7YDENT
MIASTA LUBINA
59-300 Lubin, ul. Kilifiskiego 10

OR.120.41.2024

ZARZADZENIE NR 41
PREZYDENTA MIASTA LUBINA
Z DNIA 17 wrzesnia 2024R.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym ( t.j. Dz.
U. z 2024 r. poz. 609 z pézn. zm.) w zw. z art. 24 ust. 1 wzw. z art. 2 pkt 10) ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), § 7 zatacznika do
zarzadzenia EA.120.64.2017 z dnia 29.12.2017 r. z péZn. zm. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lubinie oraz Zarzadzenia Nr 34
Prezydenta Miasta Lubina z dnia 07 sierpnia 2024r. w sprawie powierzenia prowadzenia
spraw i wykonywania czynnosci w tym praw i obowiazkéw, postanawiam co nastgpuje:

§1.
Po konsultacji z przedstawicielami 0sdb $wiadczacych pracg w Urzedzie Miejskim w Lubinie
ustalam wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 (dalej: Procedura zgtoszen

wewnetrznych).

§ 2.
1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Lubina oraz wszystkim
pracownikom Urzedu Miejskiego w Lubinie.
2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zapoznania sig z Procedurg i podpisania
oéwiadczenia o zapoznaniu sie z jej przepisami. Wz6r oéwiadczenia stanowi zatacznik nr 2.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci w sposob
przyjety osobom wykonujacym pracg na rzecz Urzedu Miejskiego w Lubinie poprzez
opublikowanie w Intranecie Urzedu Miejskiego w Lubinie.




Zalafﬂ'nik nril
do Zarzadzenia Nr OR.120. ..L.l.. 2024
Prezydenta Miasta Lubina

z dnia {170 k.. 2024r.

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA,ZGI'.OSZEI’U NARUSZEN PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

§1.

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé¢ bezpoérednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekécie zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane dokonanym
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyC prawa
Zgtaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Zgtaszajgcemu;

2) dziataniu nastepczym/postepowaniu wyjasniajgcym — nalezy przez to rozumieC dziatania
podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegolnosci przez postgpowanie wyjaséniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych Ilub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszer naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych;

3) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez 1o rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace faktycznego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie, w ktérym zgtaszajacy
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym zgtaszajgcy
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekécie zwigzanym z pracg, lub informacje
dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie Zgtaszajgcemu informacji
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

5) kanat zgtaszania — techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce dokonanie
zgtoszenia;

6) kandydacie do zatrudnienia — rozumie sig przez to osobe fizyczng podejmujgca dziatania
zwiazane z nawigzaniem stosunku pracy (np. uczestniczacg w procesie rekrutacji) 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;

7) Komisji Wyjasniajacej/Komisji — rozumie sie przez to wewnetrzny zespot wyjasniajacy
wskazany przez Koordynatora ds. obstugi zgtoszen do kompleksowego wyjasnienia
okolicznoéci opisanych w Zgtoszeniu;

8) Kontekécie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwiazane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawg $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby
w podmiocie, w ramach ktérego uzyskano informacjg o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwoé¢ doéwiadczenia dziatan odwetowych;



9) Koordynatorze ds. obstugi Zgtoszed — rozumie sig przez to osobe odpowiedzialng
za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych i podejmowanie dziatan nastepczych,
wiaczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze Zgtaszajgcym, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Zgtaszajgcemu informacji
zwrotnej oraz nadzér nad catym procesem zgtoszeniowym i dziataniem nastepczym;

10) naruszeniu — rozumie si¢ przez to stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniechania $wiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzeh naruszajacych lub mogacych
narusza¢ powszechnie obowigzujgce przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne; jest
to réwniez kazde dziatanie czy zaniechanie, ktdre jest niezgodne z prawem lub ma na
celu obejscie prawa;

11) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy paristwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych w dziedzinie wskazanej w art. 3 ust. 1 ustawy

12) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa
przyznaje osobowos$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopudcita sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa jest powigzana;

13) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktdra pomaga zgtaszajacemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwiazanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

14) Osobie powigzanej ze zgtaszajgcym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktdra
moze doéwiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspéipracownika lub osobeg najblizszg
Zgtaszajacego w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.- Kodeks
karny;

15) Pracowniku- rozumie sie przez to osobg pozostajacg w stosunku pracy w rozumieniu
przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

16) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ pracodawceg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 oraz z 2021 r. poz.
1162). W przypadku niniejszej Procedury pojeciem Pracodawcy okreslony jest Urzad
Miejski w Lubinie, reprezentowany przez Prezydenta Miasta Lubina;

17) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

18) uprawnionym do dokonania Zgtoszenia- rozumie si¢ przez to osobe, ktdra ma prawo
i obowigzek dokonania Zgtoszenia;

19) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie
sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928);

20) Wspotpracowniku — rozumie sig przez to osobe dwiadczacg prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

21) Wstepnej analizie Zgtoszenia - rozumie sig przez to weryfikacje tresci Zgtoszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajacego oraz
przyznania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktdrej Koordynator ds. obstugi
zgtoszen ma prawo wystapi¢ do Zgtaszajacego z prosbg o uzupetnienie w wyznaczonym
terminie danych zawartych w Zgtoszeniu Naruszenia;

22) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie wewngtrzne lub zgtoszenie zewngtrzne
przekazane w okreslonym trybie;

23) zgtaszajgcym/sygnaliécie — rozumie sig osobe fizyczng dokonujacg zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego informacji na temat Naruszenia uzyskanych w kontekécie
Zwigzanym z pracg;



24) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec przekazanie Pracodawcy informacji
0 naruszeniu prawa W trybie okreslonym niniejszg Procedurg;

25) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie organowi publicznemu
albo Rzecznikowi Praw Obywatelskich informacji o naruszeniu prawa.

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Procedura okresla w szczegdlnosci:

1) zakres Naruszenia objetego Procedurg;

2) Osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia;

3) zasady zgtaszania Naruszenia przez Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia, w tym
sposoby przekazywania Zgtoszen;

4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania Naruszeniami, w tym podmiot upowazniony
do przyjmowania zgtoszen i podejmowania dziatar nastepczych;

5) proces rozpatrywania oraz zarzgdzania Naruszeniami;

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnodci zasady zachowania w  tajemnicy
dokonanych Zgtoszen Naruszenia przez Sygnalistéw oraz tozsamosci osdb dokonujacych
Zgtoszen.

2. Procedure stosuje sie w Urzedzie Miejskim w Lubinie do wszelkich spraw prowadzonych
w wyniku Zgtoszenia od momentu zgloszenia do podjecia dziatan nastepczych
i przekazania informacji zwrotnych.

§ 3. ZAKRES

Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do zgtoszef naruszenia prawa jakimi sg
dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace
zakresu:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktdw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczefistwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczerstwa 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 konsumentdw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela.

§ 4. 0SOBY UPRAWNIONE DO DOKONANIA ZGLOSZENIA

Uregulowaniami niniejszej procedury objeci, w tym uprawnieni do dokonania Zgtoszenia, sq:
1) Pracownicy i Wspdtpracownicy lub byli Pracownicy i Wspotpracownicy lub kandydaci
do zatrudnienia;
2) Pracownicy tymczasowi, stazysci, praktykanci, wolontariusze;



3) Przedsiebiorcy;

4) Akcjonariusze lub wspdlnicy;

5) Prokurenci;

6) Czlonkowie organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej;

7) Osoby $wiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy

lub dostawcy;

jezeli informacje dotyczace naruszenia uzyskali w kontekscie zwigzanym z praca.

a)
b)
c)
d)
e)

§ 5. 0SOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGtOSZENIAMI

Za wykonywanie zadar wynikajacych z Procedury, w szczegdlnosci za przyjmowanie
zgtoszen, odpowiedzialni s wyznaczeni pracownicy Urzedu Miejskiego w Lubinie. W
przypadku wyznaczenia jednego pracownika przyjmuje sig, ze peini on funkcje
Koordynatora ds. obstugi zgtoszen, w przypadku wyznaczenia kilku pracownikow
odpowiedzialnych za zarzadzanie zgtoszeniami Koordynator ds. obstugi Zgtoszen
wyznaczony zostanie sposrdd nich.

Koordynator ds. obstugi zgtoszen lub inny wyznaczony pracownik Urzedu, o ktérym
mowa w ust. 1, realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

przyjmowanie zgtoszen/sygnalizacji,

nadawanie zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty,

podejmowanie dziatan nastepczych,

prowadzenie rejestru zgtoszen/sygnalizacii,

zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotéw (Komisji
Wyjasniajacych/Komisji), ktdrych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,
speinienie  obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgtoszenia,
w szczegdlnosci udzielenie odpowiedzi,

zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia;

zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan.

Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 zostang wyznaczeni odrebnym zarzqdzeniem.
Zarzadzenie zostanie podane do wiadomosci w ten sam sposdb i w tym samym miejscu
co niniejsza Procedura.

Osoby, co do ktérych z tredci Zgtoszenia Naruszenia wynika, ze mogg byC w jakikolwiek
sposdb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce Naruszenie
nie mogg analizowac takiego Zgtoszenia. _

W przypadku, gdy Zgtoszenie Naruszenia dotyczy osoby wskazanej ust. 1 i 2 powyzej,
osoba odpowiedzialng za wykonanie zadan wynikajacych z Procedury jest inny
wyznaczony pracownik Urzedu Miejskiego w Lubinie.

Prezydent Miasta Lubina nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom
wykonujacym czynnosci w ramach wewnetrznej procedury, o ktorych mowa w ust. 1 1 2
powyzej, oraz odbiera od nich zobowigzania do zachowania tajemnicy w zakresie
informaciji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtosze wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty t¢ prace.

§ 6. ZGLASZANIE NARUSZENIA

Zgloszenia dokonywane moga by¢é za pomoca dedykowanej skrzynki mailowej
obstugiwanych zgtoszen: sygnalista@um.lubin.pl.



1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Na wniosek Zgtaszajacego ztozony w spos6b zgodny z ust. 1 powyzej, Zgtoszenie moze
by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania, ktdre powinno zostac zorganizowane
w terminie do 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.

Dane osobowe sygnalisty mogg by¢ ujawnione osobom nieupowaznionym wytgcznie za
wyrazng zgodg sygnalisty wyrazong w Zgtoszeniu.

Pracodawca bedzie rozpoznawat takze Zgtoszenia anonimowe.

Zgtoszenie Naruszenia powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

dane Zgtaszajacego, tj. imie, nazwisko, stanowisko, adres do kontaktu Zgtaszajacego;
date i miejsce sporzadzenia Zgtoszenia;

dane osoby/osdb, ktéra/e dopuscita/y sie naruszenia prawa, ktdrej/ych dotyczy
zgtoszenie, tj. imie, nazwisko, stanowisko;

date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o
Naruszeniu;

opis naruszenia prawa lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia
Naruszenia;

wskazanie ewentualnych $wiadkow Naruszenia;

wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje Zgtaszajacy, ktére moga
okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania Zgtoszenia Naruszenia,

informacje czy Zgtaszajacy wyraza zgode na ujawnienie jego tozsamosci.

Wzor formularza zgtoszenia stanowi zatacznik nr 1 do Procedury.

§ 7. ZGLOSZENIA ANONIMOWE

1. Dopuszczalne jest anonimowe Zgtoszenie Naruszenia za posrednictwem dedykowanej
skrzynki mailowej: sygnalista@um.lubin.pl.

2. Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego Zgloszenia bez biegu, Pracownik, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 i 2, ma
obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajacych takg decyzje.

3. Jezeli w toku rozpatrywania Zgtoszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamos¢
Zgtaszajacego, Pracownik, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 i 2, niezwiocznie nadaje mu status

Sygnalisty.

§ 8. POSTEPOWANIE ZE ZGLOSZENIEM I DZIALANIE NASTEPCZE

Wszystkie zgtoszenia, o ktdrych mowa w § 6 1 7 rejestrowane sg przez pracownika, o
ktérym mowa w § 5 ust. 1 i 2, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zataczniku nr 2
do Procedury.

W przypadku zgtoszenia zawierajgcego dane osobowe osoby dokonujacej zgtoszenia, W
tym adres do kontaktu (jesli Zgtaszajacy nie dokonat zgtoszenia anonimowo),
pracownik, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 i 2, potwierdza przyjgcie Zgtoszenia w terminie
7 dni od dnia jego otrzymania.

Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 2 powyzej uzasadnione jest wytgcznie w razie
koniecznoéci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach Wstgpnej analizy Zgtoszenia
(np. koniecznoé¢ uzupetnienia Zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow).
Wstepna analiza Zgtoszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.

Pracownik, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 i 2, dokonuje Wstepnej analizy Zgtoszenia, a
jezeli  Zgtoszenie nadaje sie do  rozpoznania ~ wszczyna Postepowanie
wyjasniajace/Dziatanie nastepcze.

Pracownik, 0 ktérym mowa w § 5 ust. 1 i 2, prowadzi postgpowanie wyjasniajace
osobiécie lub we wspéipracy z inng osobg Iub innymi osobami, powotujac wéwczas



e o

Komisje wyjaéniajaca. Nadzdr nad Postepowaniem Wyjasniajacym prowadzonym przez
Komisje Wyjaéniajaca sprawuje Pracownik, o ktérym mowa w § 5 ust. 11 2.

Wstepna analiza Zgtoszenia i Dziatanie nastepcze nastgpuje z zachowaniem poufnosci,
bezstronnosci i obiektywizmu.

Dziatanie nastepcze podejmowane jest bez zbednej zwioki, w terminie nie dtuzszym niz
2 miesigce od daty potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, z zachowaniem nalezyte]
starannosci.

Z przeprowadzonego Postepowania Wyjasniajgcego sporzadza sig raport.

Raport okredla opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i
ich przyczyny, zakres i skutki nieprawidtowosci oraz obejmuje rekomendacje w zakresie
przeciwdziatania naruszeniom prawa, ktérymi w szczegdinosci mogg by¢:

zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku niepotwierdzenia
sie zgtoszenia);

przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;

upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.;

zmiany lub rotacje na stanowiskach;

whioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym;

zmiany w wewnetrznych procedurach;

podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umodw, naprawienia
szkody, wyptacenia odszkodowania;

ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;

ztozenie wniosku o wszczecie postepowania ws. naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych;

ztozenie zawiadomienia do UOKIK;

zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa (w
przypadku zgromadzenia dowodéw),

poinformowanie wiaéciwych stuzb (w przypadku niedostatecznego zgromadzenia
dowoddw).

Ewentualne konsekwencje w stosunku do sprawcy/sprawcéw Naruszenia albo
Zgtaszajacego, ktory dokonat wiadomie fatszywego Zgtoszenia wycigga Pracodawca.
Informacja zwrotna przekazywana jest zgtaszajgcemu w terminie nieprzekraczajacym 3
miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

§ 9. POUFNOSC

Wszelkie informacje uzyskiwane na kazdym etapie postepowania, tj. przyjecia
zgtoszenia, jego weryfikacji, podejmowania dziataii nastepczych, na temat osob
zglaszajgcych naruszenia, jak i os6b, ktdrych zgtoszenie dotyczy oraz oséb trzecich,
uczestnicy postepowania s zobowigzani zachowa¢ w poufnosci.

Pracownik, 0 ktérym mowa w § 5 ust. 1 i 2, zobowiazany jest zapewni¢ poufnos¢
tozsamoéci osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy oraz 0sob
trzecich, a takze zapewni¢ poufno$¢ wszelkich informacji, jakie pozyskat w toku
wykonywanych zadan, na podstawie ktérych mozna bezpoérednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamosc tej osoby.

Dostep do informacji, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, majg wytgcznie upowaznione osoby.
Pracodawca, po otrzymaniu zgtoszenia, moze w celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia
dziatah nastepczych zbiera¢ i przetwarzaé dane osobowe osoby, ktdrej dotyczy
zgtoszenie, nawet bez jej zgody. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlinego rozporzadzenia



a)
1)
2)
3)

4)

o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.") nie stosuje
sie, chyba ze zgtaszajacy dziatat z naruszeniem art. 6.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie albo
zakonczono dziatania nastepcze zainicjowane Zgtoszeniem.

Po uptywie okresu przechowywania Pracownik, o ktérym mowa w § 5 ust. 112, usuwa
dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem.

§ 10. SYGNALISTA

Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda Osoba uprawniona do dokonania Zgtoszenia
powinna zglosi¢ Naruszenie, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sgdzic,
ze przekazywane informacje sg prawdziwe.

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zgtaszajacy, ktérego Zgtoszenie zostato przyjete do
dalszego rozpoznania lub ktdry miat podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia i stanowi informacje o naruszeniu prawa, chyba ze Wstgpna analiza
Zgtoszenia daje podstawy do przyjecia, iz Zgtaszajgcy w sposob oczywisty dziatat w zlej
wierze (domniemanie dobrej wiary). W ztej wierze pozostaje Zgtaszajacy, ktory dziata w
celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspdtzycia spotecznego.

Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje pracownik, o ktérym mowa w § 5 ust. 1
[ &

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia, jesli dziatat w dobrej
wierze, tj. miat uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze bedace przedmiotem zgtoszenia
informacje na temat naruszen s prawdziwe w momencie dokonywania zgtoszenia i ze
informacje takie stanowig informacje o naruszeniu prawa.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 2 i 4 podlegaja ochronie wytacznie w zakresie
dokonanych zgtoszen.

Jezeli w toku Postepowania Wyjasniajacego okaze sig, ze Zgtaszajacy, ktdry uprzednio
otrzymat status Sygnalisty, dziatat w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla Sygnalisty.

W przypadku, gdy zgtoszone naruszenie nosi znamiona przestgpstwa, wowczas
informacja o tozsamoéci zgtaszajacego oraz oséb ktdrych dotyczy zgtoszenie zostanie
przekazana organom scigania.

§ 11. OCHRONA SYGNALISTOW

Zakazane sg jakiekolwiek dziatania odwetowe, proby czy grozby ich podjgcia wobec
Sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z
Sygnalista, w tym w szczegolnosci:

wobec pracownika, bytego pracownika lub przysztego pracownika:

odmowa nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o pracg na okres
prébny, niezawarciem kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciem
umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy O pracg na czas okreslony
— w sytuacji, gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta
taka umowa;

obnizenie wynagrodzenia za prace;

lYZmiany wymienionego rozporzadzenia zostaly ogloszone w Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz Dz.
Urz. UE L 74 z 04.03.2021, str. 35.



5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizenie ich wysokosci;

7) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw;

10) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie érodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

14) mobbing;

15) dyskryminacja;

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

17) wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
7e przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztoéci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie doébr osobistych, w
szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty;

b) wobec obecnego, bytego lub przysztego Swiadczeniodawcy lub ustugodawcy lub osoby
petnigcej funkcje lub stuzbe:

1) wypowiedzenie umowy, odstapienie od umowy lub jej rozwigzanie bez wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowa przyznania, ograniczenie, odebranie uprawnien.

2. Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednocze$nie sprawca/ wspotsprawca/
pomocnikiem Naruszenia.

§ 12,

1. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé pisemnie o powodach ujawnienia jego
danych osobowych, gdy ujawnienie jej tozsamoéci stanie sie konieczne, np. w razie
prowadzenia postepowania wyjasniajgcego, przygotowawczego lub sadowego, chyba, ze
ujawnienie zagrozi temu postgpowaniu.

2. Osobom, ktdrych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub
podjeciem dziatah nastepczych, nalezy przekazac szczeglly dotyczace tego
przetwarzania, w myél postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwosc¢
odstapienia od tego obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO. Wzér
klauzuli informacyjnej stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

§ 13. ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE I UJAWNIENIE PUBLICZNE

1. Zgtaszajgcy moze w kazdym przypadku dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika
Praw Obywatelskich lub organu publicznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

2. Rzecznik Praw Obywatelskich i organ publiczny na swoich stronach w Biuletynie
Informacji Publicznej umieszczaja szczegdtowe informacje dotyczace zgtoszenia



zewnetrznego, w szczegdlnoéci o kanatach dokonywania zgtoszenia i trybie ich
rozpatrywania.

§ 14. REJESTR ZGLOSZEN

1. Kazdorazowo Zgltoszenie Naruszenia zostaje zarejestrowane w Rejestrze zgtoszen
wewnetrznych, niezaleznie od dalszego przebiegu Postgpowania Wyjasniajacego.

2. Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera co najmniej:

1) numer sprawy,

2) przedmiot naruszenia,

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do ich
identyfikacji;

4) adres do kontaktu Sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia wewngtrznego,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7) date zakonczenia sprawy.

3. Pracownik, 0 ktdrym mowa w § 5 ust. 1 i 2, przy zachowaniu zasad poufnosci jest
zobowiazany do prowadzenia Rejestru zgtoszen wewngtrznych w Urzedzie Miejskim w
Lubinie.

4. Dane osobowe i inne informacje zawarte w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych oraz
wszelkie dowody, dokumenty i informacje zebrane w toku analizy i informacje dotyczace
rozpatrzenia Zgtoszenia przechowywane sa przez okres 3 lat od zakonczenia roku
kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 15. POSTANOWIENIA KONCOWE

=t

Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na 3 lata.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, Kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

pREZYDEN TGP TA
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Zaiaﬁnik nr2
do Zarzadzenia Nr OR.120. .%1.. .2024
Prezydenta Miasta Lubina

z dnia 1 EZL0ME.. 2024r.

Wzér oéwiadczenia pracownika o zapoznaniu sig z przepisami procedury zgtaszania naruszen
prawa oraz ochrony 0séb dokonujgcych zgtoszen

Lubin, @i e

O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury zgtaszania
naruszen prawa oraz ochrony oso6b dokonujacych zgtoszen

Oéwiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam si¢ z przepisami procedury zgtaszania
naruszeh prawa oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen (Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr OR.120. .... .2024) i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)

bel Ragzyriski



