Zatacznik nr 1

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZEWNETRZNYCH ZGLOSZEN NARUSZENIA PRAWA W

SAMORZADOWYM KOLEGIUM ODWOLAWCZYM W LUBLINIE

§1
CEL PROCEDURY

1. Procedura okresla zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistow informacji o

naruszeniu prawa.

System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatéw, w sposéb zapewniajgcy
rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposéb zapewniajacy
ochrone Sygnalisty przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w
zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

§2
DEFINICJE

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.
2.

Organie - rozumie sie przez to Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Lublinie;
Procedurze - rozumie si¢ przez to Procedure dotyczaca przyjmowania zgloszen
zewnetrznych;

Sygnalicie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgloszenia o
naruszeniu prawa w kontek$cie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy;

Zgloszeniu - rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
poérednictwem przeznaczonych do tego kanaléw komunikacji do organu
publicznego;

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - rozumie si¢ przez to osobg wskazang w
zgloszeniu jako osobe, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa;

Informacji zwrotnej - rozumie sie przez to przekazang sygnaliScie przez organ
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow
takich dziatan;

Dzialaniu nastepczym - rozumie sie przez to postgpowanie prowadzone w
zwigzku ze zlozonym zgloszeniem;

Kanale Zglaszania - rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia;

Dziataniu odwetowym - rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie
dzialanie lub zaniechanie w Kkontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest
spowodowane zgloszeniem, i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty



lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ sygnaliScie nieuzasadniong szkode, w tym
bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliScie.

§3
SPOSOB PRZEKAZANIA ZGLOSZENIA
1. Zgloszenie moze by¢ dokonane za pomoca nastgpujacych Kanatow Zgtaszania:

a) na adres do korespondencji: Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w
Lublinie reprezentowane przez Prezesa Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego w Lublinie z siedziba ul. Tomasza Zana 38 C, 20-601 Lublin
z dopiskiem , Sygnalista - zgtoszenie”,

b) poprzez e-mail na adres: prezes@lublin.sko.gov.pl; tytut maila ,Sygnalista
- zgloszenie”; zgloszenie powinno by¢ zabezpieczone hastem, ktére
powinno zosta¢ przekazane innym kanalem komunikacji na adres e - mail:
marzena.swistak@lublin.sko.gov.pl.

2. W przypadku przestania zgloszenia, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy skorzystac z
formularza znajdujacego sie na stronie BIP SKO w Lublinie w zakiadce

,Zgloszenie naruszenia prawa”.

§4
TRESC ZGLOSZENIA

1. Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujgce informacje:

a) szczegélowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki
sposéb doszto do naruszenia prawa;

b) wskazanie osoby, ktéra dokonata, zamierza dokonac¢ naruszenia prawa;

¢) dowody na poparcie zgloszenia (jedli sg dostgpne);

d) dane identyfikacyjne;

e) dane umozliwiajgce kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzymac Informacje zwrotna
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem, otrzymac informacje o odstapieniu od
przekazania zgloszenia zewnetrznego, otrzymac zaSwiadczenie potwierdzajace
ochrone przystugujaca sygnaliscie, a takie w celu uzyskania informacji o
ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajgcego wszczgtego w zwigzku z
dokonanym zgtoszeniem.

2. Organ nie rozpatruje zgtoszen dokonanych anonimowo.

§5
NARUSZENIA PRAWA, KTORE PODLEGAJA ZGLOSZENIU
1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majgce na celu obej$cie prawa.

2. Informacje zgtaszane przez Sygnaliste dotyczg:

a) korupciji,

b) zamdwien publicznych,

¢) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

d) zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu,



e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

1) ochrony konsumentéw,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

0) interes6w finansowych Skarbu Paristwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

q) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystgpujgcych
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z
dziedzinami wskazanymi powyze;j.

. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego

lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie

dojdzie w Organie.

. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje sig

$wiadomego sktadania falszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgloszenia

wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszto (tzw. zgloszenie w zlej wierze)
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolno$ci lub pozbawienia wolnosci do lat

2.

§6
OCHRONA SYGNALISTY

. Zgloszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktéra uzyskata informacje

o naruszeniu prawa w podmiocie prawnym w kontekscie zwigzanym z praca.

. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca

2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928), od chwili dokonania zgloszenia

lub ujawnienia publicznego pod warunkiem, Ze miat uzasadnione podstawy

sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego

i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

. Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:

a) ochrone tozsamosci, chyba ze organ otrzyma od Sygnalisty wyraZzng zgode
na ujawnienie danych;

b) jezeli zgloszenie dotyczy innych oséb, organ zapewni takze ochrong
poufnosci ich tozsamosci;

c) udzial wprocesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych oséb, ktoére
zostaly zobligowane do zachowania poulnosci, takZe po ustaniu stosunku
pracy lub zakonczeniu wspoétpracy;



d) zapewnienie, ze dostep do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzane;
ze zgloszeniem, beda mialy tylko uprawnione osoby, ktdre zostaly
przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow;

e) ochrone przed dziataniami odwetowymi, wtym grozbami przed takimi
dziataniami, w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

4. Na zadanie Sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania,
za$wiadczenie potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dzialaniami
odwetowymi przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U.2024.928).

5. W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziataii odwetowych, Sygnalista ma
prawo do odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesigczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do
celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor
Polski" przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego) lub prawo do
zado$¢uczynienia.

6. Przyjeta w Organie procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz
zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych osobowych:

a) uniemozliwiajg uzyskanie dostgpu do informacji objetych zgloszeniem
nieupowaznionym osobom;

b) zapewniaja ochrong poufno$ci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie;

¢) upowaznieni pracownicy Organu zostali zobowigzani do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach
przetwarzania danych zawartych w zgloszeniu zewngtrznym lub
podejmowaniu dziatah nastepczych. Tajemnica ta obowigzuje takie po
ustaniu stosunku pracy.

7. Klauzula informacyjna udostepniona na stronie BIP SKO w Lublinie w zaktadce
,Zgloszenie naruszenia prawa” okresla zasady przetwarzania danych osobowych
w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania postgpowania wyjasniajgcego
na podstawie ustawy o ochronie sygnalistow.

§7
INFORMACJE ZWROTNE ORAZ KONTAKT W ZWIAZKU Z PRZY]JECIEM ZGLOSZENIA

1. Organ potwierdzi przyjecie zgtoszenia na podany adres kontaktowy. Informacje
zostang przekazane niezwlocznie, nie pdzniej niz wterminie 7 dni od dnia
przyjecia zgloszenia, oile organ nie otrzymal sprzeciwu na wystanie
potwierdzenia.

2. Informacji o przyjeciu zgloszenia organ w szczegodlnosci nie przekaze, jezeli
bedzie mial uzasadnione podstawy sadzi¢, Ze takie dzialanie zagrozitoby
ochronie poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

3. Organ moze zwrdci¢ sie do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu,
o wyjaénienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w posiadaniu Sygnalisty
- podanie ich jest dobrowolne.



. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa,
organ poinformuje osobe dokonujacg zgloszenie o odstgpieniu od jego
rozpatrywania oraz przyczynie odstapienia. Organ moze w takim przypadku
przekaza¢ informacje o trybie przewidzianym w przepisach odrebnych do
rozpoznania zgtoszenia.

. Organ poinformuje Sygnaliste o przekazaniu zgloszenia do innego organu
publicznego, jezeli wstepna weryfikacja wykaze, Ze zgloszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nienalezacej do zakres dziatania organu.

. Organ przekaze SygnaliScie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3
miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia, a wuzasadnionych przypadkach
w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia.

. Organ poinformuje Sygnaliste, jezeli odstagpi od podjecia dzialan nastgpczych,
podajac uzasadnienie odstgpienia.

. Organ poinformuje réwniez Sygnaliste o ostatecznym wyniku naszych dziatanh
nastepczych realizowanych na skutek zgtoszenia.

§8
SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGLOSZENIAMI
. Zgloszenia przez sygnaliste naruszenia przepisow prawa traktowane sa z
nalezytag powagg i staranno$cia w sposéb poufny, a przy ich rozpatrywaniu
obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu. Zgloszenia naruszen prawa sa
przyjmowane i weryfikowane przez upowaznionych pracownikéw organu w
zakresie wiarygodnosci zgloszenia oraz jego odpowiedzialnos$ci za rozpatrzenie
zgloszenia iprzeprowadzanie dzialan nastepczych, w szczegolnosci poprzez:
postepowanie  wyjasniajgce,  wszczecie  kontroli lub  postgpowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkow finansowych lub zamkniecie postepowania.
. W ramach postepowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, wtym
zwroci¢ sie do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyja$nien.
. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione idotyczy naruszenia prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania organu, organ podejmie dalsze kroki
w celu zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa.
. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej
do zakresu dziatania organu, organ przekaze je niezwtlocznie, nie p6zniej jednak
niz wterminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych
przypadkach - nie péZniej niz wterminie 30 dni, do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.
. Organ moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu,
dotyczacym sprawy bedgcej juz przedmiotem wcze$niejszego zgloszenia lub
zgloszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszenia prawa w poréwnaniu zwcze$niejszym zgloszeniem tego
naruszenia. Organ poinformuje osobe dokonujgcg zgtoszenia o takim odstgpieniu.



W razie kolejnego zgloszenia - organ pozostawi je bez rozpoznania oraz

informacji zwrotne;.

. Organ - jezeli przewiduja to przepisy odrebne, bez zbednej zwloki przekazuje

wlasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii

Europejskiej informacje zawarte w zgtoszeniu w celu prowadzenia dziatan

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

. Wszystkie zgloszenia organ odnotowuje w rejestrze zgtoszen zewnetrznych.

. Rejestr zgloszen zewnetrznych obejmuje:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

¢) dane osobowe Sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji;

d) dane osobowe Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie niezbedne do jego
identyfikacji;

e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) informacje o wydaniu za$wiadczenia, o ktérym mowa § 6 ust. 4 Procedury;

h) date sprawy;

i) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan - § 8 ust. 5;

j) szacunkowa szkode majatkowa jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty
odzyskane w wyniku postgpowan dotyczacych naruszenia, ktére byto
przedmiotem zgloszenia.

. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszeri odpowiada osoba upowazniona przez Prezesa

Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Lublinie.

§9
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich
albo Organ.

. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz Organ sa odrebnymi administratorami w
zakresie danych osobowych podanych w zgloszeniu zewngtrznym, ktore zostato
przyjete przez te organy.

. Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich: Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich,
Al Solidarnoéci 77, 00-090 Warszawa, tel. centrali: (22) 55 17 700, fax: (22) 827
64 53, e - mail: biurorzecznika@brpo.gov.pl.



