na takie przekazanie.



