OR.120.41.2024

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

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

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz.
U. z 2024 r. poz. 609 z pdzn. zm.) w zw. z art. 24 ust. 1 w zw. z art. 2 pkt 10) ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistdw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), § 7 zatacznika do
zarzadzenia EA.120.64.2017 z dnia 29.12.2017 r. z p6zn. 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 czynnosSci w tym praw i obowigzkéw, postanawiam co nastepuije:

§1.
Po konsultacji z przedstawicielami osdb $wiadczacych prace w Urzedzie Miejskim w Lubinie
ustalam wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen 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 sie z Procedurg i podpisania
oswiadczenia o zapoznaniu sie z jej przepisami. Wzdr o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 2.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci w sposdb
przyjety osobom wykonujgcym prace na rzecz Urzedu Miejskiego w Lubinie poprzez
opublikowanie w Intranecie Urzedu Miejskiego w Lubinie.



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr OR.120. 41 .2024
Prezydenta Miasta Lubina

z dnia 17 wrzesnia 2024r.

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA

I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

§ 1.

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracy, ktdre jest spowodowane dokonanym
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
Zgtaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Zgtaszajgcemu;
dziaftaniu nastepczym/postepowaniu wyjasniajgcym — nalezy przez to rozumiec dziatania
podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu
odzyskania Srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych;

informacji 0 naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace faktycznego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktéorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie, w ktdrym zgtaszajacy
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajagcych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym zgtaszajacy
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje
dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie Zgtaszajgcemu informaciji
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;
kanat zgtaszania — techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce dokonanie
zgtoszenia;

kandydacie do zatrudnienia — rozumie sie przez to osobe fizyczng podejmujaca dziatania
zwigzane 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;

Komisji Wyjasniajgcej/Komisji — rozumie sie przez to wewnetrzny zespdt wyjasniajacy
wskazany przez Koordynatora ds. obstugi zgtoszen do kompleksowego wyjasnienia
okolicznosci opisanych w Zgtoszeniu;

Kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie przeszie, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby
w podmiocie, w ramach ktérego uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;



9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)
19)
20)

21)

22)

23)

Koordynatorze ds. obstugi Zgtoszen — rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng
za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych i podejmowanie dziatan nastepczych,
wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze Zgtaszajgcym, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Zgtaszajgcemu informacji
zwrotnej oraz nadzor nad catym procesem zgtoszeniowym i dziataniem nastepczym;
naruszeniu — rozumie sie przez to stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniechania Swiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzen naruszajgcych lub mogacych
naruszaC powszechnie obowigzujgce przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne; jest
to rowniez kazde dziatanie czy zaniechanie, ktdre jest niezgodne z prawem lub ma na
celu obejscie prawa;

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administragcji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe 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

osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje osobowos$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktdra
dopuscita sie naruszenia prawa jest powigzana;

osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng,
ktora pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracq i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

Osobie powigzanej ze zgtaszajgcym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra
moze dos$wiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg
Zgtaszajgcego w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.- Kodeks
karny;

Pracowniku- rozumie sie przez to osobe pozostajgcg w stosunku pracy w rozumieniu
przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

Pracodawcy — nalezy przez to rozumiec pracodawce 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;

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

uprawnionym do dokonania Zgtoszenia- rozumie sie przez to osobe, ktdra ma prawo
i obowigzek dokonania Zgtoszenia;

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

Wspotpracowniku — rozumie sie przez to osobe Swiadczacg prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

Wstepnej analizie Zgtoszenia - rozumie sie przez to weryfikacje tresci Zgtoszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz
przyznania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktdrej Koordynator ds. obstugi
zgtoszenn ma prawo wystgpi¢ do Zgtaszajgcego z prosbg o uzupetnienie w wyznaczonym
terminie danych zawartych w Zgtoszeniu Naruszenia;

zgtoszeniu — nalezy przez to rozumiec zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne
przekazane w okreslonym trybie;

zgtaszajgcym/sygnalisScie — rozumie sie osobe fizyczng dokonujgcg zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego informacji na temat Naruszenia uzyskanych w kontekscie
Zwigzanym z praca;



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

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

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Procedura okres$la 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 dziatan nastepczych;

5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania Naruszeniami;

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych Zgtoszen Naruszenia przez Sygnalistow oraz tozsamosci oséb dokonujgcych
Zgtoszen.

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

§ 3. ZAKRES

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

1) korupciji;

2) zaméwien publicznych;

3) ustug, produktdw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10)zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania osdb 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, s3:
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) Cztonkowie organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej;

7) Osoby Swiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

jezeli informacje dotyczace naruszenia uzyskali w kontekscie zwigzanym z praca.

§ 5. 0SOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

Za wykonywanie zadan wynikajgcych z Procedury, w szczegdlnosSci za przyjmowanie
zgtoszen, odpowiedzialni s3 wyznaczeni pracownicy Urzedu Miejskiego w Lubinie. W
przypadku wyznaczenia jednego pracownika przyjmuje sie, ze petni on funkcje
Koordynatora ds. obstugi zgtoszen, w przypadku wyznaczenia kilku pracownikéw
odpowiedzialnych za zarzadzanie zgtoszeniami Koordynator ds. obstugi Zgtoszen
wyznaczony zostanie sposréd nich.

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

przyjmowanie zgtoszen/sygnalizacji,

nadawanie zgtaszajacemu statusu Sygnalisty,

podejmowanie dziatail nastepczych,

prowadzenie rejestru zgtoszen/sygnalizacji,

zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotéw (Komisji
Wyjasniajgcych/Komisji), ktérych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,
spetnienie  obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia,
w szczegolnosci udzielenie odpowiedzi,

zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia;

zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan.

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

Osoby, co do ktérych z treSci Zgtoszenia Naruszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek
sposob 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,
osobg 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
wykonujgcym czynnosci w ramach wewnetrznej procedury, o ktérych mowa w ust. 1i 2
powyzej, oraz odbiera od nich zobowigzania do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

§ 6. ZGLASZANIE NARUSZENIA

Zgtoszenia dokonywane mogg by¢ za pomocg dedykowanej skrzynki mailowej
obstugiwanych zgtoszen: sygnalista@um.lubin.pl.



1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Na wniosek Zgtaszajgcego ztozony w sposdb zgodny z ust. 1 powyzej, Zgtoszenie moze
by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania, ktére powinno zosta¢ zorganizowane
w terminie do 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.

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

Pracodawca bedzie rozpoznawat takze Zgtoszenia anonimowe.

Zgtoszenie Naruszenia powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

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

dane osoby/oséb, ktéra/e dopuscita/y sie naruszenia prawa, ktorej/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 stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia
Naruszenia;

wskazanie ewentualnych swiadkéw Naruszenia;

wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje Zgtaszajacy, ktore moga
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania Zgtoszenia Naruszenia,

informacje czy Zgtaszajacy wyraza zgode na ujawnienie jego tozsamosci.

Wzdr formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

§ 7. ZGLOSZENIA ANONIMOWE

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

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

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

Sygnalisty.

§ 8. POSTEPOWANIE ZE ZGLOSZENIEM I DZIALANIE NASTEPCZE

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

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

Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 2 powyzej uzasadnione jest wytgcznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynno$ci w ramach Wstepnej analizy Zgtoszenia
(np. konieczno$¢ uzupetnienia Zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddw).
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  Zgloszenie nadaje sie do rozpoznania  wszczyna  Postepowanie
wyjasniajgce/Dziatanie nastepcze.

Pracownik, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 i 2, prowadzi postepowanie wyjasniajgce
osobiscie lub we wspotpracy z inng osobg lub innymi osobami, powotujgc wowczas
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Komisje wyjasniajgcg. Nadzor nad Postepowaniem Wyjasniajgcym prowadzonym przez
Komisje Wyjasniajacg sprawuje Pracownik, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 2.

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

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

Z przeprowadzonego Postepowania Wyjasniajgcego sporzadza sie raport.

Raport okres$la 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 szczegdlnosci mogg byc:

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

przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;

upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.;

zmiany lub rotacje na stanowiskach;

whnioski prewencyjne o charakterze zarzagdczym lub organizacyjnym;

zmiany w wewnetrznych procedurach;

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

ztozenie wniosku 0 wszczecie postepowania dyscyplinarnego;

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

ztozenie zawiadomienia do UOKIK;

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

poinformowanie wilasciwych stuzb (w przypadku niedostatecznego zgromadzenia
dowodow).

Ewentualne konsekwencje w stosunku do sprawcy/sprawcow Naruszenia albo
Zgtaszajgcego, ktdry dokonat Swiadomie fatszywego Zgtoszenia wycigga Pracodawca.
Informacja zwrotna przekazywana jest zgtaszajgcemu w terminie nieprzekraczajgcym 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 dziatan nastepczych, na temat osob
zgtaszajacych naruszenia, jak i osdéb, ktorych zgtoszenie dotyczy oraz oséb trzecich,
uczestnicy postepowania sg zobowigzani zachowa¢ w poufnosci.

Pracownik, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 i 2, zobowigzany jest zapewni¢ poufnosc
tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia i osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy oraz osdb
trzecich, a takze zapewni¢ poufno$¢ wszelkich informacji, jakie pozyskat w toku
wykonywanych zadan, na podstawie ktdrych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamosc tej osoby.

Dostep do informaciji, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, majg wytgcznie upowaznione osoby.
Pracodawca, po otrzymaniu zgtoszenia, moze w celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia
dziatan nastepczych zbieraC i przetwarzaé dane osobowe osoby, ktorej 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 oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia



a)
1)
2)
3)

4)

o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. 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 ktdbrym mowa w § 5 ust. 1 i 2, usuwa
dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem.

§ 10. SYGNALISTA

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

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zgtaszajgcy, ktérego Zgtoszenie zostato przyjete do
dalszego rozpoznania lub ktéry 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 Wstepna analiza
Zgtoszenia daje podstawy do przyjecia, iz Zgtaszajacy w sposdb oczywisty dziatat w ztej
wierze (domniemanie dobrej wiary). W ztej wierze pozostaje Zgtaszajacy, ktéry dziata w
celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspotzycia spotecznego.

Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje pracownik, o ktéorym mowa w § 5 ust. 1
i 2.

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 sg prawdziwe w momencie dokonywania zgtoszenia i ze
informacje takie stanowig informacje o naruszeniu prawa.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 2 i 4 podlegajg ochronie wylgcznie w zakresie
dokonanych zgtoszen.

Jezeli w toku Postepowania Wyjasniajgcego okaze sie, ze Zgtaszajacy, ktoéry uprzednio
otrzymat status Sygnalisty, dziatat w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla Sygnalisty.

W przypadku, gdy zgtoszone naruszenie nosi znamiona przestepstwa, wdwczas
informacja o tozsamosci zgtaszajgcego oraz osob ktérych dotyczy zgtoszenie zostanie
przekazana organom S$cigania.

§ 11. OCHRONA SYGNALISTOW

Zakazane sg jakiekolwiek dziatania odwetowe, préby czy grozby ich podjecia wobec
Sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z
Sygnalistg, w tym w szczegdlnosci:

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

obnizenie wynagrodzenia za prace;

1Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogtoszone 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 pominiecie przy awansowaniu;

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

7) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw;

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

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

12) natoZzenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

14) mobbing;

15) dyskryminacja;

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

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

18) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
Zze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci 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 ddébr osobistych, w
szczegodlnosci dobrego imienia sygnalisty;

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

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

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

2. Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawcg/ wspotsprawca/
pomocnikiem Naruszenia.

§12.

1. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac pisemnie o powodach ujawnienia jego
danych osobowych, gdy ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie
prowadzenia postepowania wyjasniajgcego, przygotowawczego lub sgdowego, chyba, ze
ujawnienie zagrozi temu postepowaniu.

2. Osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem
zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych, nalezy przekaza¢ szczegdéty dotyczace
tego przetwarzania, w mysl postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba Zze istnieje
mozliwo$¢ odstgpienia od tego obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5
RODO. Wzér klauzuli informacyjnej stanowi zatgcznik 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 umieszczajg szczegdtowe informacje dotyczace zgtoszenia



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

§ 14. REJESTR ZGLOSZEN

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

2. Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera co najmnie;j:

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 wewnetrznego,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7) date zakonczenia sprawy.

3. Pracownik, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 i 2, przy zachowaniu zasad poufnosci jest
zobowigzany do prowadzenia Rejestru zgtoszen wewnetrznych 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 sg przez okres 3 lat od zakonczenia roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 15. POSTANOWIENIA KONCOWE

—

. Przepisy niniejszej procedury podlegajg 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 sygnalistow, Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.



Zalacznik nr 1
do procedury zgtaszania naruszen prawa
oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen

Formularz zgloszenia wewnetrznego
w Urzedzie Miejskim w Lubinie

Data i miejsce sporzadzenia:

Zgloszenie imienne:
Imie i nazwisko:

Adres do kontaktu:

Stanowisko:
Wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych: TAK * NIE *

Wyrazam zgode na przekazanie informacji o zradle pozyskania danych osobowych: TAK * NIE *

Jakiego obszaru naruszen prawa dotyczy Twoje zgtoszenie?

o korupdji;

o zamowien publicznych;

o ustug, produktow i rynkéw finansowych;

o przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

o bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosSci z wymogami;

o bezpieczenstwa transportu;

o ochrony $rodowiska;

o ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

o bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

o zdrowia i dobrostanu zwierzat;

o zdrowia publicznego;

o ochrony konsumentow;

o ochrony prywatnosci i danych osobowych;

o bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

o intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej;

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

o konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela.

Tres$c¢ zgloszenia
Opisz szczegotowo naruszenie prawa oraz okolicznosci jego zajscia lub okolicznosci stwarzajacych mozliwosc
wystapienia naruszenia, zgodnie z wiedzg, ktorg posiadasz: (z ponizszej listy wybierz elementy, ktore
najlepiej pasuja do sytuacji, ktorg chcesz opisac)

e Podaj dane osoby/osdb, ktdéra/e dopuscita/y sie naruszen prawa, ktdrej/ych dotyczy zgtoszenie
(imie/imiona, nazwisko/a, stanowisko/a) oraz dane 0sdb z nimi powigzanych.
Podaj dane osob, ktére mogty stac sie ofiarami naruszen prawa.
Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosic?
Kiedy naruszenie mniej wiecej sie zaczeto? Czy trwa nadal?
Czy powiadomite$ juz kogo$ o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie, media, inne
wiladze).



e (Czy istnieja relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?
e Jakie skutki spowodowaty lub mogg spowodowac opisane przez Ciebie naruszenia prawa?

Data oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub data i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu:

Fakultatywnie:
Swiadkowie:
Wiskaz ewentualnych sSwiadkow naruszenia

Dowody:
Wiskaz i dofacz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia

Oswiadczam, ze dokonuijac niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze informacje, ktére zgtaszam sg prawdziwe i stanowg informacje
0 haruszeniu prawa,

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i
okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

5) znana jest mi obowigzujgca w Urzedzie Miejskim w Lubinie procedura dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
* prosze zakresli¢ wtasciwg odpowiedz



Zalacznik nr 2
do procedury zgtaszania naruszen prawa
oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen

Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych
w Urzedzie Miejskim w Lubinie

Nr zgtoszenia

Data wptywu/
dokonania
zgtoszenia

Dane osoby
dokonujacej
zgtoszenia

Adres do Dane osoby/ Przedmiot Data Data Dziatania Data Zatgczniki do
kontaktu komorki zgtoszenia/ potwierdzenia przekazania nastepcze zakonczenia zgtoszenia/
ewentualnie organizacyjnej/ naruszenia przyjecia informacji sprawy uwagi
Whniosek o jednostki, prawa zgtoszenia zwrotnej/
utajnienie niezbedne do ich Data
danych identyfikacji, zakonczenia
ktorych dotyczy sprawy

zgtoszenie




Zalacznik nr 3
do procedury zgtaszania naruszen prawa
oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen

KLAUZULA INFORMACYJNA

Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajgcy z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia
0 ochronie danych osobowych nr 2016/679 (dalej zwane RODO), informujemy Panig/Pana
0 sposobie i celu, w jakim przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujacych
Pani/Panu prawach, wynikajacych z regulacji o ochronie danych osobowych:

1) Pani/Pana dane osobowe gromadzi¢ bedzie Prezydent Miasta Lubina; dane adresowe:
ul. Kilinskiego 10 59-300 Lubin, ktdry jest administratorem danych osobowych.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowac
W nastepujacy sposdb: za posrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: IODO@um.lubin.pl;
listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyzej; Ilub telefonicznie
pod numerem: 763070634.

Z Inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowac¢ we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celach przyjecia zgtoszenia naruszenia
prawa, przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbedno$¢ wypetnienia obowigzku
prawnego cigzgcego na Administratorze, w my$l postanowien art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO,
W zw. z przepisami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.

Jezeli zgtoszenie bedzie zawierato dane szczegdlnej kategorii bedziemy je przetwarzali
w zwigzku z niezbednoscia ze wzgleddw zwigzanych z waznym interesem publicznym,
na podstawie prawa, w oparciu o0 postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

Jesli nie zdecyduje sie Pani/Pan na zachowanie anonimowosci informacje dot. Pani/Pana
tozsamosci bedg réwniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazong zgode
na postawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Zgode na ujawnienie swojej tozsamosci mozna wycofac
w dowolnym momencie, niemniej jednak nie bedzie to miato wptywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano przed jej cofnieciem.

4) Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym
zgtoszeniem. W zwigzku z tym udostepnione dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione jedynie
podmiotom i organom uprawnionym do tego na podstawie przepisow prawa. Odbiorcami
mogg by¢ réwniez podmioty wspierajgce Administratora w realizacji zadan, w tym
zapewniajgce asyste i wsparcie techniczne dla uzytkowanych w Urzedzie/Starostwie
systemow informatycznych przy czym zakres przekazania danych ograniczony jest wytacznie
do mozliwosci przechowywania tych danych.

Ponadto odbiorcami mogg byc:

a)jezeli w zgtoszeniu zostanie podany adres do korespondencji:



tradycyjnej — odbiorcami bedg podmioty uprawnione do obstugi doreczen takie jak Poczta
Polska;

elektronicznej — odbiorcg bedzie informatyk Urzedu Miejskiego w Lubinie serwisujgcy i/lub
utrzymujgcy system poczty elektronicznej.

5) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane od momentu przyjecia zgtoszenia
do zakoniczenia dziatan nastepczych, a nastepnie dane bedg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktdre nie bedg miec¢ znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia zostang usuniete
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz sg zbedne.

6) Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) zadania od Administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych (przeslemy wtedy
kopie danych, jakie posiadamy)

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan, ze dane s3
niepetne lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupetnienia lub sprostowania,

Zawsze moze Pani/Pan wycofa¢ zgode na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, a na czas
rozpatrywania zgdania poprosi¢ o ograniczenie przetwarzania danych.

7) Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzajac dane osobowe naruszyliSmy przepisy o ochronie
danych osobowych moze Pani/Pan wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8) Podanie danych przez sygnaliste:

a) w przypadku danych identyfikujgcych, jest niezbedne do realizacji obowigzkéw prawnych
wynikajgcych z przepisbw Ustawy o ochronie sygnalistdw. Brak podania informacji
dot. tozsamosci uniemozliwia objecie Pani/Pana ochrong wynikajgcg z przepisdw Ustawy
o ochronie sygnalistow.

b) w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji obowigzkow
ustawowych w zakresie udzielania informacji sygnaliscie.

c) w przypadku ewentualnego wyrazenia zgody na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, jest
dobrowolne.



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr OR.120. 41 .2024
Prezydenta Miasta Lubina

z dnia 17 wrzesnia 2024r.

Wzdr o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury zgtaszania naruszen
prawa oraz ochrony osob dokonujgcych zgtoszen

Lubin, dnia ....ccccceeveeiiiiiiieeeeee,

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury zgtaszania
naruszen prawa oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Oswiadczam, Zze zapoznatem sie / zapoznatam sie z przepisami procedury zgtaszania
naruszen prawa oraz ochrony osdb dokonujacych zgtoszen (Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr OR.120. .... .2024) i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



