SB8URMISTRZ
Miasta Bandomibersa Zarzadzenie nr 232/2024/10D

Burmistrza Miasta Sandomierza

z dnia 14.10.2024 r.

w sprawie wdrozenia ,, Procedury zgloszen wewnetrznych naruszer prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu”

Dzialajgc na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. tekst jedn. z 2024 r. poz. 1465, z p6zn. zm.), w zwiazku z art. 24 ust. 1
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wdraza si¢ w Urzgdzie Miejskim w Sandomierzu ,, Procedure zgloszer wewnetrznych
naruszer prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu”
(dalej: procedura) w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zobowigzuj¢ osobg wyznaczona do obshigi zgloszen naruszen prawa do podania do
wiadomosci pracownikom Urzedu informacji o wdrozeniu procedury i przestania poczta
e-mailowg naczelnikom wydzialéow (kierownikom referatéw/osobom zajmujacym
samodzielne stanowiska) jej tresci celem zapoznania z nia osoby wykonujace prace
w poszczegolnych komorkach organizacyjnych Urzedu.

2. Kazdy z pracownikéw Urzedu Miejskiego zobowigzany jest do podpisania o$wiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z procedurg (wzér o$wiadczenia stanowi zalgcznik Nr 4 do procedury).
Oswiadczenie, o ktorym mowa w zdaniu pierwszym, przechowywane jest w aktach
osobowych pracownika.

3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§3

1. Jednostki organizacyjne pozostajace w strukturze miasta, zobowigzane zgodnie z ustawa
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw do wdrozenia procedury zgloszen
wewnetrznych naruszei prawa, mogg przyja¢é do stosowania niniejsza procedure,
z zastrzezeniem ust. 2,

2. Opracowana przez Urzad Miejski w Sandomierzu procedura stanowi instrument prawny,
ktory winien by¢ dostosowany do struktury jednostki organizacyjnej miasta - w szczegdlnosci
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jest ona zobowigzana do ustalenia i wdrozenia odrebnych kanatéw przyjmowania zgloszen,
wyznaczenia osoby do obstugi zgloszen, wdrozenia odpowiednich $rodkéw stuzacych
zabezpieczeniu danych osobowych podmiotéw dokonujacych zgloszen.

§4

1. Traci moc zarzadzenie nr 291/2021/0R Burmistrza Miasta Sandomierza z dnia 13.12.2021
I. w sprawie wdrozenia , Procedury zglaszania nieprawidlowosci w Urzedzie Miejskim
w Sandomierzu i jednostkach podleglych Gminie Sandomierz”.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom Urzedu w sposéb okreslony w § 2 ust. 1.

NACZELNIK ZIALU

4
o .
Magdalena Zukowska Tomasz Malihbwski




Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 232/2024/10D
Burmistrza Miasta Sandomierza
z dnia 14.10.2024 .

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W SANDOMIERZU

§1
DEFINICJE

llekro¢ w ,,Procedurze zgloszerr wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastgpezych w Urzgdzie Miejskim w Sandomierzu” (dalej: procedura) jest mowa o:

1.

Dyrektywie — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zglaszajacych
naruszenia prawa Unii;

Dzialania nastepcze - nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez pracodawce (lub
organ publiczny) w celu oceny prawdziwosci informacj zawartych w zgloszeniu oraz
W celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia,
w szczeg6lnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatari nastepczych lub
procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych;
Dzialania odwetowe - nalezy przez to rozumie¢ bezpogrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekécie zwiazanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
1 ktére narusza lub moze naruszyé prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode SygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan
przeciwko Sygnaliscie.

Informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktorego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie Miejskim, gdzie Sygnalista
uczestniczyl w procesie rekrutacji lub w innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat;

Komisji Wyjasniajacej/Komisji - rozumie sie przez to wewngtrzng komisje powotana
do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgloszeniu, dzialajaca na
podstawie niniejszej procedury;

Kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumieé przeszle, obecne lub przyszie
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, w ramach ktérych uzyskano
informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dzialan
odwetowych;

Naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace zagadnien wyliczonych w art. 3
ust. 1 ustawy, tj. dotyczace korupcji, zaméwien publicznych, ustug, produktéw i rynkéw




finansowych, przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenistwa transportu, ochrony $rodowiska, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia
publicznego, ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systeméw
teleinformatycznych, intereséw finansowych Skarbu Parnistwa Rzeczypospolitej Polskiej,
jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii
Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania 0s6b prawnych, konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela
(naruszenie w stosunkach pomigdzy jednostka a organami wiadzy publicznej);

8. Osobie odpowiedzialnej za obsluge zgloszen - rozumie si¢ przez to Inspektora Ochrony
Danych Urzgdu Miejskiego lub inna osob¢ wyznaczong (i upowazniong) do
przyjmowania zgloszeni wewnetrznych;

9. Postgpowaniu wyjasniajacym - rozumie sie przez to postgpowanie, ktore jest
prowadzone w zwigzku ze zlozonym zgloszeniem naruszenia prawa;

10. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Sandomierzu (27-600), Plac
Poniatowskiego 3;

11. Rejestrze zgloszen wewnetrznych/Rejestrze - rozumie sie przez to rejestr prowadzony
w zwigzku z wewngtrznymi zgloszeniami naruszen prawa;

12. Urzedzie Miejskim - rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Sandomierzu (27-600), Plac
Poniatowskiego 3;

13. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow implementujgca Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zglaszajacych
naruszenia prawa Unii;

14. Wstepnej analizie zgloszenia - rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci zgloszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajagcego oraz
przyznania zglaszajgcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktérej osoba odpowiedzialna za
obstuge zgloszenia ma prawo wystapi¢ do zglaszajacego z prosba o uzupelnienie
W wyznaczonym terminie danych zawartych w zgloszeniu;

15. Zgloszeniu/Zgloszeniu naruszenia - rozumie si¢ przez to przekazanie (ustne lub
pisemne/wewngtrzne lub zewngtrzne) przez osobe uprawniong do dokonania zgloszenia
W trybie okreslonym w niniejszej procedurze informacji mogacych swiadczy¢
0 naruszeniu prawa. Wzér formularza zgloszenia okrela zal. nr 1 do niniejszej
procedury;

16. Zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne zgloszenie
wewngtrzne o naruszeniu prawa dokonane zgodnie z niniejszg procedura;

17. Zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE, CEL PROCEDURY

Urzad Miejski prowadzi swojg dzialalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie
przepisow prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych. Majac to na
wzgledzie, dla wypelnienia zapisow ustawy, okreslona zostaje dla Urzedu Miejskiego $ciezka
proceduralna dot. zglaszania naruszen prawa, ktérej celem jest:

a) utworzenie wewngtrznego narzedzia zwigkszajacego efektywnosé monitorowania,
wykrywania i rozwigzywania sytuacji problematycznych zwigzanych z wystgpieniem naruszenia
przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego (w zakresie okreslonym w § 3 procedury);




b) okreslenie sposobu ochrony Sygnalistow, w szczeglnosci ochrony ich danych
osobowych, ochrony przed dzialaniami odwetowymi, czy tez okreélenie zasad zachowania
poufnosci dokonanych zgloszen.

System przyjmowania wewnetrznych zgloszer umozliwi¢ ma zglaszanie naruszen prawa
za posrednictwem specjalnych, fatwo dostgpnych kanaléw w sposob zapewniajacy rzetelne
1 niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz ochrone przed dzialaniami o charakterze odwetowym,
represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem.

§3
ZAKRES PRZEDMIOTOWY

. Przedmiotem procedury jest okre$lenie zasad i trybu skladania zgloszen
0 naruszeniu prawa, w tym wskazanie osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie tych zgloszen
i koordynowanie postgpowania wyjasniajgcego, osoby sprawujacej calosciowy nadzor nad
przyjmowaniem i rozpatrywaniem zglosze, jak i sprecyzowanie roli Sygnalisty
W monitorowaniu i wykrywaniu nieprawidlowosci.

2. Niniejsza procedura ma zastosowanie w przypadku dziatania (lub zaniechania) niezgodnego
z prawem lub majacego na celu obejscie prawa dotyczacego korupcji, zaméwien publicznych,
ustug, produktéw i rynkéw finansowych, przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu, bezpieczefistwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami, bezpieczeristwa transportu,
ochrony Srodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego, bezpieczenstwa
zywnosci 1 pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumentéw,
ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemow
teleinformatycznych, interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskie;j,
jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku wewngetrznego Unii
Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania 0séb prawnych, konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela
(W stosunkach jednostka - organ wladzy publicznej nie zwigzanych z dziedzinami wyzej
wymienionymi).

§4
ZAKRES PODMIOTOWY

1. Podmioty uprawnione do dokonania zgloszenia:
a) pracownik;
b) pracownik tymczasowy;
¢) osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;
d) przedsigbiorca;
e) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;
f) osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;
g) stazysta,
h) wolontariusz;
i) praktykant.

2. Podmioty, ktérych dzialanie lub zaniechanie moze stanowié podstawe do dokonania
zgloszenia zgodnie z niniejszg procedura:




a) osoby fizyczne uprawnione do reprezentowania Urzedu Miejskiego;

b) pracownicy i wspotpracownicy Urzedu Miejskiego, w zwiazku ze $§wiadczeniem pracy na
jego rzecz,

¢) podwykonawca albo inny przedsigbiorca bedacy osobg fizyczna, jezeli jego czyn
zabroniony pozostawal w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z Urzgdem
Miejskim;

d) pracownik lub wspéipracownik albo osoba upowazniona do dziatania w interesie lub na
rzecz przedsigbiorcy niebedacego osoba fizyczna, jezeli jego czyn pozostawat
W zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsigbiorce z Urzedem
Miejskim.

§5
SYGNALISTA

. Kazda osoba dzialajaca w dobrej wierze powinna zglosi¢ naruszenie prawa, jesli istnieja po
jej stronie uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze przekazywane informacje sa prawdziwe.
Pojecie dobrej i zlej wiary definiuje ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny. Kto
dokonuje zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

. Sygnalistq jest osoba fizyczna, ktéra zglasza informacje o naruszeniu prawa uzyskana
w kontekscie zwigzanym z praca, w tym przede wszystkim osoby wymienione w § 4 ust. 1
procedury, z zastrzezeniem ust. 3.

. Procedurg stosuje si¢ takze do osoby fizycznej dokonujacej zgloszenia informaciji
0 naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwiazanym z pracg, ale przed nawiazaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub pelnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu.

. Status Sygnalisty uzyskuje kazdy zglaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, ze w sposob oczywisty dziatal on w zlej wierze. W zle] wierze
pozostaje zglaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspélzycia
spolecznego.

. Osoba odpowiedzialna za obshuge zgloszenia potwierdza Sygnaliscie przyjecie zgloszenia
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

- Jezeli w toku postgpowania wyjasniajacego okaze si¢, ze zglaszajacy, ktéry uprzednio
otrzymal status Sygnalisty dzialat w zlej wierze, zostaje on pozbawiony ochrony
przyshugujacej Sygnaliscie.

§6
DOKONANIE ZGLOSZENIA

. Zgloszenie naruszenia prawa moze by¢ dokonane: z podaniem danych osobowych

umozliwiajacych identyfikacje i korespondencje z Sygnalista (imienia, nazwiska, stanowiska

lub innej informacji okreslajace;j ,kontekst zwigzany z praca”, adresu do korespondencji lub

numeru telefonu kontaktowego) lub tez anonimowo (z zastrzezeniem zapiséw § 7), w jeden

z nizej podanych sposobow (tzw. kanaly zgloszer wewnetrznych):

1.1. w formie pisemnej - drogg e-mailowa poprzez przestanie formularza zgloszenia (zgodnie
ze wzorem stanowigcym zalgeznik nr 1 do procedury) na adres:

sygnalista@um.sandomierz.pl;




1.2. w formie ustnej - zgloszenie podczas bezposredniego spotkania. Ustne zgloszenie osoba
odpowiedzialna za obstuge zglosze zobowigzana jest potwierdzi¢ w formie notatki
stuzbowej lub poprzez wypelnienie formularza zgloszenia okreslonego w zalgczniku nr 1
do procedury, ktéry to formularz zglaszajacy zobowiazany jest podpisaé wiasnorecznym
podpisem. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia notatki
stuzbowej poprzez jej zaparafowanie.

. W przypadku dokonania zgloszenia w sposéb inny, anizeli okreslony w ust. 1, zgloszenie

takie zostanie pozostawione bez rozpoznania, o czym zglaszajacy zostanie poinformowany.

- Dostgp do kanaléw zglaszania naruszen prawa posiada osoba odpowiedzialna za obshuge

zgloszen.

. Zgloszenie naruszenia prawa powinno w sposob jasny i wyczerpujacy wyjasniaé przedmiot

zgloszenia, a takze powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

4.1. Poza przypadkiem, o ktérym mowa w ust. 1 oraz § 7 (zgloszenie anonimowe), dane
osobowe Sygnalisty (wraz z adresem do kontaktu)

4.2. dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

4.3. data oraz miejsce zaistnienia naruszenia (w przypadku naruszenia, co do ktorego
Sygnalista pozyskat informacjg rowniez data pozyskania tej informacji);

4.4. opis przedmiotu naruszenia (m.in. wskazanie konkretnej sytuacji lub okolicznosci
Swiadczacych o naruszeniu prawa lub wskazujacych na mozliwosé jego naruszenia,
wskazanie podstaw stwierdzenia, ze informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa);

4.5. wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia;

4.6. wskazanie wszystkich dowod6w i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia o naruszeniu prawa,

4.7. opis kontekstu zwigzanego z praca, ktéry umozliwil dostrzezenie zgloszonego
naruszenia.

. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji

dotyczacych naruszenia lub chociazby podejrzenia naruszenia prawa jako tajemnicy

I powstrzymania si¢ od publicznych rozméw o zglaszanych podejrzeniach, chyba ze osoba ta

jest zobowigzana do takiego dzialania przepisami prawa.

. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego

dokonania zgloszenia wewnetrznego. Zgloszenia takiego mozna dokonaé do rzecznika Praw

Obywatelskich lub innego organu publicznego, ktérego wlasciwosé obejmuje podejmowanie

odpowiednich dziatan nastgpczych obejmujgcych przedmiot zgloszenia. W stosownych

przypadkach zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej. Zgloszenie zewnetrzne z pominigciem zgloszenia
wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami
prawa, w szczegélnosci przepisami Dyrektywy oraz ustawy. Wszystkie informacje na temat
dokonywania zgloszef zewngtrznych zawarte zostaly w znajdujacej si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta zaktadce ,, Sygnalista”.

§7
ZGLOSZENIA ANONIMOWE

. Zgloszenia anonimowe podlegaja rozpatrzeniu na zasadach ogdlnych przewidzianych
W niniejszej procedurze, w tym podlegaja odnotowaniu w rejestrze - w przypadku
pozostawienia anonimowego zgloszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za obstuge
zgloszenie ma obowiazek wskazania w rejestrze przyczyn uzasadniajacych taka decyzje
i dokonania odpowiedniej adnotacji.

. Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego (zaréwno w trakcie wstepnej jego
analizy, jak i w trakcie postepowania wyjasniajgcego) zostanie ustalona tozsamo$é




zglaszajacego, osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszenia niezwlocznie nadaje mu status
Sygnalisty.
§8

FALSZYWE ZGLOSZENIE

. W przypadku ustalenia w wyniku wstgpnej analizy zgloszenia (albo w toku postepowania
wyjasniajacego), ze w zgloszeniu naruszenia prawa $wiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem moze zostaé pociggniety do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach z zakresu prawa pracy.

. W przypadku zglaszajacego $wiadczacego na rzecz Urzedu Miejskiego prace, ustugi lub
dostarczajacego towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
falszywego zgloszenia naruszenia prawa skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy.

. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia naruszenia prawa moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci,
w tym odszkodowawczej w przypadku wystapienia szkody po stronie Urzedu Miejskiego
w zwigzku z falszywym zgloszeniem.

§9

OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAM,
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen w Urzedzie Miejskim

jest Inspektor Ochrony Danych lub inna osoba/podmiot wyznaczona/-y (i upowazniona/-y)

przez Burmistrz Miasta Sandomierza, natomiast osoba sprawujacg calosciowy nadzér nad
przyjmowaniem i rozpatrywaniem tych zgloszeri jest Sekretarz Miasta Sandomierza.

W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia prawa dotyczy os6b wskazanych w zdaniu

poprzednim, Burmistrz Miasta Sandomierza wyznacza (i upowaznia) inng osobe/podmiot

odpowiedzialng/-y za przyjecie i rozpatrzenie zgloszenia, kierujac si¢ przy tym konieczno$cia
zapewnienia bezstronnosci i niezaleznosci w zalatwieniu sprawy.

. Postgpowanie wyjasniajace obejmuje dwa etapy:

a) wstegpna analiza zgloszenia - po wplynigciu zgloszenia, osoba odpowiedzialna za jego
obstugg niezwlocznie dokonuje wstgpnej weryfikacji zgloszenia polegajacej na ustaleniu,
czy zgloszenie spetnia warunki okreslone w procedurze. W tym celu w razie potrzeby
osoba odpowiedzialna za obstugg zgloszenia moze weryfikowaé przedlozone dokumenty,
wnioskowa¢ do Sygnalisty o przedlozenie wyjasnien, sprawdzaé przedstawione
w zgloszeniu fakty. Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwaé diuzej niz 7 dni.
Sygnalista w terminie 7 dni od dnia dokonania zgloszenia pisemnego na wskazany w § 6
ust. 1 pkt. 1.1. adres e-mailowy otrzymuje w informacji zwrotnej potwierdzenie przyjecia
zgloszenia. W przypadku zgloszenia ustnego, potwierdzenie jego przyjecia nastepuje
podczas spotkania, na ktérym nastgpilo to zgloszenie;

b) postepowanie wyjasniajace - jezeli zgloszenie nadaje sie do rozpoznania, osoba
odpowiedzialna za zgloszenie wszczyna postgpowanie wyjasniajace, ktore toczy si¢ przed
Komisja Wyjasniajacg na zasadach okreslonych niniejszej procedurze.

. Po przeprowadzeniu wstgpnej analizy zgloszenia i zakwalifikowania go do rozpoznania

w dalszym postgpowaniu wyjasniajacym, powotana zostaje Komisja Wyjasniajaca (w liczbie

minimum 3 czionkéw), ktérej sklad okresla Sekretarz Miasta Sandomierza. W jej pracach

bierze udziat co najmniej radca prawny, pracownik wydziatu/komoérki organizacyjnej Urzedu

Miejskiego merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje zadan, ktorych dotyczy zgloszenie

oraz osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen. Nadzér nad postepowaniem wyjasniajgcym




prowadzonym przez Komisj¢ Wyjasniajaca sprawuje Sekretarz Miasta Sandomierza. Osoby,
co do ktérych z tresci zgloszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposob zaangazowane
W dzialanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia, nie moga analizowa¢ takiego
zgloszenia i by¢ powotane w skiad Komisji.

- Gdy zajdzie taka potrzeba Komisja moze wezwaé kazdg osobe wykonujgca prace na rzecz
Urzgdu Miejskiego celem zlozenia wyjasnien, w tym réwniez przediozenia dokumentow
bgdacych w jej posiadaniu, a majacych znaczenie dla ustalenia okolicznoéci naruszenia
bedacego przedmiotem zgloszenia.

. Informacj¢ o sposobie rozpatrzenia zgloszenia przekazuje Sygnaliscie osoba odpowiedzialna
za obslugg zgloszenia, przy czym termin na przekazanie informacji zwrotne] wynosi 3
miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia z uwagi na brak adresu do kontaktu - 3
miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba ze Sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna, albo zgloszenie
jest anonimowe.

. Zgloszenia rozpatrywane sa w kolejnosci ich zlozenia. Komisja moze podja¢ decyzje
0 odstapieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego w sytuacji, gdy zgloszenie
jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji
niezb¢dnych do prowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Komisja sporzadza raport. Raport
obejmuje takze rekomendacje Komisji w zakresie sposobu zalatwienia sprawy, w tym dzialan
nastepczych i ewentualnych konsekwencji jakie powinny zosta¢ wyciagniete w stosunku do
sprawcy/sprawcOw naruszenia albo zglaszajacego, ktéry dokonal $wiadomie falszywego
zgloszenia.

. Jesli w trakcie prowadzonego postgpowania zgloszone fakty nie zostang potwierdzone,
postgpowanie wyja$niajace ulega zakonczeniu.

- W przypadku powielenia zgtoszenia naruszenia prawa bez wskazania nowych okolicznosci
zgloszenie takie zostaje pozostawione bez rozpoznania.

§10
OCHRONA SYGNALISTY PRZED DZIALANIAMI ODWETOWYMI

. Sygnalicie przyshiguje pelna ochrona przed dzialaniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania. Dotyczy to réwniez sytuacji, gdy
zgloszenie naruszenia prawa zostalo dokonane w dobrej wierze, a przeprowadzone
postgpowanie wyjasniajace wykazato, ze zgloszone naruszenia prawa nie miato miejsca.

- Zakaz dzialan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajaca w dokonaniu zgloszenia oraz
osobg powigzang ze zglaszajacym (tak osobe fizyczna, jak i osobg prawna lub inng jednostke
organizacyjna).

. Ochrona nie dotyczy Sygnalisty bedacego jednoczesnie sprawcg (wspolsprawcag,
pomocnikiem) dziatan bedacych przedmiotem zgloszenia.

. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczeg6lnosci:

a) odmowa nawiazania stosunku pracy;

b) wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

¢) niezawarcie umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny;

d) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy
0 pracg na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —




w sytuacji, gdy Sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

e) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;
f) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

g) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwiazanych
z pracg lub obnizenie wysokosci tych §wiadczen;

h) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

i) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

j) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw Sygnalisty;
k) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

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

m) nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

n) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

0) mobbing;

p) dyskryminacja;

q) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

1) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

s) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwosé skierowania pracownika na
takie badania;

1) dzialanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przyszlosci pracy w danym

sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

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

v) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych,
W szczegOlnosci dobrego imienia Sygnalisty.

5. Za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia uwaza sie takze groz’bf;‘ lub prébe
zastosowania srodka okre$lonego w ust. 4

6. Na pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dzialanie nie jest dziataniem
odwetowym.

7. Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ushug lub pehnienia
funkeji, lub pelnienia stuzby, dokonanie zgloszenia nie moze stanowié podstawy dziatan
odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujgcych
w szczegllnosci:
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a) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Sygnalista, w szczegélnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, odstapienie od takiej
umowy lub rozwiazanie jej bez wypowiedzenia;

b) uslug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwiazanie jej bez wypowiedzenia;

c¢) nalozenie obowiazku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczeg6lnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

§ 11
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY

1. Celem zapewnienia nalezytej ochrony danych osobowych Sygnalistow (zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz wuchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych) (Dz. Urz. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1)
w zwigzku z realizacja przepiséw ustawy stanowi sig, iz dane osobowe Sygnalisty powinny
pozosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku postepowania stronom i uczestnikom
tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty.
Tozsamos¢ Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje, moga
zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy krajowe postgpowan.

2. Tozsamo$¢ podmiotéw, ktérych dotyczy zgloszenie, podlega wymogom zachowania
poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamo$é Sygnalisty.

3. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszeni wewnetrznych, podejmowania dzialan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych Sygnalisty (a takze osoby, ktérej dotyczy zgloszenie oraz
osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu) moga byé dopuszczone wylacznie osoby posiadajace
pisemne upowaznienie. Osoby upowaznione sa obowiazane do zachowania tajemnicy w zakresie
informaciji i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewngtrznych (takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywaly te prace).

4. Sygnalista nie staje si¢ strona, ani uczestnikiem postepowania administracyjnego
W rozumieniu przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego w sprawie toczacej si¢ na skutek otrzymanego od niego zgloszenia.

5. Od Sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych ponad te, ktére zostaly przez
niego wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na
jednoznaczng identyfikacje Sygnalisty.

6. Dane Sygnalisty nie s3 ujawniane w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postepowaniem,
danych tych nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania, ani tez nie
zamieszcza si¢ ich w  rozdzielnikach  dokumentéw  zwiazanych z prowadzonym
postgpowaniem.

7. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato wszczete na
skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng w ramach
sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgloszeniem.

8. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpoznania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie
przypadkowego ich zebrania sa usuwane w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie maja znaczenia
dla sprawy.
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