Zarzadzenie Nr 49/2024
Wéjta Gminy Lidzbark Warminski
z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Lidzbark Warminski Procedury zglaszania
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 2 2024 1. poz. 609 ze zm.) oraz art. 23 ust. 1 i art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistdw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Gminy Lidzbark Warminski Procedure zglaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. 1. Zarzadzenie podlega opublikowaniu na stronie internetowej Urzedu oraz
na tablicy ogloszen i wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia zapoznania pracownikéw
z trescig Zarzadzenia.

2. Pracownicy Urzgdu Gminy Lidzbark Warminski zobowiazani sg do zapoznania si¢
z Procedurg i podpisania o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej przepisami.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 414/2022 Wojta Gminy Lidzbark Warminski z dnia
28 marca 2022 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Lidzbark Warminski Procedury
zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.







Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 49/2024

Wojta Gminy Lidzbark Warminski
z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

PROCEDURA ZGELASZANIA NARUSZEN PRAWA
1 PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH

§ 1. DEFINICJE

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1.

Komisji Wyjasniajacej/Komisji - rozumie si¢ przez to wewn¢trzng Komisje wyznaczong
przez Koordynatora ds. obslugi zgloszen do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci
opisanych w Zgloszeniu Nieprawidtowosci,

Koordynatorze ds. obslugi Zgloszenr - rozumie si¢ przez to osobe odpowiedzialng
za podejmowanie dziatan nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszen i dalszg
komunikacje ze zglaszajagcym, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje
1 przekazywanie zglaszajacemu informacji zwrotnej oraz nadzor nad catym procesem
zgloszeniowym i dziataniem nastgpczym;

dzialaniu nastgpczym — nalezy przez to rozumieé¢ dzialanie podj¢te przez pracodawce lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutdéw zawartych w zgloszeniu oraz,
w stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace,
wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzié¢ szkode
zglaszajacemu;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszlo
lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej zglaszajacy pracuje lub pracowat, lub
w innej organizacji, z ktérg zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajagcemu informacji
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;
kontekécie zwiazanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ caloksztalt okolicznosei
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe
$wiadczenia pracy, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawna
lub jednostke organizacyjna nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscila sie naruszenia prawa lub z ktdra osoba ta jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng,
ktéra pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w konfekscie
zZwigzanym z praca;




10. osobie powigzanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktdra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdlpracownika lub czlonka rodziny
zglaszajacego;

11. zgloszeniu wewngtrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne
przekazane zgodnie z niniejszg procedura.

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Ustala si¢ procedur¢ zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych,
umozliwiajaca w sposob niezalezny i zapewniajacy poufnos$¢ zglaszania nieprawidtowosci
w Urzedzie Gminy Lidzbark Warminski i podejmowania dziatan nastepezych redukujacych
to zjawisko.

2. Podstawowym  celem  Procedury  jest utworzenie  systemu  informowania
o nieprawidlowosciach w Urzedzie Gminy Lidzbark Warminiski poprzez stworzenie
bezpiecznych kanatéw zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek
dziatan odwetowych wobec Sygnalisty.

3. Procedura okresla w szczegblnoscei:

3.1. zakres nieprawidlowosci objetych Procedura,

3.2. zakres 0sdb uprawnionych,

3.3. zasady zglaszania nieprawidtowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia,

3.4. odpowiedzialnosé w procesie zarzgdzania nieprawidtowosciami,

3.5. proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowosciami,

3.6. zasady zachowania poufnosci, w szczegélnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgloszen nieprawidtowosci przez Sygnalistdw oraz tozsamosci 0s6b
dokonujacych zgloszen.

§ 3. ZAKRES

1. Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do zgloszeri nieprawidlowosci prawa jakimi
sg dzialania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejécie prawa
dotyczace zakresu:

1) korupciji;

2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnos$ci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentéw;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;




15) interesow finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzgdu terytorialnego
oraz UE;

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

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

2. Osoby uprawnione do dokonania zgloszenia to m.in.:

1) pracownicy;

2) byli pracownicy;

3) pracownicy tymczasowi,

4) osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie;

5) wolontariusze;

6) stazysci;

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

8) praktykant;

9) przedsigbiorca.

Przez nieprawidlowosci nalezy w szczegolno$ci rozumieé posiadane przez osoby uprawnione

do dokonania zgloszenia informacje, mogace swiadczy¢ o:

3.1. podejrzeniu przygotowania, usilowania lub popelnienia czynu zabronionego przez
podmioty, o ktorych mowa powyzej;

3.2. niedopelnieniu obowiazkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty, o ktérych mowa
POWYzc),

3.3. niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach
w dzialaniach podmiotéw, o ktérych mowa powyzej,

3.4. nieprawidtowosciach w dziatalnosci Urzedu Gminy Lidzbark Warminski, ktére mogtyby
prowadzi¢ do popelnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody.

§ 4. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1.

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen naruszen prawa
w Urzedzie Gminy Lidzbark Warminski oraz sprawujgcg catosciowy nadzor nad
przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen, zwanym Koordynatorem ds. obstugi Zgloszen,
jest Pan Radostaw Krajewski.

Osoby, co do ktérych z tresci zgloszenia nieprawidlowosci wynika, Zze mogg by¢
w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowiace
nieprawidtowo$¢ nie moga analizowaé takiego zgloszenia.

W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidlowosci dotyczy osoby wskazane] powyzej, osoba
odpowiedzialng jest Sekretarz Gminy badZz podmiot zewnetrzny.

§ 5. SYGNALISTA

1.

Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna
zglosi¢ nieprawidlowos¢ jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzid,
ze przekazywane informacje sg prawdziwe.

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy zglaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia, daje
podstawy do przyjecia, iz zglaszajagcy w sposéb oczywisty dziatal w zlej ' wierze
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(domniemanie dobrej wiary). W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktéry dziala w celu
sprzecznym z prawem lub zasadami wspotzycia spotecznego.

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

Jesli zglaszajacy nie dokonal zgloszenia anonimowo, Koordynator ds. obstugi zgloszen
potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 uzasadnione jest wytacznie w razie koniecznosci
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np. koniecznosé
uzupelnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodéw). Wstepna analiza zgloszenia
nie moze trwa¢ dluzej niz 14 dni.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze zglaszajgcy, ktéry uprzednio
otrzymal status Sygnalisty, dziatal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla Sygnalisty.

§ 6. ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI

1.

2.

3.

Zgloszenia nieprawidlowosci  dokonuje si¢, wypelniajgc formularz  zgloszenia
nieprawidtowosci (zal. nr 1):

1.1. za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Urzad Gminy Lidzbark Warminski
ul. Krasickiego 1, 11-100 Lidzbark Warminski. Pismo nalezy przekazaé¢ w zaklejonej
kopercie z klauzulg ,,poufne do rgk Koordynatora ds. obstugi zgloszen” i umiescié
w kolejnej zaklejonej kopercie z adresem jednostki.

1.2. za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@gminalidzbark.com

1.3. poprzez fizyczne, osobiste dostarczenie pisma do sekretariatu jednostki. Pismo nalezy
przekaza¢ w zaklejonej kopercie z klauzulg ,,poufne do rak Koordynatora ds. obstugi
zgtoszen” i umiesci¢ w kolejnej zaklejonej kopercie z adresem jednostki.

1.4. osobiscie u Koordynator ds. obstugi zgloszefi, gdy zglaszajacy wystapi z wnioskiem
o zorganizowanie bezposredniego spotkania, w terminie 14 dni, od dnia otrzymania
zgloszenia. Ze spotkania zostanie sporzadzony protokol.

1.5. telefonicznie pod nr telefonu: 89 767 32 74 w. 24. Z rozmowy woéwczas zostanie
sporzadzony protokét.

Zgtoszenie nieprawidlowosci powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujgce informacje:

2.1. dane osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie,

2.2. datg oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub datg i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidlowosci,

2.3. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwosé wystapienia
nieprawidtowosci,

2.4. czy dokonujacy zgloszenia oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania,

2.5. dane osoby dokonujacej zgloszenia, w tym status tej osoby oraz dane osobowe,
z wyjatkiem, gdy zgltoszenie dokonywane jest anonimowo,

2.6. wskazanie podmiotu, ktdrego dotyczy zgloszenie nieprawidtowosci,

2.7. wskazanie ewentualnych $wiadkdéw nieprawidlowosci,

2.8. wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
.dotyczgcych podejrzenia nieprawidlowosci jako tajemnicy 1 powstrzymania sig
od publicznych rozméw o zglaszanych podejrzeniach nieprawidlowosci, chyba ze osoba
ta jest zobowiazana do takiego dziatania przepisami prawa.

Przyjete w jednostce srodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgloszen sa mezalezne
od sposobow komunikacji przyjetych w jednostce w ramach biezacej dziatalnosci,




zapewniajg poufno$¢ i integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem
przez osoby nieuprawnione.

W przypadku, gdy zgtoszenie zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika,
pracownik ten jest obowigzany do:

- nieyjawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby dokonujace]
zgloszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

- niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi, bez wprowadzania
zmian w tym zgloszeniu.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewnetrznego przyjmujacy zgloszenie
przekazuje sygnalicie potwierdzenie przyjecia zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podal
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie.

§ 7. ZGLOSZENIA ANONIMOWE

1.

2.

Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie nieprawidlowosci w formie pisemnej
za posrednictwem skrzynki podawczej umieszczonej w siedzibie jednostki.

Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgloszenia bez biegu, Koordynator ds. obstugi zgloszeh ma obowigzek
wskazania przyczyn uzasadniajacych taka decyzje.

Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamosé
zglaszajacego, Koordynator ds. obstugi zgtoszen niezwlocznie nadaje mu status Sygnalisty.

§ 8. FALSZYWE ZGLOSZENIE

1.

2.

Zgtoszenie nieprawidlowosci moze byé dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie
swiadomego skladania falszywych zgloszen nieprawidtowosci.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidlowosci $wiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawdg, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze =zostaé pociggniety
do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ roéwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia, grzywna, kara ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.

W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz Urzedu Gminy Lidzbark Warminski
ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie
dokonania falszywego zgloszenia nieprawidlowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze
umowy 1 definitywnym zakonczeniem wspolpracy pomiedzy stronami, grzywna, karg
ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujgcy
falszywego zgloszenia nieprawidtowosci moze zosta¢ pociggnicty do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody w zwiazku z falszywym zgloszeniem.

§ 9. DZIALANIE NASTEPCZE

L.

Dostep do kanaloéw zglaszania nieprawidlowosci posiadaja tylko osoby do tego upowaznione,
odpowiedzialne za rozpatrywanie zgtoszen. Po wplynieciu zgloszenia nieprawidlowesci,
Koordynator ds. obstugi zgtoszen niezwlocznie dokonuje wstepnej analizy zgloszenia.




2. Koordynator ds. obstugi zgloszen ma obowiazek poinformowaé Sygnaliste o przyjeciu
zgloszenia oraz nadania statusu Sygnalisty w terminie 7 dni od dnia zgloszenia.
Potwierdzenie przekazywane jest na adres podany w zgloszeniu, chyba, ze zglaszajgcy nie
podat adresu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie przyjecia.

3. Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania Koordynator ds. obshugi zgloszen wszczyna
procedurg dzialan nastgpczych, majaca doprowadzi¢ do zbadania i oceny prawdziwosci
zarzutdw zawartych w zgloszeniu oraz zaradzenia naruszeniom bedacym przedmiotem
zgloszenia.

4. W celu ustalenia prawidlowosci zarzutow przyjmujacy zgloszenie moze zwrdcic sie do osoby
dokonujacej zgloszenia o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanego
zgloszenia naruszenia prawa. W tym celu, przyjmujacy zgloszenie wykorzystuje dane
kontaktowe wskazane przez osobg dokonujacag zgloszenia. Odmowa przekazania wyjasnien
lub dodatkowych informacji nie wstrzymuje biegu dalszego postepowania, w tym
dochodzenia wewnetrznego i postepowania wyjasniajacego.

5. Przyjmujacy zgloszenie podejmuje decyzj¢ w sprawie przeprowadzenia dochodzenia
wewngtrznego, w celu ustalenia istnienia nieprawidlowosci; postepowania wyjasniajgcego,
w tym ustalenia dowodéw (z dokumentacji, ze $wiadkéw), na ktérych osoba zglaszajaca
naruszenie opiera swoje zgloszenie, badz odstgpuje od przeprowadzenia tych czynnosci jezeli
zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa; sprawa byla juz przedmiotem
wezesniejszego zgloszenia, a w zgloszeniu nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszen w pordwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem wewnetrznym; zgloszenie jest
W oczywisty sposob niewiarygodne.

6. W celu ustalenia prawdziwosci zarzutéw przyjmujacy zgloszenie moze zwrécié sie do osoby
dokonujacej zgloszenia o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanego
zgloszenia naruszenia prawa. W tym celu, przyjmujacy zgloszenie wykorzystuje dane
kontaktowe wskazane przez osob¢ dokonujacg zgloszenia.

7. Odmowa przekazania wyjasnien lub dodatkowych informacji, o ktorych mowa w ust. 1 nie
wstrzymuje biegu dalszego postgpowania, w tym dochodzenia wewnetrznego i postepowania
wyjasniajacego.

8. Przyjmujacy zgloszenie podejmuje decyzje w sprawie przeprowadzenia:

1) dochodzenia wewngtrznego, w celu ustalenia istnienia nieprawidlowosci;

2) postgpowania wyjasniajacego, w tym ustalenia dowodéw (z dokumentacji, ze swiadkow),
na ktérych osoba zglaszajaca naruszenie opiera swoje zgloszenie, badz

3) odstgpuje od przeprowadzenia czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1 i 2 w przypadku, gdy
wystgpi co najmniej jedna z okolicznosci o ktérej mowa w ust. 10.

Czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1-3 nie powinny trwaé diuzej niz 2 miesigce od zgloszenia

naruszenia prawa.

9. O odstgpieniu od przeprowadzenia dziatan nastepczych, przyjmujacy zgloszenie zawiadamia
Woéjta Gminy Lidzbark Warminski oraz osob¢ dokonujacg zgloszenia, w terminie 14 dni
od dnia dokonania zgloszenia lub 21 dni od dnia podjecia dziatan nastepczych, podajac
ustalenia ze wstgpnej analizy zgloszenia.

10. Przyjmujacy zgtoszenie odstgpuje od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego jezeli:

- zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

- sprawa byla juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia, a w zgloszeniu nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszef w poréwnaniu z wczesniejszym zgltoszeniem
wewnetrznym;

- zgloszenie jest w oczywisty spos6b niewiarygodne.

11. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 10, przyjmujacy zgloszenie odnotowuje ten fakt
wraz z uzasadnieniem w rejestrze.

12. Przyjmujacy zgloszenie moze zwrdci¢ sie do Wéjta o umozliwienie udzialu
w dochodzeniu wewnegtrznym lub postepowaniu wyjasniajacym innych praco/mikéw,

f
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

ktérych udzial, z uwagi na posiadang wiedze, do$wiadczenie lub posiadane informacje
w zakresie objetym zgloszeniem, moze przyczyni¢ sie do wyjasnienia sprawy, objetej
przedmiotem zgloszenia. Osoby te moga uczestniczyé w postepowaniu na podstawie
pisemnego upowaznienia wydanego przez Wojta.

W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiaja, przyjmujacy zgloszenie moze
przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace, w tym dokonaé¢ przeshuchania pracownikéw
majacych lub mogacych mie¢ zwigzek z przedmiotem postepowania oraz dokona¢ analizy
dokumentacji wewnetrznej w celu skonfrontowania z przedstawionym zgloszeniem
wewnetrznym. Z przestuchania pracownikdédw sporzadza si¢ protokoél, ktory wiacza do akt
sprawy.

W przypadku, gdy okoliczno$ci sprawy za tym przemawiaja, przyjmujacy zgtoszenie moze -
za uprzednig zgoda Wojta - zasigga¢ opinii wymagajacej wiedzy specjalistycznej, w tym
bieglego, radcy prawnego, specjalisty z danego zakresu.

Nadzér nad postgpowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajgcg
sprawuje Koordynator ds. obstugi zgloszen.

Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie koniecznoscei
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np. koniecznosé
uzupelnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodéw). Wstepna analiza Zgloszenia
nie moze trwaé dtuzej niz 14 dni,

Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwloki, w okresie nie
dhuzszym niz 30 dni od daty wszczgeia postgpowania wyjasniajgcego pod warunkiem
mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujgcy niezbednych dokumentow
1 dowodow.

W szczegblnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowosci
moze nastgpi¢ w terminie nie dluzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania
wyjaséniajgcego.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajagcego Komisja sporzadza raport. Raport
obejmuje rekomendacje Komisji w zakresie zalatwienia sprawy a ewentualne konsekwencje
w stosunku do sprawcy/sprawcodw nieprawidlowosci albo zglaszajacego, ktory dokonat
$Swiadomie falszywego zgloszenia wyciaga pracodawca.

Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen ma obowigzek poinformowaé Sygnaliste
0 sposobie rozwigzania sprawy w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od zakonczenia
rozpatrywania zgtoszenia, lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajgcemu,
w terminie 3 miesi¢cy od uplywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

§ 10. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY W RAMACH ZGLOSZENIA

1.

W celu zapewnienia nalezytej ochrony danych osobowych sygnalistow, a takze zapewnienia

wlasciwego  stosowania  przepisow z  zakresu ochrony danych osobowych,

w szczegdlnosci RODO, w odniesieniu do ich danych, ustanawia si¢ zasady ochrony danych

osobowych sygnalistow w ramach zgloszenia.

Okreslone zasady ochrony danych osobowych sygnalistdéw majg na celu ograniczenie ryzyka

naruszenia danych osobowych osoby zglaszajacej naruszenie, w tym negatywnych

konsekwencji ze strony 0séb i podmiotéw, do ktorych odnosilo si¢ zgloszenie.

Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postepowania

stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia

ze strony Sygnalisty.

Zasady ochrony danych Sygnalisty, polegaja przede wszystkim na tym, ze:

4.1. Tworzy sie odrebny rejestr spraw zgloszonych przez Sygnalistéw, prowadzony przez
przyjmujacego zgloszenie.




4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

Sygnalistg jest kazda osoba, ktéra zglasza nieprawidlowosci, ktora nie robi tego
ze wzgledu na swéj wlasny interes prawny lub obowigzek.

Osoba otrzymujgca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg
odpowiednig dla zgloszen Sygnalistow, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych
Sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

Sygnalista nie staje si¢ uczestnikiem ani strong postepowania, w sprawie toczacej si¢
na skutek otrzymanego od niego zgltoszenia.

Danych Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikéw postgpowania
1 nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem.

Od Sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktore zostaly przez
niego wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalajga one
na jednoznaczng identyfikacje.

Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg znaczenia dla
sprawy.

Na skutek zgloszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postepowanie
wyjasniajace.

Dane Sygnalisty nie s3 ujawnianie w zadnym 2z dokumentéw zwigzanych
Z postepowaniem.

W postgpowaniu mozna odwola¢ si¢ do numeru sprawy, pod ktérg zostato
zarejestrowane zgloszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostalo wszczete
na skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng
w ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgloszeniem.
Sygnalista oraz kazdy swiadek naruszenia zawarty w zgloszeniu w miare mozliwosci
przy pierwszym kontakcie jest informowany przez Administratora zgodnie z art. 13 ust.
112 o jego przetwarzaniu danych osobowych.

Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie jest informowana przez Administratora zgodnie
z art. 14 ust. 1 12 o jej przetwarzaniu danych osobowych, z wytaczeniem art. 14 ust. 2
lit. f, chyba ze sygnalista wyrazil zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Przyjmujacy zgloszenie posiada stosowne upowaznienia do przetwarzania danych.

§ 11. OCHRONA SYGNALISTY

1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dzialania odwetowe ani préby lub

grozby zastosowania takich dziatan.

Sygnaliscie przystuguje pelna ochrona przed dzialaniami represyjnymi, dyskryminacja oraz

innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, w szczego6lnosci ochrona przed:

1) odmowa nawiazania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) nie zawarciem umowy o prace¢ na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas
probny, nie zawarciem kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciem
umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —
w sytuacji gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, Zze zostanie z nim zawarta taka
umowa,

4) obcigzeniem wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

6) pominigciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwiagzanych

2.

z pracg lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen,
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7) przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

10) niekorzystna zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywna oceng wynikow pracy lub negatywna opinig o pracy,

12) natozeniem lub zastosowaniem $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub $rodka o podobnym charakterze,

13) przymusem, zastraszaniem lub wykluczeniem,

14) mobbingiem;

15) dyskryminacja,

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniem,

17) wstrzymaniem udzialu lub pominieciem przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnionym skierowaniem na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba Ze przepisy odrgbne przewiduja mozliwosé skierowania pracownika na takie
badanie,

19) dzialaniem zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysziosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego

20) spowodowaniem straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczeg6lnosei dobrego imienia sygnalisty,

* chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

3. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajgcag w dokonaniu zgtoszenia, osobe

powigzang ze zglaszajacym, a takze osobe prawng lub inng jednostke organizacyjng
pomagajacg sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegdlnosci stanowigcg wihasnosé
sygnalisty lub go zatrudniajaca.

4. Kto wbrew przepisom ustawy podejmuje dziatania odwetowe wobec osoby, ktéra dokonata

zgloszenia, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalista,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2. Jezeli

sprawca wskazanych czyndéw dziala w sposdb uporczywy, podlega karze pozbawienia
wolnosci do lat 3.

§ 12. REJESTR NIEPRAWIDLOWOSCI

1.

Kazdorazowo zgloszenie naruszenie zostaje zarejestrowane w rejestrze nieprawidtowosci
niezaleznie od dalszego przebiegu post¢powania wyjasniajacego. Za prowadzenie rejestru
nieprawidlowosci w Urzgdzie Gminy Lidzbark Warminski odpowiada Koordynator
ds. obshugi zgloszen.
Rejestr zgloszen wewngtrznych prowadzony przez Koordynatora ds. obstugi zgloszen
zawiera co najmniej:

2.1. Numer sprawy,

2.2. Dane sygnalisty oraz dane kontaktowe,

2.3. Przedmiot nieprawidtowosci,

2.4. Date dokonania zgloszenia wewnetrznego,

2.5. Informacje o podjetych dziataniach nastgpczych,

2.6. Date zakoniczenia sprawy.
Poza prowadzeniem rejestru, Koordynator ds. obstugi zgloszen, przy zachowaniu zasad
poufnosci, jest zobowiazany do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentéw
i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia
przez okres 3 lat od czasu po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakopiczono




dziatania nastgpcze, lub po =zakonczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

§ 13. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

1.

Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego. Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego.

. Zgloszenie zewngtrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa organowi

publicznemu lub organowi centralnemu - tj. odpowiednio: Prezesowi Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw lub Rzecznikowi Praw Obywatelskich.

. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzié w ramach struktury

organizacyjnej jednostki, zacheca si¢ do dokonania zgloszenia wewnetrznego.

§ 14. POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

2.

Za prawidlowosé, przeglad oraz efektywnos¢ funkcjonowania niniejszej Procedury
odpowiada Sekretarz Gminy Lidzbark Warminski.

Zmiana Procedury dokonywana jest Zarzadzeniem Wojta Gminy Lidzbark Warminski,
o czym informowani sg pracownicy i wspotpracownicy przez Sekretarza Gminy.

Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z tredcig niniejszej Procedury, przed
dopuszczeniem go do pracy. Tres¢ os§wiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z przepisami
Procedury stanowi zatgcznik nr 4.

Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy, ustug lub pelnienia funkcji stanowisko ds.
kadrowych przekazuje informacj¢ o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie innej niz stosunek pracy umowy.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) w sprawie ochrony osob zglaszajacych
Nieprawidtowos$ci prawa Unii, ustawy o ochronie sygnalistow, Kodeksu pracy, Kodeksu
postgpowania karnego i Kodeksu karnego.

§ 15. OBOWIAZUJACE ZALACZNIKI

Zataczniki do niniejszej procedury stanowia:

. Formularz zgloszenia nieprawidtowosci

. Potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci

. Rejestr zgloszen wewnetrznych

. Oswiadczenie

. Uzgodnienie z przedstawicielem pracownikéw

. Upowaznienie

. Klauzula informacyjna P \
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FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Zatacznik nr 1

Informacje ogdlne

[ Kogo/ czego dotyczy zgtoszenie
| g g yezy zg

| Data

Miegjscowosé

Dane kontaktowe zglaszajacego

Rodzaj zgloszenia

[ ] Anonimowe

Imi¢ i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegotowe

Data zaistnienia Nieprawidlowosci

Data powziecia wiedzy o Nieprawidlowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostalo zgloszone?

Do kogo zostalo zgloszone?

Opis Nieprawidtowosci

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imig i nazwisko

Imieg i nazwisko

Opis dowodow




* CHARAKTER NIEPRAWIDEOWOSCI :

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popekienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowiazkéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

nieprawidtowosci w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

inne (wpisa¢ jakie)

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomo$é, mozliwych konsekwencji zwiazanych z falszywym |

zgloszeniem Nieprawidlowosci.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie skladam w dobrej wierze.

Zalaczniki

nanll I B

data i podpis

* niepotrzebne skresli¢
POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci
swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé
pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkow
pracowniczych i jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia, grzywna,
karg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.

W przypadku zglaszajacego, swiadczacego na rzecz Urzedu Gminy Lidzbark Warmifiski ustugi lub
dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego
zgloszenia nieprawidlowodci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym
zakonczeniem wspélpracy pomiedzy stronami, grzywna, kara ograniczenia lub pozbawiania
wolnosci do lat 2.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajacy swiadomie dokonujacy fatszywego zgloszenia
nieprawidtowosci moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku
wystapienia szkody po stronie Urzgdu Gminy Lidzbark Warminski, w zwiazku z fatszywym zgloszeniem.




Zalacznik nr 2
POTWIERDZENIE ZGEOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgloszenia nieprawidtowosci, ktére zostalo dokonane przez

dnia i dotyczy nieprawidtlowosci polegajgcej na

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamo$ci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgod¢. Podane informacje objete sa
poufnoscia w zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie.

Ponadto, informujg, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich
dziatan, nastgpi w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia, tj. do dnia .......ccccevennee.n. * na adres podany w zgloszeniu.

Niniejszym stwierdza si¢, Ze zgtaszajagcemu nadano/odméwiono* nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania zglaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastgpujacych wzgledow: *

*niepotrzebne skresli¢

Podpis Koordynatora ds. obstugi zgloszen







REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zatgcznik nr 3

Numer Przedmiot Data Informacja o Data Dane

sprawy Nieprawidtowosci | dokonania podjetych zakorniczenia sygnalisty oraz
zgloszenia dziataniach sprawy dane
wewngtrznego | nastepczych kontaktowe







Zalacznik nr 4

..................................................

(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE
o zapoznaniu si¢ z przepisami Procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania

dzialan nastepczych

Oswiadczam, Ze zapoznalem si¢/zapoznalam si¢ z przepisami Procedury zglaszania
narusze prawa i podejmowania dziatan nastepczych, bedgcej zalgcznikiem do Zarzadzenia

Nr 49/2024 Wéjta Gminy Lidzbark Warminski z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

........................................

(czytelny podpis)




ko)



Zalgcznik 5

UZGODNIENIE Z PRZEDSTAICIELAMI PRACOWNIKOW

Procedura zglaszania naruszei prawa i podejmowania dzialan nastepczych,
wprowadzona Zarzadzeniem Nr 49/2024 Wéjta Gminy Lidzbark Warminski z dnia 25 wrzesnia

2024 r. zostata uzgodniona z przedstawicielem pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Lidzbark Warminski.

(data i podpis Przedstawiciela pracownikow)






Zatgcznik nr 6

Upowaznienie nr ..........
do przetwarzania danych osobowych dla potrzeb

przyjmowania i rozpatrywania zgloszen wewnetrznych
Upowazniony pracownik: ...........
Data nadania upowaznienia: ..............

Na podstawie art. 29 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych 2016/679* oraz
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow upowaznia si¢ pracownika
do przetwarzania danych osobowych w zwigzku z przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen
wewnetrznych.

Upowaznienia udziela si¢ na czas nieokreslony, do momentu jego odwotania.

Data: ............ Administrator; .......ooovivinn....

Oswiadczam, ze:

[ zapoznalam/em si¢ z tre$cig upowaznienia,

U dane osobowe bede przetwarzaé zgodnie z obowiagzujagcym prawem oraz zasadami
okreslonymi przez administratora,

[ zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktére przetwarzam oraz
do zachowania danych w tajemnicy takze po wygasnieciu upowaznienia,

U zostatam/em poinformowana/y o grozacej odpowiedzialnosci karnej oraz cywilnej wynikajgcej

z obowigzujacych przepiséw prawa.

* Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1)







Zalgcznik nr 7
Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) zwane dalej RODO informuje, iz:

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

2. Administrator powolat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowaé sie pod
adresem e-mail: iod@warmiainkaso.pl. Z IOD mozna kontaktowaé si¢ we wszystkich sprawach
oraz dylematach zwigzanych z ochrong danych osobowych.

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 c RODO)

4. Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione wylacznie upowaznionym pracownikom lub
podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa m.in. podmiotom, ktére przetwarzajg
dane osobowe na zlecenie administratora na podstawie zawartej] umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych (m. in. zewnetrzni specjalisci).

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu rozpatrzenia zgloszenia i podjecia
dzialaf nastepczych, a nastepnie przez 3 lata od czasu po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w  ktorym zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu innych postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo
do cofhigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu 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 Pania/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 miedzynarodowe;.






Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 14 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) zwane dalej RODO informuje, iz:

1.

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

. Administrator powolal Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowaé sie pod

adresem e-mail: iod@warmiainkaso.pl. Z IOD mozna kontaktowaé sie we wszystkich
sprawach oraz dylematach zwigzanych z ochrong danych osobowych.

. 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 ciazacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. a i ¢ RODQ).

. Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ ujawnione wylgcznie upowaznionym pracownikom lub

podmiotom uprawnionym na podstawie przepisow prawa m.in. podmiotom, ktére
przetwarzajg dane osobowe na zlecenie administratora na podstawie zawarte] umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych (m. in. zewnetrzni specjalisci).

. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do czasu rozpatrzenia zgloszenia i podjecia

dziatan nastgpczych, a nastgpnie przez 3 lata od czasu po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakoficzeniu innych postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu 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$é z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Ma Pani/Pan
prawo wniesienia skargi do organu nadzoru (Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa) gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

. Informujemy, ze przetwarzanie danych nie odbywa si¢ w sposéb zautomatyzowany.

Administrator danych nie zamierza przekazywac danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowe;.







