Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 257 /2024
Burmistrza Miasta Mtawa
z dnia 3 grudnia 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Mtawa

Rozdzial I. Postanowienia ogdlne

§1
Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow
w Urzedzie Miasta Mtawa ustala sie wewnetrzng procedure zgtoszehn okreslajgcg zasady
dokonywania zgtoszeh naruszeh prawa i podejmowania dziatan nastepczych, zwang dalej
wProcedurqg”.

§2
Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug w Urzedzie Miasta Mtawa, zwanym
dalej ,Urzedem”, przekazuje sie informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacii lub
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy. Odbywa sie to poprzez dodanie w ogtoszeniu
o rekrutacji, ogtoszeniu o zamdwienie publiczne, otwartym konkursie ofert na realizacje
zadan publicznych itp. informacji, iz w Urzedzie obowigzuje ,Wewnetrzna procedura
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych”. Osoba
zainteresowana jej treScig moze jg uzyska¢ do wzglgdu w siedzibie Urzedu lub na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej https://bip.mlawa.pl/ w zaktadce ,Zgtoszenia
naruszenia prawa”.

§3

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Miasta Mtawa bedqgcego zwierzchnikiem
stuzbowym Pracownikéw Urzedu Miasta Mtawa;

2) Ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 2024, poz. 928);

3) naruszeniu prawa — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majgce na celu obejscie prawa;

4) Zespole wyjasniagjgcym - rozumie sie przez to zespdt wyjasniajgcy wyznaczony przez
Burmistrza do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w  zgtoszeniu
naruszenia prawa;

5) dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete w celu oceny

prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia;

6) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzqdza lub moze wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

7) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec informacije, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdérego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie, o ktérym sygnalista dowiedziat sie
w kontekicie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczqcg préby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

8) informaciji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;


https://bip.mlawa.pl/

9) kontekicie zwigzanym z pracq - nalezy przez to rozumied catoksztatt okolicznosci
zwigzanych z wykonywaniem pracy w Urzedzie, w ramach ktérych uzyskano informacje
O naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatah odwetowych;

10) sygnaliscie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacije o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracq;

11) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe wskazang w zgtoszeniu
jako osobe, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa;

12) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiel osobe fizyczng,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w  kontekscie
zwigzanym z pracgq i ktérej pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona;

13) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ informacje o naruszeniu prawa, w zakresie
okresSlonym w art. 3 ust. 1 Ustawy, dokonane za posrednictwem przeznaczonych do tego
kanatéw komunikacii;

14) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publiczne;j;

15) procedurze — nalezy przez to rozumie¢ ,Wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszeh
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Mtawa™;

16) rejestrze — rozumie sie przez to rejestr zgtoszeh wewnetrznych prowadzony zgodnie
z art, 29 ust. 4 Ustawy.

Rozdziat Il. Przedmiot zgtoszenia

§4

1. W ramach niniejszej procedury zgtoszenh wewnetrznych rozpatrzeniu podlegajqg wytgcznie
naruszenia prawa okreslone w ust. 2 niniejszego paragrafu.

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce
na celu obejscie prawa dotyczqgce:
1) korupciji;
2) zamodwien publicznych;
3) ustug, produktdéw i rynkdw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

)
)
)
5) bezpieczenstwa produktdw iich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczehstwa jadrowego;

9) bezpieczehstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzqgt;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczehstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesdw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;



17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

Rozdziat Ill. Sygnalista

§5

1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza Iub ujawnia publicznie informacje
O naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg w Urzedzie, w tym:

1) aktualny lub byty pracownik oraz osoba realizujgca zadania na podstawie umow
cywilnoprawnych;

2) kandydat do pracy, co do informacji uzyskanych w procesie rekrutacii;

3) stazysta, praktykant lub wolontariusz;

4) przedsiebiorca lub pracownik wykonawcdw, podwykonawcdw lub dostawcdw
przy wykonywaniu zamoéwien publicznych.

2. Sygndlista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowigzujgcych przepisach
od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy sqgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Ochronie podlega réwniez osoba udzielojgca pomocy w dokonaniu zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, jak tez osoba najblizsza sygnalidcie (w tym matzonek, wstepny,
zstepny, rodzenstwo, powinowaty, osoba przysposobiona oraz osoba pozostajgca we
wspdolnym pozyciu).

4. Ochronie przewidzianej w ustawie nie podlega sygnalista, ktéry $wiadomie dokonuje
zgtoszenia publicznego, wiedzgc ze do naruszenia prawa nie doszto (dziata w ztej wierze).

5. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, dostarczenie dowoddéw lub innych
informaciji nie moze stanowi¢ podstawy jakichkolwiek dziatah odwetowych ani grozby ich
zastosowania wobec sygnalisty lub oséb, o ktérych mowa w ust. 3 ze strony pracodawcy.

6. Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreslonej w powszechnie obowigzujgcych
przepisach w tym zakresie, jezeli dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego,
wiedzqc, ze do naruszenia prawa nie doszto.

Rozdziat IV. Zasady dokonywania zgloszeh wewnetrznych

§6
1. Burmistrz pisemnie wyznacza w Urzedzie osobe do przyjmowania zgtoszeh, zwang dalej
»upowaznionym pracownikiem™!
2. Do zadanh upowaznionego pracownika nalezy:

1) udzielanie zgtaszajgcemu wyjasnien dotyczgcych Procedury oraz informowanie
go o przystugujgcych mu prawach okre$lonych w ustawie;

2) przyjmowanie zgtoszen i potwierdzanie ich przyjecia;

3) przekazywanie sygnaliscie oraz osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie, klauzuli
informacyjnej o przetwarzaniu danych osobowych zgodnie z powszechnie
obowiqzujgcymi przepisami w tym zakresie;

4) wspdtpraca z Zespotem wyjasniajgcym;

1 Zakres upowaznienia wskazany w art. 27 ust. 2 oraz art. 29 ust. 2 ustawy.



5) przechowywanie zgtoszen, protokotdw oraz dokumentédw dotyczgcych prac
Zespotu wyjasniajgcego;

6) prowadzenie rejestru zgtoszen naruszen prawa, ktérego dane okreslone zostaty
w art. 29 ust. 4 ustawy.

3. W przypadku, gdy nieprawidtowos$¢ dotyczy lub istnieje podejrzenie, ze moze dotyczyé
upowaznionego pracownika do przyjmowania zgtoszen, zgtoszenia dokonuje
sie do Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.

4. Upowazniony pracownik obowigzany jest do zachowania w poufnosci wszelkich
informaciji, jakie pozyskat w zwigzku z przyjmowaniem zgtoszenia, w tym poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy oraz innych oséb wskazanych
w zgtoszeniu. Obowigzek zachowania poufnosci rozcigga sie takze na okres
po zakonczeniu postepowania?, stanowigcey Zatgcznik Nr 6 do niniejszej procedury.

§7

1. W Urzedzie Miasta Mtawa wprowadza sie nastepujgcy sposdb przekazywania zgtoszen

wewnetrznych przez sygnaliste:

1) w formie elektronicznej poprzez przestanie formularza zgtoszeniowego stanowigcego
Zatgcznik Nr 5 do niniejszej procedury na adres poczty elekironicznej:
zgloszenia.wewnetrzne@miawa.pl,

2) w formie papierowej poprzez wystanie formularza zgtoszeniowego stanowigcego
Zatgcznik Nr 5 do niniejszej] procedury na adres: Urzad Miasta Mtawa,
ul. Stary Rynek 19, 06-500 Mtawa, z dopiskiem ,,ZGLOSZENIE WEWNETRZNE - do rgk
wtasnych”,

3) zgtoszenie w formie ustne;j:

a) przyjmowane sq podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie
14 dni od dnia zawnioskowania o spotkanie przez sygnaliste;

b) zgtoszenie jest dokumentowane na formularzu zgtoszeh obowigzujgcym
w Urzedzie Miasta Mtawa;

c) sygnalista podpisuje sie pod formularzem, co stanowi potwierdzenie zgodnosci
tresci zapisanej w formularzu ze zgtoszeniem.

2. Igtoszenia wewnetrzne stanowiqg przesytki, ktére nie sq otwierane przez pracownikdw
kancelarii Urzedu i nie podlegajg rejestracji w rejestrze przesytek wptywajgcych
do Urzedu.

3. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego
pracownika Urzedu, pracownik fen jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji moggcych skutkowac¢ ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujgcej zgtoszenia wewnetrznego lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie
wewnetrzne,

2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia wewnetrznego do upowaznionego
pracownika z zastrzezeniem § 6 ust. 3.

4. W przypadku otrzymania przez Urzgd zgtoszenia nienalezgcego do zakresu dziatania
Burmistrza, przekazuje sie zgtoszenie do organu wtasciwego w danej sprawie.

§8
1. Wewnetrzna procedura przejmowania zgtoszeh nie obejmuje mozliwosci dokonywania
zgtoszeh anonimowych tj. nie zawierajgcych imienia i nazwiska sygnalisty.
2. W przypadku wptyniecia zgtoszenia anonimowego pozostawia sie je bez rozpoznania.

2 Upowazniony pracownik zobowigzany jest do ztozenia oswiadczenia o poufnosci.



§9

1. Po wptynieciu zgtoszenia wewnetrznego upowazniona osoba dokonuje jego rejestracii
w Rejestrze.

2. Obowiqgzek potwierdzenia przyjecia zgtoszenia istnieje pod warunkiem, ze zgtaszajgcy
podat dane kontaktowe umozliwiajgce przekazanie potwierdzenia.

3. Przyimujacy zgtoszenie wewnefrzne wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego na adres e-mail lub na adres do korespondencji wskazany przez sygnaliste
niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia.

4. Sygnadlista moze wskazacé inny sposdb doreczenia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego.

5. W przypadku zgtoszen ustnych przyjmujgcy zgtoszenie wewnetrzne przekazuje sygnaliscie
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia w formie pisemnej:

1) na adres do kontaktu wskazany w formularzu zgtoszenia, lub
2) osobiscie, co sygnalista potwierdza na kopii potwierdzenia.

§10

1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych prowadzi rejestr zgtoszen

wewnetrznych, zgodny ze wzorem okreslonym w Zatgczniku Nr 1 do niniejszej procedury.
2. W rejestrze zgtoszeh wewnetrznych gromadzi sie nastepujgce dane:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne

do identyfikacji tych oséb;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakohczenia sprawy.
3.Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszeh wewnetrznych
sg przechowywane przez okres 3 lat po zakohczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakohczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Rozdzial V. Dziatania nastepcze

§ 11

1. Osoba upowazniona przez Burmistrza do przyjmowania zgtoszeh naruszeh prawad
i podejmowania dziatan nastepczych, po odebraniu zgtoszenia rozpoczyna sporzgdzanie
protokotu rozpatrzenia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa, zgodnego ze wzorem
stanowigcym Zatgcznik Nr 2 do niniejszej procedury.

2. Osoba upowaziniona do podejmowania dziatan nastepczych dokonuje wstepnej
weryfikacji zgtoszenia oraz podejmuje odpowiednie dziatania nastepcze.

3. W przypadku, gdy osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych, nie jest
w stanie samodzielnie dokonac¢ odpowiednich dziatan, Burmistrz pisemnie wyznacza
w Urzedzie bezstronny podmiot w postaci Zespotu wyjasniajgcego3.

4. Zespdt wyjasniajgcy sktada sie z co najmniej dwdch pracownikdw, ktérzy nie
sg sygnalistami ani osobami, o ktérych mowa w § 3 pkt. 11-12,

3 Wyznaczenie odbywa sie poprzez nadanie upowaznienia, o ktérym mowa w art. 27 ust. 2 ustawy.
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W sktad Zespotu wyjasniajgcego nie mogg wchodzi¢ osoby zainteresowane wynikiem
postepowania (bezposrednio i posrednio).
Sktad Zespotu wyjasnigjgcego wyznaczany bedzie kazdorazowo dla kazdego
dokonanego zgtoszenia wewnetrznego4.
Kazdy cztonek Zespotu wyjadniajgcego przed rozpoczeciem prac zobowigzany jest
do ztozenia pisemnego os$wiadczenia o braku podstaw do wytgczenia, stanowigcy
Zatgcznik Nr 3 do niniejszej procedury.
Osoby uczestniczgce w postepowaniu wyjasniajgcym sg zobowigzane do zachowania
w  poufnosci  wszelkich informacji, jakie powzieli w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem, w tym poufno$¢ tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy
oraz innych oséb wskazanych w zgtoszeniu. Obowigzek zachowania poufnosci rozcigga
sie takze na okres po zakohczeniu postepowanias.
Osobom wyznaczonym do rozpatrywania zgtoszeh gwarantuje sie niezaleznose
w wykonywaniu swoich dziatan, nie mogqg one otrzymywac instrukcji postepowania
od zadnej osoby z Urzedu Miasta Mtawa.
Zgtoszenia traktowane sg z nalezytqg powaggq i starannosciq w sposdb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
Podczas rozpatrywania zgtoszeh wszyscy uczestnicy postepowania wyjasniajgcego
sg zobowigzani do dotozenia nalezyte] starannosci, aby unikngé podjecia decyzji
na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzeh, niemajgcych potwierdzenia
w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci
i dobrego imienia pracownikéw i 0sdb, ktérych zgtoszenie dotyczy.
Do zadanh Zespotu Wyjasniajgcego, nalezy rozpatrzenie zgtoszenia wewnetrznego w celu
ustalenia - w oparciu o opisane okolicznosci — prawdziwosci informacii, ktérych dotyczy
zgtoszenie oraz zasadnosci podejmowania dziatan nastepczych.
Weryfikacja zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego odbywa sie w ramach postepowania
wyjasniajgcego.
W toku postepowania wyjasnigjgcego Zespdt wyjasniajgcy gromadzi dokumenty
potfrzebne do ustalenia zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego.
Z wystuchania pracownikéw, sygnalistéw lub innych oséb wezwanych celem ztozenia
wyjasnien lub uzyskania dodatkowych informacji uzupetniajgcych sporzgdza sie protokdt.
Zespdt Wyjasniajgcy obraduje na posiedzeniach.
Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci
informaciji o naruszeniu prawa, postepowanie wyjasniajgce konczy sie sporzgdzeniem
informaciji koncowej, ktéra zawiera ocene wiarygodnosci informacji o naruszeniu prawa.
Informacja koncowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego zawiera w szczegdlnosci:

1) opis naruszenia prawa,

2) ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajgcego,

3) informacje co do zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego.
Po zapoznaniu sie z informacjg kohcowqg w sprawie zgtoszenia wewnetrznego Zespdt
Wyjasniajgcy przekazuje, do akceptaciji Burmistrza, rekomendacije, co do dziatan, w tym
dziatah nastepczych, majgcych na celu eliminacje stwierdzonych naruszeh prawa
i przeciwdziatanie ponownemu ich wystgpieniu.
Przekazania zgtaszajgcemu informacji  zwrotnej nalezy dokonaé w  terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia pofwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa

4 Wyznaczenie odbywa sie po przez nadanie upowaznienia, o ktérym mowa w art. 27 ust. 2 ustawy.
5 Osoby uczestniczgce w postepowaniu wyjasniajacym zobowigzane sg do ztozenia o$wiadczenia poufnosci.



21.

w § 9 ust. 3, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

Informacja zwrotna zawiera dane na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powoddw tych dziatah.

Rozdziat VI. Zasady ochrony przed dziataniami odwetowymi

§12

1. Jezeli praca jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty
nie mogq by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokre$lony po rozwigzaniu umowy o prace na okres proébny, nie zawarcia kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcia umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w przypadku, gdy
sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczeh zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczenh;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiqgzkdw sygnalisty;

10) niekorzystnej zmiany miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub srodka
o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacii;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym tfraktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwosé skierowania pracownika na takie
badania;

19) dziataniu zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego Ilub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

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

21) wyrzgdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu ddbr osobistych,
w szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty - jezeli powodem powyzszych dziatan jest
dokonanie przez pracownika zgtoszenia.

Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz

stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug

lub petnienia funkcii, przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter swiadczonej
pracy lub ustug lub petnionej funkciji, nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty fakiego
dziatania.



4.

1.

N

Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz

stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug

lub petnienia funkcji, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze
stanowi¢ podstawy dziatah odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatan
odwetowych, obejmujgcych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktoérej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczqcej
sprzedazy lub dostawy towardw lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy
lub rozwigzanie jej bez wypowiedzeniaq;

2) natozenie obowigzku Ilub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia.

Niekorzystne traktowanie okre$lone w ust. 1 nie moze dotyczy¢ réwniez:

1) osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;

2) osoby trzeciej, powigzanej z sygnalistq, ktéra moze doswiadczy< dziatah odwetowych
w kontekscie zwigzanym z pracqg (np. wspotpracownicy lub krewni sygnalisty);

3) podmiotdw prawnych, ktére stanowig wtasnos¢ sygnalisty, dla ktérych taka osoba
pracuje lub ktdre sq w inny sposdb z nig powigzane w kontekscie zwigzanym z pracg.

§13
Zapewniajgc ochrone przed dziataniami odwetowymi, Burmistrz, w szczegdlnosci:
1) przeprowadza dla swoich pracownikéw szkolenia dotyczgce zasad ochrony przed

dziataniami odwetowymi sygnalistéw, oséb pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia
oraz oséb powigzanych z sygnalistg;

2) ogranicza dostep do informacji o sygnaliscie wytgcznie do osdéb uprawnionych;

3) w uzasadnionych przypadkach inicjuie i prowadzi dziatania zmierzajgce
do poniesienia odpowiedzialnosci, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
przez osoby, ktérym zostato udowodnione podejmowanie jakichkolwiek dziatan
odwetowych wzgledem sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powigzanej z sygnalistq.

Sygnalista jest uprawniony do ztozenia wniosku o wydanie zaswiadczenia

potwierdzajgcego, ze podlega on ochronie przed dziataniami odwetowymi. Wniosek

sktada sie do Burmistrza.

Rozdziat VII. Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych

14
Igtaszajgcy moze dokonad zg’roszenio§ zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.
Lgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.
Organem publicznym wtasciwym do przyjecia zgtoszenia zewnetrznego dotyczgcego
naruszenia prawa w urzedzie jest Burmistrz.
Igtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane réwniez do odpowiednich organdw
i jednostek organizacyjnych Unii, takich jak Europejski Urzgd ds. Zwalczania Naduzyé
Finansowych (OLAF), Europejska Agencja Bezpieczenstwa Morskiego (EMSA), Europejska
Agencja Bezpieczenstwa Lotniczego (EASA), Europeijski Urzgd Nadzoru Gietd i Papierdw
Wartosciowych (ESMA) i Europejska Agencja Lekéw (EMA), ktdre dysponujg zewnetrznymi
kanatami i procedurami dokonywania zgtoszen, stuzgcymi do przyjmowania zgtoszen,
zapewniajgcymi gtdwnie poufnos¢ tozsamosci osdb dokonujacych zgtoszenia.
Zgtoszenie zewnetrzne nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy o ochronie sygnalistéw.



N

Celem Burmistrza jest zwiekszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i skutecznego zarzgdzania
ryzykiem oraz wzrostu zaufania wsrdd oséb zatrudnionych i partneréw handlowych, stgd
Burmistrz zacheca do korzystania z Procedury, w sytuaciji mozliwosci zaradzenia naruszeniu
prawa w ramach struktury Urzedu.

Rozdziat VIIl. Ochrona danych osobowych

§15

. Administratorem danych osobowych sygnalistdw, oséb pomagajgcych w dokonaniu

zgtoszenia, oséb, ktérych zgtoszenie dotyczy, swiadkdw oraz innych oséb, ktérych dane

sg przetwarzane w zwiqgzku z realizacjg procedury, zwanym dalej ,,Administratorem”, jest

Burmistrz.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy,

na podstawie art. 13 i 14 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogdline rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016,

str. 1, z pdin. zm.), zwanego dalej ,Rozporzgdzeniem” stanowi Zatgcznik Nr. 4

do procedury. Tre$¢ klauzuli jest kierowana do te] osoby przez upowaznionego

pracownika, jest ona rdwniez integralng czescig formularza zgtoszeniowego

obowigzujgcego w Urzedzie.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych

w Urzedzie mogg by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie

do przetwarzania danych osobowych wydane przez Administratora.

Dane osobowe sygnalisty, $wiadka, osoby dostarczajgce] dowoddw lub informacji oraz

osoby, ktdrej zarzuca sie dopuszczenie naruszenia prawa:

1) zachowywane sg w poufnosci;

2) mogg by¢ udostepniane pracownikom upowaznionym do prowadzenia dziatan
nastepczych zwigzanych ze zgtoszeniem wewnetrznym;

3) sqg przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia wewnefrznego lub
podjecia dziatania nastepczego.

Dane pozwalagjgce na ustalenie tozsamosci sygnalisty nie podlegajg ujawnieniu

nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia wewnetrznego nie

sg gromadzone, a w razie przypadkowego zebrania, podlegajg niezwtocznemu usunieciu,

nie pozniej niz w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Rozdzial IX. Przepisy koncowe

§16
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zgtoszenh wewnetrznych stosuje
sie odpowiednio przepisy powszechnie obowigzujgce w zakresie ochrony sygnalistow.

Za adekwatnosc¢ i skutecznos¢ funkcjonowania procedury odpowiada Burmistrz.
Burmistrz dokonuje przeglgdu procedury zgtoszen wewnetrznych, co najmniej raz

na 3lata.

Burmistrz Miasta Mtawa

Piotr Jankowski









