Rozdzial 1
Kto moze dokona¢ zgloszenia

Jezeli jest Pan/Pani w posiadaniu informacji o naruszeniu prawa, do ktoérego doszto
lub moze doj$¢, uzyskanej w kontek$cie zwigzanym z praca w Urzgdzie Miejskim w Izbicy
Kujawskiej lub wspodtpraca z Urzedem Miejskim, to posiada Pan/Pani prawo dokonania

zgloszenia podejrzenia naruszenia prawa._

Zgodnie z art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U, z
2024r. poz. 928), zgloszenia moze dokonaé, miedzy innymi: osoba fizyczna, ktora zglasza lub
ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca
w Urzedzie Miejskim w Izbicy Kujawskiej, w tym: pracownik, pracownik tymczasowy, osoba
$wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, przedsigbiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspolnik, cztonek organu osoby
prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, osoba Swiadczaca
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. o0 zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewngetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu
Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy
Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-
Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);
zotierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz.
U. 22024 r. poz. 248 1 834).

Ustawe stosuje si¢ takze do osoby fizycznej, w przypadku zgloszenia lub ujawnienia
publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe
$wiadczenia 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.

1. Zgloszenie moze by¢ dokonane za pomoca nastepujacych Kanalow Zglaszania:
a) dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanych zgloszen zewnetrznych e-mail:

sygnalista@izbicakuj.pl ;



b)

©)
d)

wypetnienia formularza zgloszenia naruszenia stanowigcego zalacznik nr 1 do
niniejszej Procedury i zlozenie go Koordynatorowi ds. obstugi zgloszen —
zewngetrznych;

osobiscie u Koordynatora ds. obstugi zgloszen;

na adres do korespondencji: Urzad Miejski w Izbicy Kujawskiej ul. Marszatka
Pitsudskiego 32, 87-865 Izbica Kujawska z dopiskiem [ sygnalista — zgloszeniel].

Za zgoda Sygnalisty zgloszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:

b)

d)

a) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub
b) doktadnej transkrypcji rozmowy, lub
c) protokotu rozmowy, odtwarzajacego jej doktadny przebieg.

2. Zgloszenie powinno zawieraé¢ co najmniej nastepujace informacje:
szczegotowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposob
doszto do naruszenia prawa;
wskazanie osoby, ktéra dokonata, zamierza dokona¢ naruszenia prawa;
dowody na poparcie zgloszenia (jesli sa dostgpne);
dane umozliwiajace kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzymac Informacje zwrotng w
zwigzku z dokonanym zgloszeniem, a takze w celu uzyskania informacji o
ostatecznym wyniku postgpowania wyjasniajagcego wszczetego w zwiazku z

dokonanym zgloszeniem.

Sygnalista moze przekaza¢ zgloszenie anonimowo.

3. Jakie naruszenia prawa mozna zglosic.

Informacje o dziataniu lub zaniechaniu, ktore jest niezgodne z prawem lub ktére ma na

celu obejscie prawa, w obszarze:

1. korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktow i rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

A R

ochrony srodowiska;



8. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9. bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11. zdrowia publicznego;

12. ochrony konsumentow;

13. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14. bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

15. interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16. rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji 1 pomocy panstwa 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.

Rozdzial 1T
Warunki objecia sygnalisty ochrong

Sygnalista podlega ochronie okre§lonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy od chwili dokonania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzic,
ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o

naruszeniu praw.

Rozdzial 111
Przestanie przez sygnalist¢ wyjasnien lub dodatkowych informacji

1. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny moze zwrécié sie do sygnalisty, na
podany przez niego adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga
by¢ w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zgdanych wyjasnien lub
dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego
tozsamosci, Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny odstgpuje od zadania
wyjasnien lub dodatkowych informac;ji.

2. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajagcego
organ publiczny moze przekaza¢ zgloszenie zewngtrzne:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;



2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

3. Do podmiotow, o ktorych mowa w ust. 2, przepisy art. 42-44 ustawy stosuje si¢
odpowiednio.

4. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny przekazuje bez zbednej zwioki
wlasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskie;j
informacje zawarte w zgloszeniu zewnetrznym w celu prowadzenia dziatan nastepczych w
trybie stosowanym przez takie instytucje, organy lub jednostki, jezeli przewiduja to przepisy

odregbne.

Rozdzial IV

Informacja zwrotna przekazywana sygnaliScie
1.Organ publiczny przekazuje sygnaliScie informacj¢ zwrotng w  terminie
nieprzekraczajacym 3 miesi¢cy od dnia przyjecia zgltoszenia zewnetrznego.
2. W uzasadnionych przypadkach organ publiczny przekazuje sygnali$cie informacje zwrotng
w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktorym mowa w pkt. 1.
3. Organ publiczny informuje sygnalist¢ takze o ostatecznym wyniku postgpowan

wyjasniajacych wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego.

Rozdzial V
Ochrona poufnosci tozsamosci sygnalisty

1. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny gwarantujg, ze procedura
przyjmowania zgloszen zewngtrznych i procedura zgloszeh zewngtrznych oraz zwiazane z
przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych osobowych:

1) uniemozliwiajg uzyskanie dostgpu do informacji objetych zgtoszeniem nieupowaznionym
osobom;

2) zapewniaja ochrone poufnosci tozsamos$ci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie.

2. Ochrona poufnosci, o ktorej mowa w ppkt 2, dotyczy informacji, na podstawie ktorych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowacé tozsamo$¢ sygnalisty oraz osoby, ktorej

dotyczy zgloszenie.



Rozdzial VI

Ochrona danych osobowych zawartych w zgloszeniu.

INFORMACJA
dla sygnalistow o zasadach ochrony danych osobowych - umieszczana na stronach BIP
(na podstawie art. 48 ust. 6 ustawy o ochronie sygnalistow)
1. Ochrona poufnosci
Administrator zapewnia, ze dostep do danych osobowych sygnalisty uzyskuja tylko osoby
upowaznione.
2. Zgoda na ujawnienie tozsamosci
Sygnalista moze wyrazi¢ zgode na ujawnienie danych osobowych umozliwiajacych
ustalenie jego tozsamosci. W przypadku wyrazenia zgody przez sygnalist¢, administrator
bedzie informowat osoby wskazane w zgloszeniu o podaniu ich danych przez sygnaliste
(w ramach realizacji obowigzku informacyjnego z art. 14 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z2016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.) - dalej RODO. lub
w ramach realizacji przez te osoby prawa dostepu do danych osobowych).
3. Wyjatek dotyczacy zgody
Zgoda sygnalisty nie jest wymagana w sytuacji, gdy ujawnienie jest koniecznym
1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku
Z postgpowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy
zgloszenie.
Przed takim ujawnieniem danych osobowych sygnalisty, wtasciwy organ publiczny lub
wlasciwy sad powiadamia o tym sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powodoéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie
powiadomienie zagrozi postegpowaniu wyjasniajagcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.
4. Niezbedno$¢ 1 minimalizacja

Podmiot publiczny przetwarza dane osobowe w minimalnym zakresie, tj. niezb¢dnym do



przyjecia zgtoszenia lub podjgcia ewentualnego dzialania nastgpczego.

5. Przechowywanie i usuwanie danych

Podmiot prawny przechowuje dane osobowe, ktore przetwarza w zwigzku z przyjeciem
zgloszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym
zgloszeniem przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
przekazano zgloszenie zewngtrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan
nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami. Po tym czasie dane osobowe sg usuwane, chyba ze
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cz¢$¢ akt postgpowan przygotowawczych
lub spraw sadowych lub sagdowoadministracyjnych.

Administrator zbiera tylko dane niezbgdne. Dane niemajace znaczenia dla zgloszenia, nie
sg zbierane. Dane przypadkowo zebrane sg niezwlocznie usuwane, nie poézniej niz do
uptywu 14 dni od momentu ustalenia, Ze nie s3 niezbedne.

6. Informowanie 0os6b wskazanych w zgloszeniu

Administrator informuje osoby wskazane w zgloszeniu lub osoby, ktorych dotyczy
zgloszenie, na podstawie art. 14 RODO, o zasadach przetwarzania ich danych osobowych,
z wylaczeniem informacji o Zrédle danych osobowych, chyba, Ze sygnalista nie spelnia
warunkow wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazit wyrazng zgode¢ na ujawnienie swojej
tozsamosci.

7. Ograniczenie w realizacji prawa dostg¢pu do danych osobowych

Administrator realizuje prawo dostepu do danych osobowych 0s6b wskazanych

w zgltoszeniu lub osob, ktorych dotyczy zgloszenie, z wytaczeniem informacji o zrdodle
danych osobowych, chyba, ze e sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art. 6
ustawy albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

8. Przechowywanie danych osobowych w zakresie zgloszen zewnetrznych

Dane osobowe przetwarzane w zwiagzku z przyj¢ciem zgloszenia zewnetrznego oraz
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich przez okres 12 miesigcy po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktoérym
przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego wlasciwego do podjgcia dziatan
nastepczych. Po tym czasie dane osobowe sg usuwane, chyba ze dokumenty zwigzane

ze zgloszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sagdowych
lub sadowoadministracyjnych.

9. Zasady ochrony danych osobowych

Administrator zapewnia, ze dane osobowe beda:



1) przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i przejrzyscie (zasada zgodnosci z prawem,
rzetelnos$ci 1 przejrzystosci z art. 5 ust. 1 lit. a) RODO,

2) zbierane w konkretnych, wyraznych 1 prawnie uzasadnionych celach

1 nieprzetwarzane dalej w sposob niezgodny z tymi celami (zasada ograniczenia celu

z art. 5 ust. 1 lit. b) RODO),

3) adekwatne, stosowne, ograniczone do tego co niezb¢dne (zasada minimalizacji z art. 5
ust. 1 lit. c) RODO),

4) prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane (zasada prawidtowosci z art. 5 ust. 1 lit. d)
RODO),

5) przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktorej dane dotycza,
przez okres nie dtuzszy niz niezbedny do celow przetwarzania (zasada prawidlowosci

z art. 5 ust. 1 lit. €) RODO),

6) przetwarzane w sposob zapewniajacy odpowiednie bezpieczenstwo danych
osobowych (zasada integralnosci i poufnosci z art. 5 ust. 1 lit. f) RODO).

10. Realizacja obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty

/nalezy dotaczy¢ tres¢ obowiazku informacyjnego/

Dane osobowe osoby dokonujacej zgloszenia - sygnalisty, Swiadka, osoby pomagajacej w
dokonaniu zgloszenia, osoby dostarczajacej dowody lub informacji oraz osoby, ktorej zarzuca
si¢ naruszenie prawa, s3 zachowywane w poufnosci 1 nie sg udostepnianie innym
pracownikom ani osobom trzecim. Wyjatek stanowig osoby, ktorym dane nalezy udostepnic
w celu prowadzenia czynnosci nastepczych zwigzanych ze zgloszeniem lub innych czynnos$ci
wymaganych odrebnymi przepisami. Zgloszenie jest obstlugiwane wylacznie przez osoby do

tego upowaznione.

Rozdzial VII
Charakter dzialan nast¢pczych podejmowanych w zwiazku ze zgloszeniem
zewnetrznym

1. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w
dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania organu, organ podejmie dalsze kroki w
celu zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa.

2. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do
zakresu dziatania organu, organ przekaze je niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w
terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie

pozniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wiasciwego do podjecia



dziatah nastgpczych.

3. Organ moze nie podja¢ dzialan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu,
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia lub
zgloszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszenia prawa w porOwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem tego naruszenia.
Organ poinformuje osobe dokonujacg zgloszenia o takim odstgpieniu. W razie
kolejnego zgloszenia — organ pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji
zwrotne;j.

4. Organ — jezeli przewiduja to przepisy odrgbne, bez zbednej zwloki przekazuje
wlasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii
Europejskiej informacje zawarte w zgloszeniu w celu prowadzenia dziatan

nastgpczych w trybie stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.

Rozdzial VIII

SrodKi ochrony prawnej i procedury stuzace ochronie przed dzialaniami
odwetowymi dla oséb rozwazajacych dokonanie zgloszenia zewnetrznego

1. Zgodnie z przyjeta w Urzedzie Miejskim ,,Procedurg zglaszania przypadkow
podejrzenia naruszenia prawa oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen” moga
Panstwo dokona¢ zgloszenia poprzez wypekienie formularza stanowigcego

zatgcznik nr 1 do Procedury._

2. Formularz mozna dostarczy¢ do Urzedu Miejskiego w Izbicy Kujawskiej na dwa

sposoby:_

a) pisemnie - w formie listownej na adres: Urzad Miejski w Izbicy Kujawskiej ul.
Marszatka Pilsudskiego 32, 87-865 Izbica Kujawska, z dopiskiem na kopercie,
’sygnalista — zgloszenie”;

b) za pomocg poczty elektronicznej na adres e-mail: sygnalista@izbicakuj.pl

Rozdzial IX
Dzialania, ktore zostang podjete po przyjeciu zgloszenia spelniajacego
wymagania okreslone w ustawie:

1. Wyznaczony pracownik przesle potwierdzenie wptywu zgloszenia w terminie 7

dni.


mailto:sygnalista@izbicakuj.pl

2. Urzad Miejski w Izbicy Kujawskiej przeprowadzi tzw. dziatania nastgpcze, w
celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa.

3. Zostanie przestana informacja zwrotna w terminie 3 miesi¢cy od dnia przyjecia
zgloszenia; w przypadku zgloszenia zewngtrznego termin ten moze zostaé
przedtuzony do 6 miesiecy od dnia przyjgcia zgloszenia zewngtrznego, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu 3 miesigcy.
Informacja zwrotna sporzadzona bedzie w formie pisemne;j, zawierajac
wskazanie czy zgloszone podejrzenie naruszenia prawa byto zasadne czy nie.

4. Informacje mozna zgtosi¢ tylko imiennie, tj. podajac swoje imi¢ i nazwisko oraz
adres korespondencyjny lub adres poczty elektroniczne;.

5. W przypadku zgloszenia podejrzenia naruszenia prawa, mozliwe jest zwrocenie
si¢ do osoby dokonujacej zgloszenia, o udzielenie dodatkowych wyjasnien.
Kontakt z osobg zglaszajaca moze odbywacé si¢ zar6wno osobiscie, pisemnie jak i

za pomocg poczty elektroniczne;.

Rozdzial X
Warunki objecia sygnalisty ochrona wraz ze wskazaniem $rodkéw ochrony
prawnej zawarte sa w § 10 ,,Procedury przyjmowania przez organy gminy
zewnetrznych zgloszen naruszenia prawa”.

Rozdzial XI
Charakter podjetych dzialan nastepczych opisany jest w § 9 ,,Procedury
przyjmowania przez organy gminy zewnetrznych zgloszen naruszenia prawa”.

Rozdzial XII
Warunki, na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem
odpowiedzialnoS$ci za naruszenie poufnosci zgodnie z art. 16 ustawy.

1. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialno$ci, w tym odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za
szkodg z tytulu naruszenia praw innych osob lub obowiazkoéw okreslonych w przepisach
prawa, w szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw
autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem art. 5 ustawy, pod warunkiem ze sygnalista
miat uzasadnione podstawy sadzié, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do

ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.



2. W przypadku wszczecia postgpowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnos$ci, o ktorej
mowa w ust. 1, sygnalista moze wystapi¢ o umorzenie takiego postgpowania.

3. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub
dostep do takich informacji nie mogg stanowi¢ podstawy odpowiedzialnos$ci, pod warunkiem
ze takie uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

4.W sytuacji, gdy sygnalista dokonuje zgloszenia przypadku podejrzenia naruszenia prawa i
doszto do naruszenia poufnosci, a koordynator stwierdzi, ze mial uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze naruszono prawo, jest on chroniony i nie podejmuje si¢ wzgledem niego dziatan

odwetowych.

Rozdzial XIII
Dane kontaktowe Rzecznika Praw Obywatelskich.

1. Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo

naruszyto jego prawa, ze jest nierowno traktowany.
2. Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,
3. Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa

4. Istnieje takze mozliwo$¢ przekazania zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo

poprzez formularz kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddzialow.



