ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 26/2024
BURMISTRZA MIASTA KOSCIANA

z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie
Miejskim Kosciana.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024, poz.

609 i 721) w zwigzku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przepisy ogoélne

1.

2.

Ustalam wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miejskim KosSciana.

Pracodawca i wszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj zatrudnienia
powinni dazy¢ do nalezytego i zgodnego z obowigzujagcym prawem wykonywania swoich obowigzkéw
stuzbowych oraz przeciwdziatania i eliminowania wszelkich nieprawidtowosci, w tym naduzy¢ prawa
niezaleznie od jego rodzaju.

Wdrozony w Urzedzie system zgtaszania nieprawidtowosci, umozliwia wszystkim uprawnionym
osobom przekazanie informacji o ewentualnych naruszeniach prawa, procedur i standardéw
etycznych, w sposéb bezpieczny i poufny.

Pracodawca monitoruje i dokonuje regularnego przegladu niniejszej procedury w celu zapewnienia jej
stosowania w sposob sprawiedliwy, spdjny i skuteczny. Pracodawca prowadzi rowniez polityke
informacyjng, ktdrej celem jest upowszechnienie wiedzy wsrdd pracownikéw o zasadach okreslonych
W niniejszej procedurze, a takze przepisach powszechnie obowigzujacych.

§ 2. Definicje
Przez uzyte, w wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych, zwang dalej wewnetrzng procedura, okreslenia rozumie sie :

1) Urzad/Pracodawca— Urzad Miejski KoSciana;

2) Burmistrz — Burmistrz Miasta Kosciana;

3) Przyjmujacy zgtoszenie — Pracownik lub pracownicy urzedu, ktérym Burmistrz powierzy zadania
zwigzane z przyjmowaniem, obstugg i rejestracjg zgtoszen;

4) Komisje Wyjasniajaca — komisja sktadajgca sie z pracownikéw urzedu powofania do podjecia
dziatan nastepczych;

5) anonim - zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

6) dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracy, ktore jest spowodowane dokonanym zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

7) dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez upowaznionych pracownikéw Urzedu w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podejmowane w
celu odzyskania srodkow finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury;



8) informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Urzedzie, w ktdrym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z
ktéorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub
informacje dotyczacy préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

9) informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i
powodéw takich dziatan przekazane sygnaliscie;

10) kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji w Urzedzie, lub petnienia stuzby, w ramach
ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

11) naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub ma na celu
obejscie prawa;

12) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna
zostac ujawniona;

13) osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, ktdra jest
wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

14) osoba powigzana z sygnalistg — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatarn odwetowych, w
tym wspdtpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo,
powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajgca w stosunku przysposobienia oraz jej
matzonek, a takze osoba pozostajgca we wspdlnym pozyciu;

15) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

16) zgtoszenie wewnetrzne — przekazanie ustnie lub pisemnie Burmistrzowi informacji o naruszeniu
prawa;

17) zgtoszenie zewnetrzne - przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Prawo Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§ 3. Sygnalista
Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskane w
kontekscie zwigzanym z praca, w tym:
1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;
3) osoba Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;
4) przedsiebiorca;
5) prokurent;
6) akcjonariusz lub wspélnik;
7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;
8) osoba s$wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;
9) stazysta;
10) praktykant;
11) wolontariusz;
12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa,
Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i stuzby Wieziennej i ich rodzin;



13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

§ 4 Przedmiot zgtoszenia
Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace
na celu obejscie prawa w zakresie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

korupciji;

zamoéwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenistwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii

Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji 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.

§5Role

1.

Burmistrz nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom wykonujagcym czynnosci w
ramach wewnetrznej procedury oraz odbiera od nich zobowigzania do zachowania tajemnicy w
zakresie informacji i danych osobowych, ktdre 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.

Pracownicy uczestniczagcy w dziataniach nastepczych zobowigzani sg do dotozenia nalezytej
starannosci, aby unikngé¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,
niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0séb, ktorych zgtoszenie dotyczy.

Za wykonywanie zadan wynikajgcych z wewnetrznej procedury odpowiadajg przyjmujacy zgtoszenie,
ktérym Burmistrz powierzy zadania wynikajgce z niniejszej procedury w szczegdlnosci w zakresie:

a) przyjmowania zgtoszen wewnetrznych,

b) prowadzenia rejestru zgtoszerh wewnetrznych,

c) realizacji dziatan nastepczych ustalonych przez Komisje Wyjasniajaca,

d) spetnienia obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,

e) zapewnienia poufnosci sygnaliscie, osobie zwigzanej z sygnalistg, osobie pomagajgcej w
dokonaniu zgtoszenia oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu,

f) zapewnienia bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastepczych,

g) prowadzenia kampanii informacyjnych wsrdd pracownikéw Urzedu zmierzajgcych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen nieprawidtowosci oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

h) wnioskowanie do Burmistrza o nadanie upowaznien, niezbednych do realizacji procedury,

i) odbidr oswiadczen o zapoznaniu sie pracownikéw z niniejszg procedura.

§ 6 Kanaty Zgtoszen

1.

Zgtoszenia wewnetrzne moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.



3.
1)
2)

4,

Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie:

1) na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od
dnia otrzymania ww. wniosku. W takim przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest
dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajgcego doktadny przebieg tego
spotkania, przygotowanego przez przyjmujgcego zgtoszenie. Sygnalista moze dokonad
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego podpisanie.

2) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista.umk@koscian.pl (najlepiej w zaszyfrowanym
pliku),

Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane pisemnie:

w formie listownej na adres urzedu z dopiskiem na kopercie np. ,zgtoszenie nieprawidtowosci”, oraz
okresleniem stanowiska, o ktérym mowa w § 5 ust. 1i2 -z dopiskiem ,,do rgk wtasnych”,

za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista.umk@koscian.pl (najlepiej w zaszyfrowanym
pliku).

Ostateczny wybér kanatu zgtoszenia nalezy do zgtaszajgcego.

§ 7 Elementy zgtoszenia

1.

1)

2)
3)
4)

Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegélnosci:

dane sygnalisty, tj. imie, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej i numer
telefonu;

date i miejsce sporzadzenia;

dane oséb, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem swiadkéw.
3. Woz6r karty zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 4 do procedury.

§ 8 Tryb postepowania ze zgtoszeniami

1.

2.

6.

Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 6 rejestrowane sg przez pracownika przyjmujgcego zgtoszenie,
zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zatgczniku nr 5 do procedury.

W przypadku zgtoszenia wewnetrznego zawierajgcego dane sygnalisty, o ktérych mowa w § 7 ust. 1
pkt 1 pracownik przyjmujacy zgtoszenie w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego.

Nastepnie pracownik przyjmujacy zgtoszenie dokonuje oceny, czy podlega ono rozpatrzeniu. Analiza
polega przede wszystkim na sprawdzeniu dziedziny zgtoszenia i samego zgtaszajacego. Jezeli
zgtoszenie zawiera zbyt mato informacji, by méc podjg¢ decyzje o zakwalifikowaniu zgtoszenia,
pracownik przyjmujacy zgtoszenie prosi zgtaszajgcego o uzupetnienie informacji.

Pracownik przyjmujgcy zgtoszenie po weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego informuje Burmistrza o
koniecznosci powotania Komisji Wyjasniajace;j.

W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy pracownika przyjmujacego zgtoszenie zgtasza on
do Burmistrza konieczno$¢ wytaczenia go z realizacji zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury.
Burmistrz upowaznia inng osobe w Urzedzie do realizacji zadan wynikajgcych z wewnetrznej
procedury. Postanowienia wewnetrznej procedury stosuje sie odpowiednio.

Pracownik przyjmujgcy zgtoszenie ma obowigzek podjecia dziatan bez zbednej zwtoki.

§ 9- Rozpatrywanie zgtoszen

1.

Po pozytywnej weryfikacji zgtoszenia przez pracownika przyjmujgcego zgtoszenie, zgtoszenie w dalszej

kolejnosci rozpatrywane jest przez Komisje Wyjasniajgca. Informacje dotyczgce zgtoszenia nie obejmuja
danych osobowych zgtaszajgcego.

Komisja sktada sie z 3-5 cztonkéw powotywana jest przez—Burmistrza, ktory dodatkowo wyznacza
Przewodniczgcego Komisji.

Ponadto, Przewodniczacy Komisji moze wyznaczy¢ do prac Komisji — pracownika, ktéry jest specjalistg w
dziedzinie dot. zgtoszenia. Do wykonania czynnosci specjalistycznych (np. w przypadku potrzeby



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

zabezpieczenia dowoddéw informatycznych), Komisja moze réwniez powotaé¢ ekspertéw, niebedacych
pracownikami Urzedu. Tak wyznaczone osoby nie wchodzg w sktad Komisji i nie posiadajg prawa gtosu.
Wszystkie osoby o ktérych mowa w ustepie w ust. 1 sg zobowigzane do zachowania w tajemnicy wszelkich
informacji uzyskanych podczas postepowania, co potwierdzajg odpowiednim oswiadczeniem sktadanym
na pismie oraz spetniaé¢ przestanki dotyczace bezstronnosci i obiektywizmu. W przypadku zawarcia
umowy z podmiotem zewnetrznym, ktéremu Komisja bedzie powierza¢ dane osobowe — nalezy zawrzec
dodatkowo umowe o powierzeniu przetwarzania danych osobowych. Wzér oswiadczenia stanowi
zatgcznik nr 3.

W przypadku zgtoszenia, ktére moze dotyczy¢ pracy Cztonka Komisji lub gdy zachodzi uzasadnione
podejrzenie o jego braku bezstronnosci lub obiektywizmu — Przewodniczacy podejmuje decyzje o
wylfaczenie go z prac Komisji na czas wyjasnienia zgtoszenia i zakonczenia dziatan nastepczych. Taki
whniosek moze rowniez zgtosi¢ do Przewodniczgcego sam zgtaszajacy. W przypadku gdy zgtoszenie moze
dotyczy¢ Przewodniczgcego — wéweczas taka decyzje podejmuje Burmistrz. Ocena przestanek wskazanych
W niniejszym ustepie, mogacych stanowi¢ powdd wytaczenia z petnienia funkcji Cztonka Komisji,
dokonywana jest na podstawie dostepnej wiedzy. Ponadto kazdy Cztonek Komisji sktada stosowne
oswiadczenie w tej kwestii wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2.

W przypadku zgtoszenia dot. pracy pracownika przyjmujgcego zgtoszenie — jest on zobowigzany
przekazac zgtoszenie do innej wyznaczonej osoby i wytgczyc sie ze sprawy.

W przypadku gdy sygnalistg jest pracownik przyjmujacego zgtoszenie procedura przebiega analogicznie
jak w przypadkach okreslonych w ust. 5 i 6 niniejszego paragrafu.

Posiedzenia Komisji sg utrwalane w formie notatki stuzbowej, a zeznania wezwanych oséb — w formie
protokotu, ktére mogg by¢ prowadzone w formie elektroniczne;j.

Komisja w ramach swoich zadan, dziata w sposdb bezstronny, obiektywny, niezalezny, uczciwy, poufny w
celu wszechstronnego wyjasnienia zgtoszenia.

W przypadku gdy, zgtoszenie jest w oczywisty sposéb niewiarygodne lub niemozliwe jest uzyskanie
informacji niezbednych do prowadzenia dziatan nastepczych (np. brak odpowiedniego opisu okolicznosci,
przekazania dowoddw), pracownik przyjmujacy zgtoszenie odstepuje od przeprowadzenia dziatan
nastepczych

Cztonkowie Komisji oraz osoby przez nig powotane sg upowaznieni przez pracodawce do przetwarzania
danych osobowych i informacji oraz dostepu do nosnikow z informacjami, ktére sg niezbedne do
wyjasnienia zgtoszenia. W ramach postepowania, Cztonkowie Komisji majg dostep do wszystkich
pomieszczen Urzedu w celu dokonania wizji lokalnej, przeszukania i zabezpieczenia ewentualnych
dowododw.

Pracodawca upowaznia cztonkéw Komisji do wzywania pracownikéw, wspotpracownikéw i swiadkéw w
celu ztozenia wyjasnien. Pracownicy majg obowigzek stawic¢ sie na posiedzenia Komisji, udostepniac
dokumenty i udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zgtoszenia.
Stawiennictwo, udzielanie odpowiedzi czy udostepnianie dokumentéw Komisji jest obowigzkowe i
odbywa sie na polecenie stuzbowe.

Pracownik moze usprawiedliwi¢ swoje niestawiennictwo na spotkaniu z Komisjg okresem niezdolnosci do
pracy lub przebywaniem w tym czasie poza pracg (np. urlop wypoczynkowy, podréz stuzbowa,
zaplanowane spotkanie stuzbowe). W takiej sytuacji komisja ustala kolejny termin, w ktérym pracownik
powinien stawic sie na spotkaniu.

O terminie stawiennictwa Komisja zawiadamia telefonicznie lub e-mailowo nie pdzniej niz 1 dzien przed
planowanym terminem spotkania.

Pracownik jest zwolniony z obowigzkéw zawodowych na czas koniecznych czynnosci podejmowanych w
ramach postepowania prowadzonego przez Komisje, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
Konfrontacja stron na spotkaniu z Komisjg jest mozliwa jedynie za zgodg obu stron.

Ponadto Cztonkowie Komisji moga:

1) wystgpi¢ do whasciwego przetozonego o zabezpieczenie dowodow,

2) odsuniecie od pracy pracownika wobec ktérego istnieje podejrzenie popetnienia naruszenia,

3) pozostawac w statym kontakcie ze Sygnalista,

4) podejmowac inne dziatania majgce zapewnic¢ wyjasnienie ztozonego zgtoszenia.

Po ustaleniu wszystkich faktéw, Komisja podejmuje decyzje o:



20.

21.

22.

23.

24.

25.

1) zasadnosci zgtoszenia;

2) rekomendacjach, jezeli naruszenia nie majg charakteru naruszen prawa;

3) rekomendacjach dziatan naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do pracownika lub
wspotpracownika, ktéry dopuscit sie naruszenia i ew. propozycji dziatan zapobiegawczych majgcych na
celu wyeliminowanie takich naruszen w przysztosci;

4) ztozenia zawiadomienia do odpowiednich organdw nadzorujgcych, stuzb lub organéw panstwa, w
przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa, ktérych wyjasnienie lezy w
kompetencji ww. podmiotow.

Decyzje Komisji zapadajg zwykta wiekszoscig gtoséw w obecnosci co najmniej potowy sktadu Komisji, a w

przypadku réwnej liczby gtoséw, decyduje gtos Przewodniczacego.

Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, na ktére sktada sie analiza

zdarzen, ocena zasadno$ci zgtoszenia oraz przygotowanie dla pracodawcy wnioskéw i rekomendacji

dalszych dziatan. Postepowanie konczy sie wydaniem przez Komisje protokotu zawierajagcego analize
zdarzen, ocene zasadnosci zgtoszenia oraz wnioski i rekomendacje dalszych dziatan, na podstawie ktérych
pracodawca podejmuje adekwatne rozstrzygniecie.

W przypadku pozytywnej weryfikacji zgtoszenia i stwierdzenia naruszen, Komisja przekazuje informacje o

wyniku postepowania do Burmistrza lub odpowiedniego organu w celu podjecia stosownych dziatan

wynikajgcych z regulaminu pracy, umowy lub powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa. O wynikach
postepowania Komisja informuje pracownika ktéremu zarzuca sie naruszenie.

Informacje o podjetych dziataniach i jego wynikach, Komisja przekazuje do Sygnalisty bez zbednej zwtoki,

ale nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia wptywu zgtoszenia.

W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia i braku stwierdzenia naruszen, Komisja informuje o

powyzszych ustaleniach Sygnaliste, Burmistrza oraz osobe wobec ktdrej zarzucano naruszenie.

Przechowywanie dokumentacji elektronicznej i papierowej Komisji, odbywa sie przy zachowaniu petnej

poufnosci danych.

8§10 Ochrona danych osobowych

1.

2.

Pracownik przyjmujacy zgtoszenie po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatania nastepczego.

Dane osobowe, ktdore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

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 zakornczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoniczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
podlegajg zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 5.

W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych, lub sgdowo-administracyjnych nie podlegajg zniszczeniu na
zasadach okreslonych w ust. 3.

§ 11 Ochrona sygnalisty

1.

2.

w

Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufnos$é¢ i anonimowos$¢ danych) i w
zakresie dziatarnh odwetowych od momentu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

Warunkiem objecia ochrong jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw, by
sgdzi¢ ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu
prawa.

Sygnalista podlega ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

Sygnaliscie Burmistrz zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takie przed
szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikdéw.
Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 4 Burmistrz w szczegdlnosci:



6.

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych, ochrone
tozsamosci na kazdym etapie prowadzenia dziatan nastepczych, jak i po ich zakoriczeniu;

2) doprowadza do ukarania oséb, ktérym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan
represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;

3) zobowigzuje upowazniong osobe kierujgcg komdrka kadrowg do monitorowania sytuacji kadrowe;j
sygnalisty. Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskdw przetozonych
sygnalisty dotyczacych zmiany jego sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy, w
szczegdlnosci:

a) rozwigzania umowy o prace,

b) zmiany zakresu czynnosci,

c) przeniesienia do innej komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy,

d) degradacja stanowiskowa, ptacowa, uniemozliwianie podnoszenia kompetencji, nieuzasadnione
pomniejszenie dodatkowego wynagrodzenia w formie dodatku, nagrody, premii,

e) zmiana warunkéw $wiadczenia pracy (np. nieuzasadnione zmniejszenie wynagrodzenia, wymiaru
etatu, godzin pracy, odmowa udzielenia pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/
bezptatnego). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajagcych do pogorszenia
sytuacji prawnej lub faktycznej osoba kierujgca komodrka kadrowa zobowigzana jest do podjecia
dziatan uniemozliwiajgcych pogorszenie sytuacji faktycznej i prawnej sygnalisty;

4) zobowigzuje upowaznionych pracownikéw wspdtpracujgcych ze zleceniobiorcami/ustugodawcami do
powstrzymania sie wobec nich od podejmowania dziatarn odwetowych.

Przepisy powyzsze stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzanej z sygnalista.

§ 12 Ujawnienie danych sygnalisty

1.

2.

Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci
stanie sie konieczne w razie postepowania sagdowego, przygotowawczego i sgdowo-administracyjnego.
Osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych, nalezy przekazac szczegoty dot. tego przetwarzania, w mysl postanowien art. 14 ust.
1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwos¢ odstgpienia od tego obowigzku, zgodnie z postanowieniami art.
14 ust. 5 RODO. Wz6r klauzuli informacyjnej stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej procedury.

§ 13. Odpowiedzialnosé

1.

W przypadku ustalenia w wyniku analizy wstepnej lub w toku postepowania wyjasniajacego, ze
zgtaszajacy Swiadomie zatajat prawde, dziatat w ztej wierze, sktadat fatszywe zeznania — zgtaszajgcy moze
zostad pociaggniety do odpowiedzialnosci porzagdkowej, odszkodowawczej lub karnej.

Odpowiedzialnos$¢ porzagdkowa dotyczy tylko pracownikdw, a konsekwencje przewidziane sg w Kodeksie
pracy (tgcznie z ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych i w konsekwencji z
rozwigzaniem umowy o prace bez jej wypowiedzenia).

Odpowiedzialnos¢ odszkodowawcza dotyczgca zgtoszen, w ktérych w nastepstwie doszto do wystgpienia
szkody finansowej Urzedu lub osobowej, regulowana jest przepisami powszechnie obowigzujgcymi.
Odpowiedzialnos¢ karna dotyczy przypadkéw wskazanych w przepisach powszechnie obowigzujacych i w
ustawie implementujacej Dyrektywe.

§ 15 Zgtoszenie zewnetrzne

Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego zgtoszenia wewnetrznego do Rzecznika
Praw Obywatelskich lub do organu publicznego na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow.

§ 16 Zgtoszenia anonimowe

Zarzadzenia nie stosuje sie do rozpatrywania zgtoszen anonimowych. Anonimowe zgtoszenia naruszen prawa
sg odnotowywane w prowadzonym rejestrze i mogg stuzyé jako wskazéwka przy planowaniu kontroli
wewnetrznych.



§ 17 Przepisy koricowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, Kodeksu postepowania administracyjnego oraz Ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych.

§18
1. Woykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarz Gminy Miejskiej Koscian.
2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zapoznania sie z wewnetrzng procedurg dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz podpisania oswiadczenia o zapoznaniu sie z jej
przepisami. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1.

§19

Traci moc Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 28/2021 Burmistrza Miasta Kosciana z dnia 22 grudnia 2021 r. w
sprawie wdrozenia procedur przyjmowania zgtoszen o nieprawidtowosciach oraz dziatan nastepczych
w Urzedzie Miejskim Kosciana.

§20
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci w sposéb zwyczajowy - w
intranecie - osobom wykonujgcym prace na rzecz Urzedu Miejskiego Kosciana.

Burmistrz Miasta Kosciana

Stawomir Kaczmarek



