ZARZADZENIE NR 156/2024
WOJTA GMINY LUBIN

z dnia 16 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury dokonywania wewnetrznych zgloszen naruszen prawa oraz
podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Gminy w Lubinie

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. 22024 1., poz. 609 ze. zm.) oraz art. 24 i 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 22024 1., poz. 928), zarzgdzam co nastepuje:

§1.

1. Ustalam Procedur¢ dokonywania wewngtrznych zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych, w tresci stanowigcej zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Ustalam wzdér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami Procedury dokonywania
wewnetrznych zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania dzialan nastgpczych w Urzedzie Gminy
w Lubinie, w tresci stanowigcej zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Ustalam wzor Informacji dla kandydata o Procedurze dokonywania wewnetrznych zgloszen naruszen
prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy w Lubinie, w treSci stanowigcej zatgcznik
nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje¢ Kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Gminy w Lubinie do zapoznania podlegtych
pracownikow z postanowieniami Procedury.

§3.

Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 22/2021 Kierownika Urzedu Gminy w Lubinie z dnia 15.12.2021 r. w sprawie
wdrozenia Regulaminu zgloszen wewnetrznych.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po upltywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci 0sdb wykonujgcych
prace poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej, wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy w Lubinie oraz przekazania Kierownikom komorek organizacyjnych celem zapoznania pracownikow
Z jego trescia.
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Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 156/2024
Wéjta Gminy Lubin

z dnia 16.09.2024 r.

PROCEDURA DOKONYWANIA WEWNETRZNYCH ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

w Urze¢dzie Gminy w Lubinie

Wstep
§1

1. Urzad Gminy w Lubinie prowadzi swoja dzialalno§¢ w oparciu o bezwzglgdne poszanowanie
przepisoOw prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.

2. Podstawowym celem niniejszej Procedury jest okreslenie zasad i trybu dokonywania zgloszen
wewnetrznych, w zakresie naruszen prawa - nieprawidlowosci wystepujacych w Urzedzie
Gminy w Lubinie.

3. Wdrozony w Urzedzie proces dokonywania zgloszen umozliwia Sygnalistom dokonywanie
zgloszen za pomoca specjalnie w tym celu utworzonych kanaléw, w sposob zapewniajacy
ochrong przed dziataniami odwetowymi, ktore moga by¢ nastgpstwem zgloszenia.

4. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego
zarzgdzania w Urzedzie i stuzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
1 podejmowania dzialan w celu ich eliminowania 1 ograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych.

5. Niniejsza Procedura ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielami Pracownikow.

Kazda z o0so6b s$wiadczacych prace w Urzedzie Gminy w Lubinie zobowigzana jest do
zapoznania si¢ z trescig Procedury oraz do jej przestrzegania. Wzor oswiadczenia Pracownika
0 zapoznaniu si¢ z tre$cig procedury, stanowi zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

§2
Definicje
Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) Urzedzie, rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Lubinie z siedzibg przy ul. Ksi¢cia Ludwika I
3, 59-300 Lubin;
2) Procedurze rozumie si¢ przez to niniejsza Procedur¢ przyjmowania wewnetrznych
zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie Gminy w
Lubinie;
3) Komisji Wyjasniajacej/Komisji rozumie si¢ przez to wewngtrzng Komisj¢ powotang
do przyjmowania zgloszen, kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w
zgloszeniu nieprawidtowosci oraz podejmowania dzialan nastgpczych;



4) Nieprawidlowos$ci - rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny bedacy nastepstwem
dziatania lub zaniechania $wiadczacy o mozliwo$ci wystapienia zdarzen, naruszajacych
lub mogacych narusza¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa czy przepisy
wewnetrzne; jest to rowniez kazde dzialanie czy zaniedbanie, ktore stanowi lub moze
stanowi¢ dziatanie nielegalne lub nieetyczne;

5) Osobie odpowiedzialnej za przyjmowanie Zgloszen rozumie si¢ przez to osobg
odpowiedzialng za przyjecie i wstepne rozpatrzenie Zgtoszenia Nieprawidtowosci;

6) Rejestrze rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony w zwigzku z dokonywanymi
zgloszeniami wewngetrznymi;

7) Sygnaliscie rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskane w kontek$cie zwigzanym z praca, ktorej
przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

8) Wspélpracowniku rozumie si¢ przez to osob¢ $wiadczacg ustugi na rzecz Urzgdu na
podstawie umowy cywilnoprawne;j;

9) Wstepnej analizie Zgloszenia rozumie si¢ przez to weryfikacj¢ tresci Zgloszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajacego oraz
przyznania Zglaszajacemu statusu Sygnalisty, w ramach ktdérej Osoba odpowiedzialna
za przyjmowanie Zgloszen ma prawo wystapi¢ do Zglaszajacego z prosba o
uzupelnienie w  wyznaczonym terminie danych zawartych w  Zgloszeniu
Nieprawidtowosci;

10) Zghaszajacym rozumie si¢ przez to osob¢ dokonujacg Zgloszenia Nieprawidtowosci
przy wykorzystaniu kanatow zgloszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

11) Zgloszeniu Nieprawidlowos$ci/Zgloszeniu rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie
okreslonym w niniejszej Procedurze przez osobg¢ uprawniong do dokonania zgloszenia
informacji mogacych §wiadczy¢ o Nieprawidtowosciach;

12) Dzialaniu nastepczym rozumie si¢ przez to dziatanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w tym postepowanie
wyjasniajace;

13) Dzialanie odwetowe rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym 1 ktoére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ Sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowan przeciwko Sygnaliscie.

§3
Zakres

1. Osobami uprawnionymi do dokonania Zgtoszenia s3:
1) Pracownicy, w tym Pracownicy tymczasowi, byli Pracownicy, osoby ubiegajace si¢
o zatrudnienie;
2) osoby $§wiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawne;j;



3) przedsigbiorca;

4) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy,

5) stazysta;

6) praktykant;

7) wolontariusz;

8) prokurent;

9) akcjonariusz lub wspolnik;

10) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawne;.

2. Zgloszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegodlnosci nastepujacych podmiotow i
0sob:

1) podmiotow powigzanych z Urzedem,

2) o0s6b fizycznych uprawnionych do reprezentowania Urzedu,

3) Pracownikow 1 wspotpracownikow Urzedu, w zwigzku ze $wiadczeniem pracy
na jego rzecz,

4) podwykonawcy albo innego przedsi¢biorcy bedacego osoba fizyczna, jezeli jego
czyn zabroniony pozostawal w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z
Urzedem,

5) Pracownika lub wspotpracownika albo osoby upowaznionej do dzialania w
interesie lub na rzecz przedsigbiorcy niebedacego osoba fizyczna, jezeli jego
czyn pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej
przez tego przedsigbiorcg z Urzedem.

3. Informacje zglaszane przez Sygnaliste dotycza:

1) korupcji;

2) zamodwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci w 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 konsumentéws;

13) ochrony prywatnosci 1 danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych,;

15) interesoOw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostek
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku  wewngtrznego Unii  Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb
prawnych;



17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i1 obywatela wystepujacych w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej 1 nie zwigzanych z dziedzinami
wskazanymi powyze;j.

4. Przez nieprawidtowosci nalezy w szczegdlnosci rozumie¢ posiadane przez osoby
uprawnione do dokonania zgloszenia informacje, mogace swiadczy¢ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usilowania lub popetnienia czynu zabronionego przez
podmioty, o ktérych mowa powyzej,

2) niedopetieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty, o ktérych
mowa powyzej,

3) niezachowaniu nalezytej starannos$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach w
dziataniach podmiotow, o ktorych mowa powyzej,

4) nieprawidlowosciach w organizacji dziatalnosci Urzedu, ktéore moglyby prowadzic¢
do popetienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody.

§4
Sposéb dokonywania zgloszen

1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen nieprawidtowosci w Urzedzie jest Sekretarz
Gminy, wrazie jej/jego nieobecnosci odpowiedzialnym za przyjmowanie zgloszen jest
Pelnomocnik Ochrony informacji Niejawnych.

2. Pracodawca powotuje Komisje wiasciwa do sprawowania catoSciowego nadzoru nad
przyjmowaniem  zgloszen, rozpatrywaniem  zgloszonych  nieprawidlowosci  oraz
podejmowaniem dziatan nastgpczych, zwang dalej Komisja, w sktadzie :

1) Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
2) Przedstawiciel Pracownikow,
3) Radca Prawny.

3. Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia nieprawidtlowosci w nastepujacy sposob:

1) elektronicznie za posrednictwem adresu e-mail: sygnalista@ug.lubin.pl, tytul maila

Sygnalista - zgloszenie,

2) pisemnie za posrednictwem poczty tradycyjnej w zamknigtej kopercie z napisem  ,,zgl
oszenie - do ragk wtasnych” zaadresowanej do osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie
zgloszen,

3) pisemnie dostarczajac zgloszenie w zamknietej kopercie do ragk wiasnych Pracownikowi
wyznaczonemu - za przyjmowanie zgloszen,

4) ustnie, podczas bezposredniego spotkania z wyznaczonym pracownikiem —
odpowiedzialnym za przyjmowanie zgloszen, po wezesniejszym uzgodnieniu terminu.

4. Zazgoda Zglaszajacego, zgloszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy umozliwiajacej jej wyszukanie, lub

2) protokolu rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej przebieg.

5. W przypadku udokumentowania ustnego zgtoszenia w formie protokotu, Zglaszajacy ma prawo
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.

6. Zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste 1 peine wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia, w tym co
najmniej:
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7.

10.

1.

12.

1) dat¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date¢ 1 miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa;
2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajagcych mozliwo$¢ wystgpienia
naruszenia prawa;
3) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
4) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;
5) wskazanie ewentualnych §wiadkow naruszenia prawa;
6) wskazanie wszystkich dowodoéw i informacji, jakimi dysponuje Zglaszajacy, ktore moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia;
7) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.
W celu sprawnego rozpatrywania zgtoszen przez Komisj¢ zaleca si¢, aby zgloszen dokonywac
na formularzu stanowigcym zalgcznik do niniejszej Procedury tj. wzorze zgloszenia
nieprawidlowosci (zatacznik nr 1) do niniejszej Procedury. Dostep do zlozonych formularzy
zgloszenia nieprawidtowosci posiada¢ beda jedynie cztonkowie Komisji.
Zgloszenie nie jest dorgczane osobie, ktorej dziatanie lub zaniechanie stanowi przedmiot
zglaszanych nieprawidlowosci.
Zgodnie z podjetymi ustaleniami, nie przyjmuje si¢ anonimowych zgloszen dokonywanych
naruszen — zgloszenie takie nie b¢dzie rozpatrywane przez Komisje.
Zgloszenia niespetniajagce wymogdéw okreslonych Procedura, wykraczajace poza zakres
przedmiotowy, czy tez kanatami niewyznaczonymi przez Pracodawce, nie beda podlegaty
rozpatrzeniu.
Tylko zgloszenia dokonywane w dobrej wierze (tj. odnoszace si¢ do zdarzen, ktore
rzeczywiscie zaistnialy 1 moga stanowi¢ potencjalne naruszenie) s3 rozpatrywane
z uwzglednieniem zasad poufno$ci, dajac SygnaliScie gwarancj¢ pozostania anonimowym
1 gwarantujg ochrong przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi. Zakazuje si¢ §wiadomego
sktadania nieprawdziwych zgloszen. Zgodnie z treScig ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie Sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928), osoba dokonujaca zgloszenia
nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2.
W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania wyjasniajacego,
iz w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde¢ lub zatajono prawde, Sygnalista moze zostaé
pociaggniety do odpowiedzialno$ci prawnej. Zachowanie takie moze by¢ roOwniez
zakwalifikowane jako ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako
takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia. W stosunku do
swiadczacego prace, ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
dokonanie nieprawdziwego zgloszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy i zakonczeniem
wspotpracy.

§5
Sygnalista



1. Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda Osoba uprawniona do dokonania Zgloszenia powinna
zgtosi¢ nieprawidtowos$¢, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe.

2. Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zglaszajacy, od chwili dokonania zgloszenia, chyba ze
wstepna analiza zgloszenia, daje podstawy do przyjecia, iz Zglaszajacy w sposob oczywisty
dzialal w zlej wierze, dokonat zgloszenia nieprawdziwego. W zlej wierze pozostaje
Zglaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspolzycia spotecznego.

3. Decyzj¢ o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Osoba Odpowiedzialna za przyjmowanie

Zgloszen.
4. Osoba Odpowiedzialna za przyjmowanie Zgloszen potwierdza Sygnaliscie przyjecie
Zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. W

przypadku zgloszenia ustnego, potwierdzenie przyjecia zgloszenia, nast¢puje podczas
spotkania, na ktorym jest sktadane.

5. Jezeli w toku Postgpowania Wyjasniajacego okaze si¢, ze Zglaszajacy, ktory uprzednio
otrzymal status Sygnalisty, dzialal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla Sygnalisty.

§6

Rozpatrywanie zgloszenia

Po otrzymaniu zgloszenia, jest ono przekazywane Komisji, ktora dziata w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia
1 dalszag komunikacj¢ z Sygnalista, w tym, o ile bedzie to uzasadnione, wystepowanie
o dodatkowe informacje dotyczace zgtoszenia 1 przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej
zgloszenia.

W przypadku gdy zajdzie taka koniecznos$¢ Komisja moze wezwac na posiedzenie §wiadkow,
ktérzy moga mie¢ zwigzek lub jakakolwiek wiedz¢ w zakresie zgloszenia.

Komisja moze rozwazy¢ zaangazowanie w prowadzone postgpowanie wyjasniajace, o ile uzna
to za zasadne, niezaleznego konsultanta, ktorego wiedza odpowiada tematowi zglaszanych
nieprawidlowosci.

Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest w uczciwy 1 bezstronny sposob.

Komisja moze podjac¢ decyzj¢ o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
w przypadku, gdy z tresci zgloszenia wynika, iz jest ono bezspornie nieprawdziwe lub
niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postgpowania
wyjasniajacego.

Jezeli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnos$ci, a ponadto wedlug
opisu zgloszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystgpienia nieprawidtowosci, nastgpuje
wszczecie postgpowania wyjasniajacego.

Komisja rozpoznaje zgtoszenie, podejmuje dzialania nastgpcze, przekazuje informacje zwrotne
bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminie
3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.



8. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego Komisja ocenia zasadno$¢ zgloszenia.
W przypadku zgloszenia zasadnego, Komisja wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujagcych w stosunku do osoby, ktora dokonata naruszenia prawa oraz
rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie i1 zapobieganie tozsamym lub podobnym
naruszeniom co opisane w zgloszeniu, w przysztosci.

9. W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia, Komisja przekazuje niezwtocznie Sygnaliscie
oraz osobie, ktorej dotyczy zgloszenie, informacje o dokonanym zgloszeniu oraz wynikach
przeprowadzonej weryfikacji.

10. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktdorej dotyczy zgtoszenie, osoba bedaca bezposrednim
przetozonym Sygnalisty, ktorego dotyczy zgloszenie, ani osoba bezposrednio podlegajaca
Sygnaliscie.

11. W przypadku gdy zgloszenie nieprawidtowosci dotyczy cztonka Komisji, osoba ta jest
automatycznie wylaczana z prac Komisji, w jej miejsce za§ powotywany jest inny Pracownik
lub niezalezny ekspert.

12. Posiedzenie Komisji jest utrwalane w formie raportu (zalagcznik nr 3 do Procedury).
Wyjasnienia sktadane przez Sygnaliste oraz wyjasnienia sktadane przez swiadkow sg utrwalane
w formie protokotu, stanowiacego zatacznik raportu.

13. Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszosciag gltosow.

§7
Zakaz dzialan odwetowych

1. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
SygnaliScie oraz minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub
represyjnych.

2. Zakazane jest podejmowanie dzialan odwetowych, proby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dziatah wobec Sygnalisty, ktéry dokonat zgloszenia, a takze
ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
Sygnalistow.

3. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomagata
Sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia oraz w stosunku do osoby, ktdra jest z Sygnalista
powigzana.

4. Jakiekolwiek §rodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania
wobec dziatajacego w dobrej wierze Sygnalisty dokonujacego zgloszenia, beda traktowane jako
powazne naruszenie zasad Procedury, mogace skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowa lub
rozwigzaniem umowy laczacej osobe podejmujaca dziatania odwetowe z Pracodawca, a takze
rodzi¢ odpowiedzialno$¢ przewidziang na gruncie powszechnie obowigzujacego prawa.

5. Za ochron¢ osoby dokonujacej zgloszenia, w szczegdlnosci gdy nastapitlo ujawnienie jej
tozsamosci odpowiada Komisja, ktéra jest zobowigzana reagowaé na wszelkie przejawy
potencjalnych dziatan odwetowych zwigzanych z osobg Sygnalisty i dokonanym zgloszeniem.

6. Sygnalista, ktory dokonal zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposob nieuprawniony
ujawnione, ktory doswiadczyt jakichkolwiek dziatan odwetowych, dyskryminacji lub innego
rodzaju niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwlocznie powiadomi¢ Komisje



o zaistniatej sytuacji. Jezeli analiza zgloszenia (ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do
Procedury), potwierdzi jego zasadno$¢, Komisja podejmuje odpowiednie dziatania, majace na
celu ochrong Sygnalisty.

7. Niedopuszczalne w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci:

1))
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)

21)
22)

odmowa nawigzania stosunku pracy;
wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;
niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny;
niezawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub niezawarcie umowy o pracg
na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas okreslony — w sytuacji
gdy Pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;
obnizenie wynagrodzenia za prace;
wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;
pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z praca lub obnizenie wartosci tych $wiadczen;
przeniesienie Pracownika na nizsze stanowisko pracy;
zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

przekazanie innemu Pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracowniczych;

niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

przymus, zastraszenie lub wykluczenie;

mobbing;

dyskryminacja;

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne to umozliwiajg;

dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;
spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia doébr osobistych,

w szczegolnosci dobrego imienia zglaszajacego.

§8

Dane osobowe

1. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu

nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgode¢ na ujawnienie.



2. W celu zachowania  poufnosci podczas prowadzonego postgpowania wyjasniajacego
Sygnaliscie nadawany jest identyfikator w postaci liczby porzadkowej z rejestru zgloszen
tamanej przez rok biezacy.

3. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa SygnaliScie oraz
minimalizowanie ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktory
dokonat zgloszenia, a ktorego dane osobowe zostaly w sposob nieuprawniony ujawnione,
powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomi¢ Komisj¢, ktéra zobowigzana jest
podja¢ dzialania majace na celu ochrong Sygnalisty.

4. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom
trzecim ani innym Pracownikom i wspotpracownikom podmiotu. Tozsamos$¢ Sygnalisty,
jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione
jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w konteks$cie
prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Tozsamo$¢ podmiotdéw, ktorych
dotyczy zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie,
co tozsamo$¢ Sygnalisty.

5. Danych Sygnalisty nie zamieszcza si¢ w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postepowaniem,
w tym rozdzielnikach pism.

6. W postepowaniu mozna odwotywac si¢ do identyfikatora Sygnalisty, bez ujawniania jego
danych.

7. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpoznania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego ich zebrania s3 w terminie 14 dni, od ustalenia, Ze nie maja znaczenia dla
sprawy usuwane.

8. Dokumentacja zwigzana ze zgloszeniami przechowywana jest w sposob uniemozliwiajacy
dostep 0sob niepowotanych.

§9

Rejestr zgloszen

1. Kazde Zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen Wewngtrznych,
niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.
Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Osoba przyjmujaca zgloszenia.
3. Rejestr Zgloszen zawiera co najmniej:
1) numer zgloszenia;
2) datg dokonania zgloszenia;
3) przedmiot naruszenia prawa,
4) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;
5) adres do kontaktu Sygnalisty;
6) informacje o podjetych dzialaniach nastgpczych i zapobiegawczych;
7) date zakonczenia sprawy.
4. Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnos$ci, dane osobowe oraz
pozostate informacje w rejestrze zgltoszen wewnetrznych sg przechowywane przez okres



3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze,
lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§10

Informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych

Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastagpi¢ rowniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego, z pomini¢ciem Procedury, w szczegolnosci gdy:
w terminie na przekazanie informacji zwrotnej, Pracodawca nie podejmie dziatan
nastepczych lub nie przekaze informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione
podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste
zagrozenie dla interesu publicznego, w szczeg6lnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej
szkody, lub dokonanie zgloszenia wewngtrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub
w  przypadku  dokonania  zgloszenia  wewngtrznego  istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo  skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez
Pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie
jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwo$¢ istnienia zmowy
migdzy Pracodawcg a sprawca naruszenia prawa lub udzialu Pracodawcy w naruszeniu
prawa.

Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pomini¢ciem zgloszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty
ochrony gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
Sygnalistow.

Celem Pracodawcy jest zwigkszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
1 podejmowania skutecznych dziatan w celu ich eliminowania 1 skutecznego zarzadzania
ryzykiem oraz wzrostu zaufania wsrdd osob zatrudnionych i partnerow handlowych,
stad Pracodawca zacheca do korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwosci zaradzenia
naruszeniu prawa w ramach struktury Pracodawcy.

§11

Postanowienia koncowe
Za adekwatnos¢ 1 skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Sekretarz Gminy.
Ocena adekwatnosci i skuteczno$ci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na
rok przez Wojta Gminy.
Przegladu Procedury dokonuje si¢ systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku.
Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu odpowiedzialni s3 za zapoznanie
wszystkich podleglych sobie Pracownikéw z postanowieniami Procedury.
Sekretarz Gminy odpowiedzialny jest za wstepne i1 regularne szkolenia z zakresu
objetego Procedura.
Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 wrzes$nia 2024 .



Zakacznik nr 1

do Procedury dokonywania
wewnetrznych zgloszen naruszen prawa
oraz podejmowania dzialan nastgpczych
w Urzedzie Gminy w Lubinie

Wzor zgloszenia nieprawidlowosci

Uwaga:
Niniejszy formularz shuzy zgloszeniu nieprawidlowosci w Urzedzie Gminy w Lubinie.

Podane w zgloszeniu informacje sa objete poufno$cia na zasadach okreslonych
w Procedurze dokonywania wewnetrznych zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania
dziatan nast¢pczych obowigzujacym w Urzedzie Gminy w Lubinie.

Instrukcja wypetniania formularza:

Formularz nalezy uzupetni¢ czytelnie i opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem. Przyjmowaniem
zgloszen zajmuje si¢ pracownik wyznaczony przez pracodawce — zgodnie z § 4 pkt 1
Procedury. Wypetiony formularz nalezy dostarczy¢ w zaklejonej kopercie do pokoju 3
w godzinach pracy Urzedu, nada¢ poczta tradycyjng lub skan formularza wystac
korespondencja elektroniczng na adres: sygnalista@ug.lubin.pl.

Zgloszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ nastepujacych obszaréw:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) zapobiegania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

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

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

17) konstytucyjnych wolnos$ci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

Wypelnia osoba zglaszajaca :

Imie

Nazwisko

Numer telefonu



mailto:sygnalista@ug.lubin.pl

L oo ot

Pracownik
Pracownik tymczasowy

Osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

Byty pracownik
Kandydat do pracy
Stazysta
Praktykant
Wolontariusz
Przedsigbiorca
Prokurent

Czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajacej osobowos$ci prawnej;

Osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy.




Wypelnia osoba przyjmujaca zgloszenie

Imie i nazwisko przyjmujacego zgloszenie

Data przyjecia zgloszenia

* jezeli zglaszajacy nie poda adresu, nie zostanie przestane potwierdzanie przyjecia
zgloszenia iinformacja zwrotna w zakresie planowanych Ilub podjetych dziatan
nastepczych.



Zakacznik nr 2

do Procedury dokonywania
wewnetrznych zgloszen naruszen prawa
oraz podejmowania dzialan nastgpczych
w Urzedzie Gminy w Lubinie

Wzor zgloszenia dzialan odwetowych

UWAGA: Niniejszy formularz shuzy zglaszaniu dziatan odwetowych, jakie podjete zostaty
wobec zgtaszajacego, w zwigzku z dokonanym zgloszeniem nieprawidlowosci zaistniatych
w Urzedzie Gminy w Lubinie. Podane w zgloszeniu_informacje sa objete poufnos$cia na
zasadach okreslonych w Procedurze dokonywania wewnetrznych zgloszen naruszen prawa
oraz podejmowania dzialan nast¢pczych w Urzedzie Gminy w Lubinie.

Instrukcja wypekiania formularza: zgloszenie moze dotyczy¢ dziatan odwetowych, ktore
zostaty juz dokonane, grozb zastosowania wobec zglaszajacego dziatan odwetowych, prob
podejmowania dziatan odwetowych. Formularz nalezy wypeli¢ czytelnie 1 opatrzy¢
wlasnorgcznym podpisem. Przyjmowaniem zgloszen zajmuje si¢ pracownik wyznaczony
przez pracodawce — zgodnie z § 4 pkt 1 Procedury. Wypetiony formularz nalezy dostarczy¢
w zaklejonej kopercie do pokoju 3 w godzinach pracy, nadaé poczta tradycyjng lub skan
formularza  wystaé poczta elektroniczng  na adres: sygnalista@ug.lubin.pl.

WYPELNIA OSOBA ZGEASZAJACA

Imie

Nazwisko

Numer telefonu

Adres e-mail

Pracownik

Pracownik tymczasowy

Byty pracownik

Kandydat do pracy

Osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j;

Wolontariusz

Praktykant

Stazysta

Przedsigbiorca

Prokurent

Cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajacej osobowosci prawnej;

Osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy.

Informacja dotyczgca
zglaszajacego (nalezy
zaznaczy¢ wlasciwy
kwadrat)

Ooooodg

I s o o

[

Stanowisko stuzbowe
zglaszajacego

Dzialania odwetowe
nastapily w zwiazku ze
zgloszeniem (opis
zgloszonych
nieprawidtowosci)



mailto:sygnalista@ug.lubin.pl

Data lub okres w jakich
nastgpily dzialania
odwetowe

Wskazanie osoby lub oséb,
ktére dopuscily si¢ dzialan
odwetowych

Forma dzialan
odwetowych w przypadku
0s6b zwiazanych
stosunkiem pracy

(nalezy zaznaczy¢
odpowiedni kwadrat,
mozna zaznaczy¢ wiecej
niz jeden kwadrat)

Ooooo4googo

OO

OO

O Oooood

O0Odo

odmowa nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy;

niezawarcie kolejnej umowy na czas okreslony;

niezawarcie umowy na czas nieokreslony;

obnizenie wynagrodzenia za pracg;

wstrzymanie awansu;

pominigcie przy awansowaniu;

pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen
zwigzanych z pracg lub obnizenie tych Swiadczen;

przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub
stuzbowych;

przekazanie innemu pracownikowi obowiazkow pracowniczych;
niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu
pracy;

zmiana rozktadu czasu pracy;

negatywna ocena wynikow w pracy lub negatywna opinia o pracy;
wstrzymanie udzialu w szkoleniach;

nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie;

dzialania zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci
zatrudnienia;

nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary
finansowe;j,

przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

mobbing,

dyskryminacja,

Wskazanie formy dzialan
odwetowych w przypadku
pozostalych oséb,
niezwiazanych stosunkiem

pracy

Opis niewlasciwych
zachowan, ktorych sie
dopuszczono (zgloszone
dziatania odwetowe nalezy
opisac jak najdoktadniej)

Zglaszane dowody (o ile
istnieja)

Swiadek zdarzenia (o ile
istnieje)

Miejsce na dodatkowe
informacje udzielane przez
zglaszajacego




Wypelnia osoba przyjmujaca zgloszenie




Zatacznik nr 3 do Procedury dokonywania
wewnetrznych zgloszen naruszen prawa
oraz podejmowania dziatan nastepczych

w Urzedzie Gminy w Lubinie

Raport postepowania Komisji wyjasniajacej ds. nieprawidlowosci zglaszanych na podstawie
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928)

[ ] TAK
[ ] NIE

[ ] TAK
[ ] NIE







Zalacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 156/2024
Wéjta Gminy Lubin

z dnia 16.09.2024 r.

Lubin,dnia...........ccooovviiiiinnn.

WZOR

komorka organizacyjna/samodzielne stanowisko

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z Procedurg dokonywania wewnetrznych
zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie Gminy w Lubinie,

stanowigca zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 156/2024 Wojta Gminy Lubin z dnia 16.09.2024 r.



Zalacznik Nr 3 do
Zarzadzenia Nr 156/2024
Wéjta Gminy Lubin

z dnia 16.09.2024 r.

Lubin,dnia...........ccooovviiiiinnn.

Pan/Pani

dane do kontaktu

Informacja dla kandydata o procedurze zgloszen wewnetrznych

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
z 2024 1. poz. 928), w zwigzku z rozpoczetym w dniu .........cccceeeevveernieeenne. (data) procesem (do
wyboru):
a) rekrutacji na stanowisko (nazwa stanowiska)
b) negocjacji dotyczacych ustugi (nazwa ustugi)
¢) rozmoéw/negocjacji dotyczacych petienia funkcji (okreslenie funkcji)
informuj¢ Pana/Panig, ze w Urz¢dzie Gminy w Lubinie obowigzuje Procedura zgloszen
wewnetrznych z dnia 16.09.2024 r. (dalej ,,Procedura”).
Moze Pan/Pani dokona¢ zgloszenia ewentualnego naruszenia prawa z obszaru wskazanego
w § 3 ust. 3 Procedury, w sposoéb opisany w § 4 Procedury, o ktérym dowiedzial/a si¢ Pan/Pani
W ZW13ZKUu Z Procesem .........cccccceeeceveenveennnnnnnnnn..... (Nalezy wskazac jeden z procesoOw powyzej).

Procedura dostepna jest na stronie internetowej bip Urzedu Gminy w Lubinie http://bip.ug.lubin.pl.


http://bip.ug.lubin.pl/

Rejestr zgloszen wewnetrznych

Zalacznik Nr 4 do
Zarzadzenia Nr 156/2024

Wéjta Gminy Lubin
z dnia 16.09.2024 r.

L.p. | Data Dane osoby | Przedmiot | Kanat Data Data wszczecia | Osoby 1 organy biorgce | Data
przyjecia | zglaszajacej | zgloszenia | zgloszenia | potwierdzenia | postgpowania udziat w procesie analizy | zakonczenia
zgloszenia zgloszenia wyjasniajgcego | 1 rozpatrzenia zgtoszenia | postepowania, decyzje

o nieprawidlowosci

1 skutki zgloszenia
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