ZARZADZENIE NR 109/2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DOBRE
z dnia 23.12.2024r.

w sprawie wprowadzenia ,Procedury przyjmowania zgloszen 1 ochrony 0sdb

zglaszajacych naruszenie prawa w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre”.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609 , 721.) oraz przepiséw Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L. z 2019 r. Nr 305, str. 17 z pdzn.
zm.), art. 24 ust. 1 oraz art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 poz. 928) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Ustala sie i przyjmuje do stosowania ,, Procedurg przyjmowania zgtoszen i ochrony
0s6b zgtaszajacych naruszenie prawa w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre”.

2. Tre$¢ procedury oraz zalacznikéw do niej stanowi zatgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

1. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Dobre
do zapoznania sig¢ z treScig niniejszej procedury i przestrzegania zasad
w niej zawartych.

2. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Dobre
do uwzglednienia w toku projektowania postanowiefi uméw cywilnoprawnych
postanowien procedury oraz konieczno$ci natozenia na wspo6tpracownikéw
oraz osoby realizujgce czynnoSci na podstawie tych uméw obowiazkow
z niej wynikajacych oraz pouczenia ich o mozliwosci skorzystania z wynikajgcych
z niej uprawnien.

3. Pracownicy potwierdzaja zapoznanie si¢ z procedurg pisemnie - informacja
ta zostaje dotgczona do akt osobowych pracownika.

4. Zobowiazuje sie pracownikéw realizujacych czynnos$ci kadrowe do zapoznania
nowych pracownikéw oraz oséb ubiegajacych sig¢ o zatrudnienie w Urzedzie

Miasta i Gminy Dobre z procedurs.



5. Zobowiazuje sig pracownikéw nadzorujgcych realizacje uméw cywilnoprawnych
do odbierania od oséb realizujgcych czynno$ci na ich podstawie o$wiadczen
0 zapoznaniu sie z procedura.

6. Realizacje Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy Dobre.

7. Zarzadzenie w zakresie przyjmowania zgloszen zewnetrznych wchodzi w zycie
23.12.2024 r, natomiast w zakresie przyjmowania zgloszei wewnetrznych

wchodzi w Zycie 14 dni od dnia podpisania.

Burm/fistrz

Kamil Wichrowski

b.



Zatacznik nr 1
Do Zarzadzenia nr 109/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Dobre

z dnia 23.12.2024 r.

§1
Cel procedury

1. Celem niniejszej procedury jest:

1) - stworzenie jednolitych i kompleksowych zasad przyjmowania i rozpatrywania
zgtoszen wewnetrznych i zewnetrznych dotyczacych przypadkéw naruszenia prawa
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen przed stosowaniem wobec nich dziatan
odwetowych,

2) - weryfikowanie prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniach oraz ochrona
jednostki poprzez wczesne wykrycie i usunigcie zgtoszonych przypadkéw naruszenia
prawa.

2. Procedura umozliwia poufne dokonywanie zgtoszer, a takze gwarantuje rzetelne,
obiektywne i terminowe ich rozpatrywanie oraz zapewnia ochrong 0sob
dokonujacych zgloszeni i 0s6b z nimi zwigzanych.

3. Podstawg prawng niniejszej procedury jest ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku

o ochronie sygnalistow, zwana dalej ,,Ustawg”.
§2

Zakres procedury

1. Procedura dotyczy pracownikéw Urzedu Gminy Miasta i Gminy Dobre
oraz sygnalistow, czyli osob fizycznych, ktére zgtaszajg lub ujawniajg publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskane w konteks$cie zwigzanym z praca.

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace

na celu obej$cie prawa, dotyczace:

1) korupcji;
2) zamdwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;



1)

2)

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jgdrowego;

9) bezpieczenistwa zywno$ci i pasz;

10)zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11)zdrowia publicznego;

12)ochrony konsumentdéw;

13)ochrony prywatno$ci i danych osobowych;

14)bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

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

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

17)konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane

z dziedzinami wskazanymi w pkt 1 - 16.

§3

Definicje i stosowane skréty

Dzialania nastepcze - dzialanie podjete przez Urzad Miasta i Gminy Dobre
z zachowaniem nalezytej staranno$ci w celu oceny prawdziwos$ci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgloszenia, w szczegélno$ci przez postepowanie wyjaéniajace,
wniesienie oskarzenia, dzialania podejmowane w celu odzyskania $rodkéw
finansowych lub  zamkniecie postepowania w  zakresie przyjecia
i weryfikacji zgtoszen;

Dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
spowodowane na skutek zgltoszenia lub ujawnienia publicznego i ktére narusza
lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode

zglaszajagcemu;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym,
z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie

zwiazanym z praca lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

Informacja zwrotna - informacja przekazana sygnali$cie na temat planowanych
lub podjetych dziatari nastepczych i powoddéw takich dziatan;

Kontekst zwiazany z praca - caloksztatt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem
pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $§wiadczenia pracy
lub ustugi lub petnienia funkcji w ramach ktérych uzyskano informacje
o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ do§wiadczenia dziatan odwetowych;
Organ publiczny - naczelne i centralne organy administracji rzagdowej, terenowe
organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego,
inne organy pafstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania
z zakresu administracji publicznej, wilasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy;

Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie - osoba, ktéra jest wskazana w zgtoszeniu
lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sie naruszenia
lub z ktéra osoba ta jest powigzana;

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba, ktéra pomaga sygnaliScie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej

pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

10) Osoba powigzana z sygnalista - osoba, ktéra moze do$wiadczy¢ dziatan

odwetowych, w tym wspéipracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny,
tj. matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii
lub stopniu, osoba pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek,

a takze osoba pozostajaca we wspdlnym pozyciu;

11) Podmiot prawny - nalezy przez to rozumieé podmiot prywatny lub podmiot

publiczny;



12) Podmiot prywatny - osoba fizyczna prowadzaca dziatalnos¢ gospodarczg, osoba
prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowo$ci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, lub pracodawca, jezeli nie sg podmiotami
publicznymi;

13) Podmiot publiczny - podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021
r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego;

14) Pracownik - nalezy przez te rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego
w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu
pracownikéw tymczasowych.

15) Sygnalista (Zgltaszajacy) - osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:
(zgodnie z art. 4 Ustawy)

pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

b. osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje
o naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy,

c. osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

d. przedsiebiorca wykonujacy ustugi na rzecz Urzgdu Miasta i Gminy Dobre,

e. osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

f. praktykanti stazysta,

g. inna osoba wymieniona w tresci Ustawy.

16) Ujawnienie publiczne - to podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

17) Zgloszenie - ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne lub zgloszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okre$lonymi w ustawie;

18) Zgloszenie  anonimowe -  zgloszenie  dokonane  przez  osobe,

co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja toZsamosci;



19)Zgloszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Burmistrzowi Miasta

i Gminy informacji o naruszeniu prawa;

20) Zgloszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw

1)
2)

3)
4)
5)
1
2)
3)

4)

1
2)

3)

Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§4

Odpowiedzialno$¢

Burmistrz Gminy odpowiada za:

zapewnienie ochrony sygnalistow,

upowaznienie pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy do przyjecia zgtoszenia
o naruszeniu przepiséw prawa od sygnalisty oraz jego rozpatrywania
w postepowaniu wyja$niajacym, komunikacji z sygnalista,

zatwierdzenie raportu dotyczacego wynikéw postgpowania wyj a$niajgcego,
zatwierdzanie pisma informujacego sygnaliste o wynikach postepowania
wyjasniajgcego,

zatwierdzanie pisma dotyczacego naruszenia prawa przekazywanego do organu
publicznego, organu $cigania lub Rzecznika Praw Obywatelskich.

Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy odpowiada za:

zapewnienie ochrony sygnalistow,

akceptacje raportu dotyczacego wynikéw postgpowania wyj a$niajgcego,
akceptacje pisma (w ramach swoich kompetencji) informujgcego sygnaliste
o wynikach postepowania wyjasniajacego,

akceptacje pisma (w ramach swoich kompetencji) dotyczacego naruszenia prawa
przekazywanego do organu publicznego, organu $cigania lub Rzecznika Praw
Obywatelskich.

Pracownik upowazniony do przyjmowania zgloszen sygnalistow odpowiada
za:

wstepng weryfikacje zgtoszen,

ochrone przed dostepem oséb nieupowaznionych do powiadomien i wszelkiego
rodzaju informacji zwigzanych ze zgloszeniami, a takze za zapewnienie
ich kompletnosci i integralnosci,

komunikacje z sygnalista w przypadkach okreslonych w procedurze.



4)

Przechowywanie catosciowej dokumentacji dotyczgcej zgtoszenia sygnalisty

i prowadzonego postepowania wyjasniajgcego.

4. Pracownik upowazniony do rozpatrywania zgloszen sygnalistéw odpowiada

1)

2)

3)

1)

2)

1)

2)

1

2)

za:
ochrone przed dostepem oséb nieupowaznionych do powiadomien i wszelkiego
rodzaju informacji zwigzanych ze zgloszeniami, a takie za zapewnienie
ich kompletno$ci i integralnosci,

prowadzenie postepowania wyjasniajacego wobec zgloszenia,

prowadzenia dokumentacji w zakresie realizacji dziatan wyjasniajacych.

. Informatyk odpowiada za:

zabezpieczenie informatycznych systeméw do zglaszania powiadomien
i przechowywania wszelkiego rodzaju informacji zwigzanych ze zgloszeniami
przed dostepem oséb nieupowaznionych (poufno$¢), a takze za zapewnienie
ich kompletno$ci, integralnosci,

sprawnego funkcjonowania adresu mailowego wyznaczonego do przekazywania
zgloszen.

Lider procesu odpowiada za:

podjecie dziatan korygujacych lub innych doskonalgcych na podstawie wynikéw
postgpowania wyjasniajgcego w odpowiedzi na zgtoszenie, we wspotpracy
z upowaznionym pracownikiem do rozpatrywania zgloszer sygnalistéw
i petnomocnikiem ds. SZJ.

wspdtprace z Burmistrzem Miasta i Gminy Dobre, Zastgpca Burmistrza Miasta
i Gminy Dobre, odno$nie podjecia dziatari korygujacych lub innych doskonalgcych
na podstawie wynikéw postepowania wyjaéniajacego.

Pracownicy odpowiadaja za:

przekazanie zgtoszenia, jesli przypadkowo weszli w jego posiadanie do osoby
odpowiedzialnej za przyjecie zgtoszen,

zachowanie w tajemnicy wszelkiego rodzaju informacji odnoénie zgtoszen,

w posiadanie ktérych weszli.



§5

Tryb postepowania - Podstawowe zasady

Kazdy z pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Dobre, ktéry zgodnie
z odpowiedzialno$cig okreslona niniejsza procedurg realizuje zadania dotyczace
zgloszenn wewnetrznych i zewnetrznych, jest zobowiazany zachowac w tajemnicy
dane sygnalisty i innych oséb ktérych dotyczy zgloszenie, a takze dane osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, dane osoby powigzanej z sygnalistg i inne dane,
ktére moga doprowadzi¢ do identyfikacji ww. oséb oraz wszelkich informacji
ujawnionych w trakcie wykonywania zadan.

Zacheca sie pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Dobre , ktérzy maja wiedze
o naruszeniu przepiséw prawa w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre, do przekazywania
takiej informacji jako zgtaszanie wewnetrzne, aby w drodze wewnetrznych dziatan
i rozstrzygnie¢, w najszybszym terminie zapobiec rozprzestrzenianiu sig naruszen
prawa, wprowadzi¢ dziatania zapobiegajagce  ponownemu  wystapieniu
nieprawidtowosci na przyszto$¢, a tym samym ustrzec Urzad Miasta i Gminy Dobre
przed wigkszymi stratami materialnymi i wizerunkowymi.

Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ zgtoszona jako zgloszenie zewnetrzne
réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich albo innego organu publicznego
z pominieciem procedury zgloszen wewnetrznych, w szczegélnosci, gdy w zwigzku
ze ztozonym uprzednio zgtoszeniem wewngtrznym w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre
nie podjeto dziatan nastepczych.

Pracownik Urzedu Miasta i Gminy Dobre ktéry przypadkowo nabyt wiedze, o ktorej
mowa powyzej, jest zobowiazany zachowac te informacje w poufnosci i przekazac
dokumenty osobie upowaznionej do przyjmowania zgtoszen. W tej sytuacji nalezy
znalez¢ przyczyne niepozadanego wydostania sig informacji i - je$li to mozliwe -
podja¢ dziatania zapobiegajgce wystgpieniu takiej niezgodno$ci na przysziosc.
Burmistrz Miasta i Gminy Dobre pisemnie upowaznia wyznaczonych pracownikow
do przyjmowania zgloszefi, prowadzenia rejestréw, sprawozdawczosci
oraz prowadzenia postgpowania wyjasniajacego, a takze przetwarzania danych

osobowych zwigzanych ze zgtoszeniem.



10.

11.

Pracownicy upowaznieni do realizacji dziatan opisanych w procedurze
sg zobowigzani do zachowania nalezytej starannodci przy procedowaniu
i dokumentowaniu zgtoszen sygnalistow.

Potencjalny sygnalista w zgloszeniu nie musi przedstawia¢ dowodéw
na to, ze faktycznie doszto do naruszenia prawa. Jednak powinien mie¢ na uwadze,
ze moze ponie$¢ okre$lone prawnie sankcje za dokonanie bezpodstawnego
zgtoszenia, to jest - jezeli $wiadomie i celowo dokonuje zgtoszenia naruszenia prawa,
ktore w rzeczywisto$ci nie miato miejsca.

Sygnalista nie traci ochrony, jesli ujawnia informacje z uzasadnionym przekonaniem,
ze mogg one wskazywa¢ na naruszenie prawa, mimo Ze ostatecznie okaze
sie, ze doszto do pomylki i zgloszenie stato sie bezprzedmiotowe.

Sprawy prowadzone w zwiazku z dokonaniem przez Sygnaliste zgloszenia
nie prowadzi sie w elektronicznym  systemie obiegu  dokumentéw
oraz nie odwzorowuje sie dokumentéw zwigzanych ze zgtoszeniem, ani nie rejestruje
si¢ w elektronicznym obiegu dokumentéw.

Dla Zgtaszajacych niebedacych pracownikami tj. kandydatéw do pracy, bytych
pracownik6w, oséb $wiadczacych prace na rzecz pracodawcy na innej podstawie
niz stosunek pracy, wolontariuszy, stazystéw oraz oséb pracujacych pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcéw, podwykonawcéw i dostawcéw, tre$¢ zasady
zgtaszania informacji o naruszeniu przepiséw prawa i ochrony sygnalisty umieszcza
si¢ na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy
Dobre (zgodnie z art. 48 Ustawy). Informacje te s3 zawarte w zalgczniku Z-1.

Wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy
osoba prowadzaca rekrutacje lub negocjacje wskazuje osobom zainteresowanym
miejsce na stronie internetowej, gdzie umieszczono informacje o sposobach

przekazywania zgtoszeni w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre.

§6
Ochrona danych osobowych

Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Dobre.
Ochrona danych osobowych sygnalisty przebiega na zasadach og6lnych,

ze szczegolnym uwzglednieniem norm wskazanych w art. 8 Ustawy.



3. Dane osobowe s3 przetwarzane jedynie przez upowaznione osoby. Wszystkie
informacje i dokumenty zgromadzone przez osobg uprawniong przechowywane
s3 w miejscu zamykanym na klucz bez dostepu dla 0s06b trzecich.

4. W przypadku zgloszefi anonimowych, jesli w toku postepowania zostang
zidentyfikowane dane osobowe sygnalisty podlegaja one ochronie zgodnie
z wymaganiami Ustawy.

5. Po otrzymaniu zgloszenia dane osobowe przetwarzane s3j tylko w zakresie
niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjgcia ewentualnego dziatania
nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywanego
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3 niezwtlocznie
usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

6. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem
dziatari nastepczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgtoszeniem sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakorczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postgpowan zainicjowanych
tymi dziataniami, chyba Ze dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig cze$C akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub sadowo-administracyjnych.
W takim przypadku dokumenty nalezy przechowywac w terminie 3 lat od powziecia
informacji o zakoriczonym postgpowaniu.

7. Po uplywie okresu przechowywania dane osobowe podlegaja usunieciu

oraz niszczone sg dokumenty zwiazane ze zgloszeniem.

§7
Przyjecie zgtoszenia naruszenia prawa

1. Ustanawia sie nastepujgce kanaly dla zgtoszeri wewnetrznych i zewnetrznych:
1) pisemnie na adres pocztowy Urzedu Miasta i Gminy Dobre z dopiskiem ,zgtoszenie
sygnalisty - nie otwierac”,
2) ustnie pracownikowi upowaznionemu do przyjmowania zgloszen sygnalistow,
w tym za po$rednictwem komunikacji telefonicznej pod numerem telefonu

257571190



3) ustnie pracownikowi upowaznionemu do przyjmowania zgtoszen sygnalistow
podczas  bezposredniego spotkania w terminie do 14 dni od zgtoszenia takiej
potrzeby na adres mailowy: sygnalista@gminadobre.pl lub telefonicznie na numer
257571190 wew.

4) droga elektroniczng na adres: sygnalista@gminadobre.pl

. Sygnalista zgtaszajac naruszenie prawa moze skorzystaé z formularza F-2 Formularz

zgtoszenia naruszenia prawa do Urzedu Miasta i Gminy Dobre.

Pracownik upowazniony do przyjmowania zgtoszen sygnalistéw przyjmuje

zgtoszenie skierowane do Urzedu Gminy dotyczace naruszeri prawa.

. Informacje otrzymane na sygnalista@gminadobre.pl lub inny dla Urzedu Miasta

i Gminy Dobre nalezy traktowa¢ jako potencjalne zgloszenie naruszenia prawa,
a po wstepnej weryfikacji podja¢ decyzje, czy zgtoszenie nalezy rozpatrywa¢ zgodnie
Z niniejsza procedura.

. W przypadku otrzymania przesytki pocztowej z dopiskiem ,zgloszenie sygnalisty -
nie otwiera¢”, nalezy na zamknietej kopercie odnotowaé date wplywu.
Przy wykorzystaniu elektronicznego systemu obiegu dokumentéw, nadawany
jest jedynie numer RPW bez odwzorowania cyfrowego dokumentacji przychodzacej,
ktéry umieszcza sig na kopercie. W systemie, w ktérym prowadzona jest rejestracja
korespondencji przychodzacej zaznacza sie, iz dokument jest zgloszeniem sygnalisty.
Nastgpnie pracownik sekretariatu niezwlocznie przekaze zamknieta przesytke
pracownikowi upowaznionemu do przyjmowania zgtoszen sygnalistow, gdzie nastapi
rejestracja przesytki w rejestrze zgtoszen wewnetrznych/ zewnetrznych.

. Jesli przesytka pocztowa nie jest oznakowana jak powyzej, a z jej treéci wynika,
ze dotyczy zgtoszenia naruszenia prawa, nalezy na kopercie odnotowa¢ date wptywu.
Przy wykorzystaniu elektronicznego systemu obiegu dokumentéw, nadawany
jest jedynie numer RPW, bez odwzorowania cyfrowego dokumentacji przychodzacej,
ktéry umieszcza si¢ na kopercie. W systemie, w ktérym prowadzona jest rejestracja
korespondencji przychodzacej zaznacza sie, iz dokument jest zgtoszeniem sygnalisty.
Dodatkowo, na kopercie umieszcza sie adnotacje ,koperta otwarta w dniu”
wraz z czytelnym podpisem osoby, ktéra otworzyta koperte. Nastepnie pracownik
sekretariatu niezwtocznie przekaze przesytke pracownikowi upowaznionemu
do przyjmowania zgtoszeri sygnalistow, gdzie nastapi rejestracja przesytki

w rejestrze zgfoszen wewnetrznych/zewnetrznych.
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Zgtoszenia ustne moze przyjmowac tylko pracownik upowazniony do przyjmowania
zgloszen sygnalistow. Niedopuszczalne jest - w razie jego nieobecnoSci -
przyjmowanie zgloszenia przez osobg nieuprawiong. Nalezy wtedy poinformowac
osobe zglaszajagca o terminie i sposobie, w ktérym moze skontaktowac
sie z pracownikiem upowaznionym do przyjmowania zgtoszen lub poinformowac
o alternatywnych sposobach dokonania zgtoszenia.

Wszystkie zgloszenia naruszenia prawa wplywajace do Urzedu Miasta i Gminy Dobre
musza byé zarejestrowane w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw
bez odwzorowania cyfrowego treéci zgtoszenia.

7 przyjetego ustnie zgtoszenia nalezy sporzadzi¢ Protokdt przyjecia zgloszenia,
na formularzu F-1. Protokét przygotowany przez osoba przyjmujaca zgloszenie,
powinien odtwarzac jego doktadny przebieg. Sygnalista dokonuje jego sprawdzenia
i moze wnie§¢ poprawki oraz zatwierdza tre$¢ protokotu zgloszenia
przez jego podpisanie. W przypadku telefonicznego przyjecia zgtoszenia, tres¢
protokotu nalezy odczyta¢ zgtaszajgcemu, a po ustnym potwierdzeniu zawartych
w nim informacji, pracownik upowazniony dokonuje adnotacji o tej czynnosci.

Je$li mialo miejsce ujawnienie publiczne osoba, ktéra poweZmie taka informacje
jest zobowigzana, aby pisemnie opisa¢ dane zgtoszenie i przekazaé je do osoby
przyjmujacej zgtoszenie. Dalszy spos6b postgpowania z tego rodzaju zgloszeniem
jest zgodny z niniejsza procedura.

Kazde zgloszenie sygnalisty, w tym protokdt przyjecia zgloszenia, zgloszenie
anonimowe, zgloszenie ujawnione publicznie - pracownik upowazniony rejestruje
odpowiednio

w Rejestrze zgloszerr wewnetrznych/zewngtrznych F-3, nadajagc mu numer
zgtoszenia.

Zgtoszenia zewnetrzne kierowane od Rzecznika Praw Obywatelskich lub innych
organéw publicznych podlegaja rejestracji i dalszemu rozpatrywaniu zgodnie
z ponizsza procedura z zachowaniem poufnosci.

§ 8
Potwierdzenie przyjecia zgloszenia naruszenia przepisow prawa

W ciggu 7 dni od przyjecia zgtoszenia pracownik upowazniony do przyjmowania

zgtoszen naruszenia prawa, we wskazanej przez zgtaszajacego formie potwierdza



[ . Solmcramia e wvrvulear i &y 2 i
przyjecie  zgioszenia z  wykorzystaniem tredci  zawartych w  zataczniku

Z-2 Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.
W sytuacji przekazania zgtoszenia przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inne
organy publiczne nalezy przekazaé¢ sygnaliScie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
przez Burmistrza Miasta i Gminy Dobre.
Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia nie ma miejsca w sytuacji ujawnienia publicznego

informacji o naruszeniu prawa oraz zgtoszenia anonimowego.

§9
Wstepna weryfikacja zgtoszenia

Na podstawie przyjetego zgtoszenia, pracownik upowazniony do przyjmowania
zgtoszen  sygnalistéw, we wspélpracy z radca prawnym, weryfikuje
prawdopodobienstwo zdarzenia bedacego przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.
Ustala sig, czy stanowi ono naruszenie prawa oraz czy wystepuje podstawa do objecia
ochrong Sygnalisty przed dziataniami odwetowymi, zgodnie z niniejsza procedura.
W Urzedzie Miasta i Gminy Dobre, co do zasady nie s3 rozpatrywane zgtoszenia
anonimowe.

Pracownik upowazniony do rozpatrywania zgtoszen Sygnalistéw, po dokonaniu
wstepnej weryfikacji zgloszenia, ze wzgledu na przedmiot zgloszenia,
moze skierowa¢ do Burmistrza Miasta i Gminy Dobre wniosek o powotanie komis;ji
do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego. W wyniku wstepnej weryfikacji
zgloszenia sygnalisty, zgloszenie moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne - wéwczas prowadzone jest postepowanie wyjaéniajace,

2) oczywidcie bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia w rzeczywistosci) - wowczas
pozostawia sig¢ zgloszenie bez rozpatrzenia, zawiadamiajac o tym sygnaliste
w uzasadnionym pi$mie (o ile zgtoszenie zawiera w swojej tresci dane kontaktowe).
W przypadku, gdy zgtoszenie zewngtrzne sygnalisty wykracza poza dziedzine
nalezagcg do zakresu dziatania Urzedu Miasta i Gminy Dobre, przekazuje
sig zgloszenie do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych
lub do Rzecznika Praw Obywatelskich w terminie do 14 dni od dnia dokonania

zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie 30 dni. Dodatkowo nalezy



poinformowaé o tym sygnaliste podajac, co najmniej nazwe organu oraz dateg
przekazania.

W przypadku, gdy zgloszenie sygnalisty nie speinia warunkéw objecia ochrong
zgodnie z Ustawa i nie podlega postepowaniu zgodnie niniejszg procedurs,
pracownik upowazniony do przyjmowania zgloszen informuje sygnaliste¢ o braku
mozliwoéci objecia go ochrong na podstawie Ustawy oraz wyznacza tygodniowy
termin na wyrazenie zgody na procedowanie zgtoszenia w innym, wskazanym trybie
(je$li zgtoszenie zawiera dane kontaktowe). W przypadku wyrazenia zgody,
dokumentacje zgtoszenia przekazuje si¢ do sekretariatu do rejestracji i dalszego
procedowania w innym trybie.

Kazde zgloszenie sygnalisty o naruszeniu prawa traktowane jest z nalezyta powaga
i starannoécig w spos6b poufny, a przy rozpatrywaniu zgtoszenia obowiazuje zasada
bezstronnosci i obiektywizmu. Jesli zgtoszenie dotyczy spraw zwigzanych z osoba
upowazniong do przyjmowania lub rozpatrywania zgtoszenia i wystepuje konflikt
intereséw, nalezy o tym fakcie powiadomi¢ Burmistrza Miasta i Gminy Dobre.
Jest to podstawa do upowaznienia innego pracownika do przyjecia i rozpatrzenia
danego zgtoszenie.

Pracownik upowazniony do przyjmowania zgtoszen sygnalistow w zakresie objetym
procedura podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta i Gminy Dobrego.

Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen przekazuje wstepnie
zweryfikowane zgloszenie i ocenione, jako zasadne do upowaznionego
pracownika/pracownikéw/ zespotu kontroli wewnetrznej do prowadzenia
postepowania wyjasniajacego. Zakres przekazanych informacji jest niezbedny
do dalszego dziatania, bez podawania danych osobowych, jesli to nie jest konieczne
do dalszego postepowania wyja$niajgcego. Przekazanie sprawy nalezy
udokumentowaé notatka wskazujac czy i jakie dane osobowe zostaty przekazane,
numerem zgtoszenia z rejestru, datg jego przekazania oraz czytelny podpis.

W przypadku zgtoszenia anonimowego réwniez nalezy je podda¢ wstepnej
weryfikacji

i ocenie, czy przekazana informacja o naruszeniu prawa jest prawdopodobna
i moze mie¢ znaczenie w przeciwdziataniu, zapobiezeniu lub usunigciu naruszeniu

prawa. Jesli zostanie to potwierdzone, zgtoszenie nalezy przekaza¢ do dalszego



proccdowania zgodnie z niniejszg procedurg - z wylgczeniem powiadamiania
anonimowego sygnalisty.

§ 10

Postepowanie wyjasniajace

Podczas rozpatrywania zgloszenia, osoby upowaznione do rozpatrywania zgtoszen
sygnalistow s3 zobowiazane do dotozenia nalezytej starannoéci, aby unikna¢ podjecia
decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych
potwierdzenia

w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnoéci
i dobrego imienia pracownikéw i 0séb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

Burmistrz Miasta i Gminy Dobre wskazuje wiodaca osobe upowazniong
do rozpatrywania danego zgtoszenia, ktora ustala organizacje¢ pracy i podejmuje
ostateczne decyzje w rozpatrywanej sprawie.

Osoby upowaznione do rozpatrywania zgloszen Sygnalistéw, po zapoznaniu
si¢ ze zgtoszeniem, musza ztozy¢ O$wiadczenie o zachowaniu poufnosci i braku
konfliktu intereséw z wykorzystaniem formularza F-4, a jesli w trakcie
podejmowanych dziatai wyjasniajacych wystapi konflikt intereséw, osoba ta musi
niezwlocznie wylaczy¢ sie z prowadzenia sprawy. W takim wypadku, nalezy zgtosié¢
ten fakt do osoby upowaznionej do przyjmowania zgloszeri, aby zainicjowac
upowaznienie innych os6b do podjecia postepowania wyjasniajacego.

W przypadku zasadnodci zgloszenia dokonanego anonimowo, postepowanie
wyjasniajgce toczy sig na tych samych zasadach, jakie obowigzuja w przypadku
zgtoszenia Sygnalisty, ktéry ujawnit swoje dane kontaktowe z wyjatkiem zasad
dotyczacych powiadamiania Sygnalisty (wskaza¢ konkretne punkty procedury).
Podczas prowadzenia postepowania wyjasniajagcego nalezy zweryfikowaé
prawdziwos¢ zdarzenia opisanego w zgtoszeniu co do okolicznosci i wskazanych tam
os6b odpowiedzialnych, ustali¢é stan faktyczny zdarzenia, konsekwencje
jakie nastapity w wyniku wskazanego naruszenia prawa, okre$li¢ ewentualne
inne naruszenia prawa zwigzane ze zgtoszeniem, oszacowaé przyczyny zdarzenia,
okresli¢ mozliwe dziatania naprawcze oraz zapobiegajace ponownemu wystapieniu

tego rodzaju naruszeniu prawa, a takze oszacowal, jeli to mozliwe, szkode



10.

11.

majatkowa jesli zostata stwierdzona i kwoty jakie zostaty ewentualnie odzyskane
w wyniku prowadzonego postepowania oraz inne istotne dla zgtoszenia fakty.
Zbierajac materiat na potrzeby postgpowania wyjasniajacego w formie ustnych
wyjasnieri, nalezy poinformowaé rozméwceg o powodzie zbierania informacji
zwigzanej z rozpatrywaniem zgloszenia, zapewni¢ o poufnosci danych
i zgromadzonych informacji oraz okaza¢ upowaznienie do rozpatrywania zgtoszen
sygnalistéw, a takze poinformowa¢ o obowiazku pracownika do zachowania
poufnosci tresci rozmowy.

Podczas postepowania wyjasniajagcego nalezy umozliwi¢ obrone i wyjasnienie
sprawy osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie lub osobie, ktéra nie zostata wymieniona
w zgtoszeniu, ale ktorej dotycza naruszenia prawa ujawnione w trakcie postepowania
wyjasniajacego. Osoba ta ma prawo wypowiedziec sig¢ na temat zebranych dowodow
i przedstawi¢ wilasne. Sposéb prowadzenia postepowania wyjasniajacego,
w szczegoblnosci odbierania wyjasnien od tej osoby, powinien chroni¢ jej tozsamos$¢
i dobre imie.

W trakcie rozpatrywania zgtoszenia moze istnie¢ potrzeba uzyskania dodatkowych
informacji od sygnalisty. W tym celu pracownik upowazniony do przyjmowania
zgtoszefi, na podstawie pisemnej informacji od osoby rozpatrujacej zgtoszenie,
kontaktuje sie z sygnalista zachowujgc bezpieczenstwo wszelkich uzyskanych
informacji.

W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego moze przekazal zgloszenie zewngtrzne zgodnie z art. 39 ust. 2
Ustawy.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy podejrzewanych dziatan korupcyjnych
pracownika Urzedu Miasta i Gminy Dobre, lider procesu zarzadzania systemem
antykorupcyjnym Burmistrz Miasta i Gminy Dobre jest informowany przez osobe
upowazniong do rozpatrywania zgloszenia o zasadniczych elementach
prowadzonego postepowania i jego wyniku, z zachowaniem tajemnicy dotyczacej
danych osoby zgtaszajacej i osoby, ktérej dotyczy zgitoszenie lub innych oséb
przywotanych w zgtoszeniu.

Jesli w wyniku rzetelnie przeprowadzonej oceny zgtoszenia osoba prowadzaca
postepowanie wyjasniajgce ustali, Ze zgloszenie zewnetrzne dotyczy sprawy bedacej

juz przedmiotem wczes$niejszego zgtoszenia, a nie zawarto w nowym zgtoszeniu
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informacji dotyczacy

ch przedmiotu sprawy, nalezy poinformowa¢ sygnaliste
o niepodjeciu dziatan nastepczych - podajac uzasadnienie, a w przypadku kolejnego,
tozsamego przedmiotowo zgloszenia - pozostawia sie je bez rozpoznania (zgodnie
z art. 40 ust. 2 Ustawy). Pismo w tej sprawie podpisuje Burmistrz Miasta i Gminy
Dobre. Powyzsze ma zastosowanie takze do zgloszen wewnetrznych.

Z kazdej czynnosSci w trakcie prowadzonego postepowania wyjasniajgcego
sporzadzany jest protokét. Protokét jest podpisywany czytelnie przez osoby,
ktére uczestniczyly w czynnoéci objetej zakresem protokotu.

Osoba upowazniona do rozpatrywania zgloszed moze wspoétpracowaé z radcg
prawnym przy prowadzeniu postepowania wyja$niajacego.

Po zakoniczeniu postepowania wyjasniajacego, osoba upowazniona do rozpatrywania
zgloszen sygnalistébw przedktada raport z przeprowadzonego postepowania
Burmistrzowi Miasta i Gminy Dobre nie péZniej niz na 14 dni przed uptywem terminu
na udzielenie odpowiedzi Sygnali$cie. Zaakceptowany raport przekazuje do osoby
upowaznionej do przyjmowania zgtoszen.

W przypadku zgtoszeri zewnetrznych raport zawiera rowniez szacunkowg szkode
majatkows, jesli zostanie stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku postepowan
dotyczacych naruszeri, je$li takie informacje byly mozliwe do pozyskania.
W przypadku zgtoszen wewnetrznych - jesli jest to mozliwe do ustalenia - podaje
sig¢ rowniez szacunkowa szkode majgtkows, jesli zostanie stwierdzona oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowari dotyczacych naruszen.

Na podstawie zaakceptowanego raportu osoba odpowiedzialna za przyjmowanie
zgtoszei o naruszeniu prawa przygotowuje projekt informacji zwrotnej
do sygnalisty, ktéra akceptuje radca prawny i zatwierdza Burmistrz Miasta i Gminy
Dobre. Nastepnie przekazuje jg sygnaliScie na wskazane dane Kkontaktowe.
W przypadku otrzymania wniosku o przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego
od Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego organu publicznego, przekazuje
si¢ odpowiedz do tego podmiotu, zgodnie z wytycznymi zawartymi w zleceniu
przeprowadzenia postepowania wyja$niajgcego.

Maksymalny  termin przekazania informacji zwrotnej do sygnalisty
nie moze przekroczy¢ 3 miesiecy od daty potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego/zewnetrznego lub -~ w przypadku nieprzekazania potwierdzenia

zgtoszenia wewnetrznego w ciggu 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
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zgtoszenia wewnetrznego, chyba, ze Sygnalista nie podat danych kontaktowych
(zgodnie z art. 25 ust. 1 pkt 7 Ustawy). W uzasadnionych przypadkach zgloszen
zewnetrznych Burmistrz Miasta i Gminy Dobre przekazuje sygnali$cie informacje
zwrotng w terminie nie przekraczajgcym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia,
po uprzednim poinformowaniu o tym w terminie do 3 miesigcy.

Jedli sygnalista (sktadajacy zgtoszenie zewnetrzne) wystapi z zadaniem wydania
zaswiadczenia potwierdzajgcego podleganie ochronie przed dziataniami
odwetowymi, Burmistrz Miasta i Gminy Dobre wydaje za$wiadczenie w terminie
miesigca od dnia otrzymania zadania. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen
przygotowuje projekt zadwiadczenia.

Do postepowania wszczetego na skutek zgloszenia zewngtrznego, w zakresie
nieuregulowanym z Ustawie stosuje si¢ odpowiednio przepisy dziatéw VII i VIII
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (zgodnie
z art. 50 Ustawy).

Dokumentacja prowadzonego postgpowania  (zgloszenie, korespondencja
z sygnalista, korespondencja z organami, Rzecznikiem Praw Obywatelskich, notatki
z prowadzonego postepowania, raport z powadzonego postgpowania)

jest przechowywana przez osobe upowazniong do przyjmowania zgtoszen.

§ 11

Dziatania doskonalgce podjete na podstawie raportu.

Na podstawie raportu osoby upowaznione do rozpatrywania zgloszen
w porozumieniu z petnomocnikiem ds. SZJ, przekazuja Burmistrzowi Miasta i Gminy
dobre liderowi wlasciwego procesu zwiezlg informacje, ktéra bedzie stanowita
przestanke do identyfikacji niezgodnosci i podjecia dziatan korygujacych lub innych
doskonalacych proces i dziatania komérki organizacyjnej lub catego Urzedu Miasta
i Gminy Dobre. Nalezy zachowa¢ w tajemnicy dane sygnalisty i dane os6b, o ktérych
mowa w zgloszeniu, a takze inne dane, ktére moga doprowadzi¢ do identyfikacji ww.
os6b. Jeéli nie ma uzasadnionej potrzeby w celu podjecia stosownych dziatan,
nie nalezy przekazywaé danych sygnalisty i danych os6b, o ktérych mowa

w zgloszeniy, a takze innych danych, ktére mogg doprowadzi¢ do identyfikacji ww.



2. Burmistrz Miasta i Gminy 1a podstawie raportu moze pociggnaé
do odpowiedzialnosci pracownikéw, ktérzy dokonali naruszenia prawa.

3. Informacje o ostatecznych dziataniach, jakie s3 planowane do podjecia w wyniku
zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa lider procesu przekazuje, do osoby
upowaznionej do przyjmowania zgloszen, w celu ewentualnego przekazania

sygnaliScie informacji o ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajgcego.

§ 12

Przekazanie zgtoszenia do organéw $cigania

JeSli po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego zgloszenie, ktére bedzie
wypetniato znamiona przestepstwa lub wykroczenia zostanie potwierdzone, pracownik
upowazniony do przyjmowania zgtoszen sygnalistéw we wspétpracy z radcg prawnym,
przygotowuje pismo informujgce o zaistnialej sytuacji do organéw $cigania. Projekt
zawiadomienia o mozliwoici popelnienia przestepstwa przedstawia do podpisu

Burmistrzowi Miasta i Gminy Dobre.

§ 13

Zakazane dziatania odwetowe

1. Ochronie podlegajg sygnalici i osoby, ktére pomagaty w dokonaniu zgtoszenia, jezeli
dziataly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego
podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniaja
zglaszane nieprawidtowosci.

2. SygnaliScie, osobie pomagajagcej w dokonaniu zgloszenia, osobie powigzanej
z sygnalista, pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami
odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia
lub nekania przez innych pracownikéw.

3. Obowiazuje catkowity zakaz jakichkolwiek posrednich lub bezposrednich dziatar
odwetowych, grézb lub préb podejmowania dziatari odwetowych, wobec o0séb
powigzanych ze zgloszeniem w kontekScie zwigzanym =z pracg, ktére
jest spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym lub zewnetrznym lub ujawnieniem
publicznym i ktére wyrzadza lub moga wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode dla osoby

dokonujgcej zgtoszenia lub osoby, ktéra pomagata w zgtoszeniu lub 0s6b powigzanych



z sygnalista. Zakaz dziatan odwetowych dotyczy réwniez podmiotéw prawnych,
ktére stanowia wtasno$¢ osoby dokonujgcej zgtoszenia, dla ktérych taka osoba pracuje
lub ktére sa w inny sposéb z nig powiazane w kontekScie zwigzanym z praca.

4. Szczegolnie zakazane sg nastgpujace dziatania o charakterze odwetowym:

1) zawieszenie, przymusowy urlop bezptatny, zwolnienie lub réwnowazne
Srodki;

2) degradacja lub wstrzymanie awansu;

3) przekazanie obowigzkéw, zmiana miejsca pracy, obnizenie wynagrodzenia,
zmiany godzin pracy;

4) wstrzymanie szkolen;

5) negatywna ocena wynikow lub negatywna opinia o pracy;

6) natozenie lub zastosowanie jakiegokolwiek $rodka dyscyplinarnego, nagany
lub innej kary, w tym finansowej;

7) przymus, zastraszanie, mobbing lub wykluczenie;

8) dyskryminacja, niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

9) nieprzeksztatcenie umowy o pracg na czas okres§lony w umowe o0 prace
na czas nieokreslony, w sytuacji, gdy pracownik mogt mie¢ uzasadnione
oczekiwania, ze zostanie mu zaoferowane state zatrudnienie;

10) nieprzedtuzenie lub  wczesniejsze rozwigzanie umowy 0 pracg
na czas okreslony;

11) szkoda, w tym nadszarpnigcie reputacji danej osoby, zwtaszcza w mediach
spotecznoéciowych lub strata finansowa, w tym strata gospodarcza i utrata
dochodu;

12) umieszczenie na czarnej liscie na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego, co moze skutkowa¢ tym, Ze dana
osoba nie znajdzie w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub danej
branzy;

13) wczeéniejsze rozwigzanie lub wypowiedzenie umowy dotyczacej towaréw
lub umowy o $wiadczenie ustug;

14) odebranie licencji lub zezwolenia;

15) skierowanie na badania psychiatryczne lub lekarskie.

5. Srodki ochrony przed dzialaniami odwetowymi maja zastosowanie réwniez do osoby

pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powiazane;j z sygnalista.



6. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
pociggnigcia do odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej, pod warunkiem, ze Zgtaszajacy
miat uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne
jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

7. Dokonanic zgltoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialno$ci, w tym odpowiedzialnoéci za szkodg, z tytutu naruszenia praw
innych os6b lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegblnosci
w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, przepiséw
o ochronie danych osobowych oraz obowiazku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa, pod warunkiem, ze Zgtaszajgcy mial uzasadnione podstawy,
by sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia

naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

§ 14

Srodki ochrony przed dziataniami odwetowymi

1. Sygnalista, ktéry dos$wiadczyt dziatan odwetowych moze skorzysta¢ z $rodkéw
ochrony prawnej przewidzianej w Ustawie, w tym ztozy¢ zawiadomienie o mozliwosci
popetnienia przestepstwa, czy tez wystapi¢ z powddztwem o odszkodowanie
lub zado$Cuczynienie za stosowanie wobec niego dziatan odwetowych.

2. Sygnalista, ktéry obawia sie lub do$wiadczyt dziatar odwetowych moze takze zglosié
ten fakt do Urzedu Miasta i Gminy Dobre. W tym celu moze wykorzysta¢ formularz
F-5 Zgtoszenie dziatarn odwetowych.

3. Pracodawca kieruje zgtoszenie do rozpatrzenia przez wyznaczong osobe, celem
potwierdzenia informacji zawartych w zgtoszeniu.

4. Osoba wyznaczona potwierdza sygnaliScie przyjecie zgloszenia na zasadach
wskazanych w pkt 5.4 niniejszej procedury.

5. W przypadku potwierdzenia zgloszenia, osoba ta w uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta
i Gminy Dobre podejmuje dziatania, majace na celu zapobiezenie stosowania dziatari
odwetowych, a w przypadku ich zastosowania - zmniejszenia lub usuniecia
ich skutkéw.

6. Notatka zazwierajqca analize przeprowadzonego postepowania wraz ze zgtoszeniem

dziatart odwetowych jest przedstawiana Burmistrzowi Miasta i Gminy Dobre.



7. Po zakonczeniu powyzszych czynnoéci, osoba wyznaczona przekazuje sygnaliscie
informacje zwrotng zawierajgca informacjg o podjetych dziataniach, zgodnie z trybem

postepowania zawartym w pkt 5.6 niniejszej procedury.

§15

Sprawozdanie

1. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen przygotowuje sprawozdanie
zawierajace dane statystyczne, dotyczace zgtoszen zewnetrznych z wykorzystaniem
formularza okreélonego w Rozporzadzeniu Rady Ministrow wydanego na podstawie
art. 47 ust. 4 Ustawy. Podpisane sprawozdanie przez Burmistrza Miasta i Gminy Dobre
jest przekazywane do Rzecznika Praw Obywatelskich w terminie do 31 marca roku
nastepujacego po roku sprawozdawczym.

2. Podstawowe informacje dotyczace zgtoszert wewnetrznych i zewnetrznych (np. liczba
przyjetych zgtoszen, liczba rozpatrywanych zgtoszen, charakter zidentyfikowanych
niezgodnoéci i podjetych dziatan doskonalacych) sa przedmiotem omawiania

na przegladzie zarzadzania.

Wzory formularzy

F-1 Protokét zgtoszenia naruszenia prawa.
F-2 Formularz zgloszenia naruszenia prawa (dla Sygnalisty).
F-3 Rejestr wewnetrznych/ zewnetrznych zgtoszen naruszenia prawa.

F-4 Oéwiadczenie o zachowaniu poufno$ci i braku konfliktu interesdw.

F-5 Zgtoszenie dziatan odwetowych.

Zatgczniki

7-1 Informacja zamieszczona na strong internetows - BIP o zasadach zgtoszen naruszen
prawa i ochrony sygnalistéw, ochronie danych osobowych

Z-2 Potwierdzenie przyjecia zgloszenia.







