Zarzadzenie Nr 53/2024
Burmistrza Opola Lubelskiego
z dnia 20 wrzesnia 2024 roku

W sprawie ustalenia ,Wewnetrznej procedury zgtoszen naruszeri prawa i ochrony sygnalistow
w Urzedzie Miejskim w Opolu Lubelskim”

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2024 r., poz. 609 z pdzn. zm.) oraz art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

g 1.

Ustala sie ,Wewnetrzng procedure zgtoszeri naruszeri prawa i ochrony sygnalistéw
w Urzedzie Miejskim w Opolu Lubelskim” w tresci stanowigcej zatacznik do zarzadzenia.

§ 2.

Powotuje sig Komisje Wyjasniajaca w celu podejmowania czynnosci, o ktérych mowa
w art. 25 ust. 1 pkt 1 oraz pkt 3, a takze w art. 29 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928) w skfadzie:

1. Agnieszka Gentelman - Inspektor do spraw zgodnosci
2. Justyna Haraszczuk - cztonek Komisji.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Inspektorowi do spraw zgodnosci.

§ 4.

Zarzadzenie zostanie podane do wiadomosci pracownikdw przez bezposrednich

przetozonych oraz zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Opolu
Lubelskim.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zZycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.
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Zalacznik do Zarzadzenia
Burmistrza Opola Lubelskiego
Nr 53/2024 z dnia 20 wrze$nia 2024r.

Wewnetrzna procedura zgloszen
naruszen prawa i ochrony Sygnalistéw

w Urzedzie Miejskim w Opolu Lubelskim



1.2,

2,

2.1.

2.2,

2.3.

Cel

Niniejsza Procedura zostala przyjeta przez Urzad Miejski w Opolu Lubelskim (dale;j
,,Urzad”) w poczuciu dbatosci o poszanowanie interesu publicznego, przepiséw prawa oraz
ochrony os6b zglaszajacych informacj¢ o naruszeniu prawa, uzyskang w kontekscie
zwigzanym z praca.

Procedura okresla zasady i tryb zglaszania informacji o naruszeniach prawa powzietych w
zwigzku z petnionymi obowigzkami, $wiadczong pracg lub wykonywang umowa, prawa
zglaszajacych je 0s6b — Sygnalistow oraz zakres i przestanki udzielania im ochrony.

Zakres

Zglaszane naruszenia prawa mogg dotyczy¢ dziatania lub zaniechania niezgodnego z
prawem lub regulacjami wewngtrznymi Urzedu lub majacego na celu obejscie prawa lub
regulacji wewnetrznych Urzedu dotyczacego:

a) korupcji;

b) zamowien publicznych;

¢) przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

d) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

e) bezpieczenstwa transportu,

f) ochrony §rodowiska;

g) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

h) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

i) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

j) zdrowia publicznego;

k) ochrony konsumentow;

1) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

m) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

n) interesow finansowych Skarbu Pafistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

o) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

p) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt.
od a) do p).

Procedura nie stuzy do zgtaszania ogoélnych probleméw zwigzanych z wykonywang praca

1 niestanowigcych naruszen. Powyzsze kwestie nalezy rozwigzywaé w ramach istniejgcych

relacji stuzbowych, badz innych, dedykowanych do tych celéw, regulacji wewnetrznych

Urzedu.

Procedura obejmuje osoby fizyczne zwiazane z wykonywaniem pracy na podstawie

stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy

lub ustug lub pemienia funkeji w Urzedzie lub na rzecz Urzedu, jak rowniez osob fizycznych

w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku

prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy Iub ustug lub petnienia funkcji w

Urzedzie Iub na rzecz tego podmiotu lub juz po ich ustaniu.



Definicje

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

Urzad - rozumie si¢ przez to Gmine Opole Lubelskie obstugiwang przez Urzad Miejski w
Opolu Lubelskim. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz;

Dzialaniu nast¢pczym - rozumie si¢ przez to dzialania podjete przez Urzad w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu zaradzenia naruszeniu bedagcemu
przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dziatania jak postepowanie wyjasniajgce,
wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamkniecie procedury w ramach wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen
prawa 1 podejmowania dzialan nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode zglaszajgcemu, w tym niezasadne inicjowanie
postepowan przeciwko zglaszajacemu;

Dzialanie w dobrej wierze - rozumie si¢ przez to dziatanie w przekonaniu, ze zgloszona
informacja jest prawdziwa w momencie zglaszania i ze jest lub moze by¢ nieprawidtowoscig;
Informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie osobie dokonujgcej zgloszenia
informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;
Komisji Wyjasniajacej - rozumie si¢ przez to Inspektora ds. Zgodnosci oraz inng bezstronng
osobe powotang przez Burmistrza do podejmowania Dziatan Nastepczych w zwigzku z
przyjetym Zgloszeniem Naruszenia,

Komisja ds. Naruszen - rozumie si¢ przez to Inspektora ds. Zgodnosci oraz inne bezstronne
osoby powotane przez Burmistrza w celu sprawdzenia i oceny czy zgloszone zachowanie
stanowi naruszenie oraz przygotowania rekomendacji co do dalszego postepowania, w tym
dziatan nastepczych;

KontekScie zwigzanym z pracg i §wiadczeniem uslug — rozumie si¢ przez to przeszle, obecne
lub przyszle dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;

Naruszeniu — rozumie si¢ przez to dzialanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem i
dotyczy dziedzin objetych zakresem przedmiotowym okreslonym w niniejszej procedurze;
Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sie
naruszenia prawa lub z ktéra osoba ta jest powigzana;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktora
pomaga zgtaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z
pracg i ktorej pomoc nie powinna zostaé¢ ujawniona;



Osobie powigzanej ze zglaszajacym - rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dzialan odwetowych w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym wspotpracownika
lub czlonka rodziny zgtaszajacego;

Compliance Officer — Inspektor ds. Zgodnos$ci — rozumie sie przez to osobe w ramach
struktury organizacyjnej Urzgdu upowaznionej do przyjmowania zgloszen wewnetrznych,
podejmowania dziatan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza
komunikacje ze zgtaszajagcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
zglaszajacemu informacji zwrotne;j;

Sygnalista (Osoba dokonujaca zgloszenia, Zglaszajacy) — rozumie sie przez to osobe
fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu w kontekscie
zwigzanym z praca (np. pracownika, wspotpracownika, kontrahenta);

Zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
informacji o naruszeniu prawa w Urzedzie;

Zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu lub Rzecznikowi Praw Obywatelskich.

4. Adresaci
4.1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:
a) pracownik;
b) pracownik tymczasowy;
c) osoba Swiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawne;j;
d) przedsigbiorca — dostawca ustug dla Gminy;
e) prokurent;
f) akcjonariusz lub wspdélnik;
g) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;
h) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;
1) stazysta;
J) wolontariusz;
k) praktykant;
4.2 W zakresie, w jakim Zgtoszenie dotyczyloby Burmistrza, adresatem niniejszej Procedury
jest rowniez Rada Miejska.

S.  Tryb skladania zgloszen
5.1. Sygnalista jest uprawniony dokonywa¢ zgloszen za pomoca:

a) kanalu wewngtrznego, sygnalista zgtasza naruszenie wewnatrz organizacji, w ktorej
pracuje lub z ktérg wspotpracuje.

b) kanatu zewnetrznego (np. zgloszenie naruszenia do Rzecznika Praw Obywatelskich,
organu publicznego lub organu nadzorczego specjalizujacego sie w danym sektorze z
pominigciem procedury wewngtrznej) — na zasadach wynikajacych z Ustawy o ochronie
0s6b zglaszajacych naruszenia prawa,



¢) ujawnienia publicznego — na zasadach wynikajacych z Ustawy o ochronie 0séb
zglaszajacych naruszenia prawa.

d) Anonimowo

5.2 W przypadku, w ktérym naruszenie moze zosta¢ skutecznie rozstrzygniete wewnatrz
Urzgdu, zglaszanie naruszen w pierwszej kolejnosci dokonywane powinno byé za
posrednictwem wewngtrznych kanatow dokonywania zgloszen.

6.  Sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych

6.1. Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W
takim przypadku za zgodg sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie:

® nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub
® protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
jednostke lub osobe, lub podmiot.

a) Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie lub za posrednictwem srodkow
komunikacji elektroniczne;j.

b) Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego
nagrywanego systemu komunikacji gtosowe;j jest dokumentowane za zgodg sygnalisty w
formie:

- nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie,
- kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez jednostke lub
osobeg, lub podmiot.
c) Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nie nagrywanej linii telefonicznej lub
innego nie nagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane w formie
protokotu rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez
jednostke lub osobg, lub podmiot.
d) Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji
rozmowy lub protokotu rozmowy przed ich podpisaniem.
6.2. Zgloszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektroniczne;.
Sygnalista moze przekazaé naruszenie do:
a) Inspektora ds. zgodnosci

a) Osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Opolu Lubelskim ul. Lubelska 4, 24-300
Opole Lubelskie,
pok. Nr 207,

b) na adres e-mail: sygnalista@opolelubelskie.pl

c) korespondencja listowa kierowana na adres: ul. Lubelska 4, 24-300 Opole Lubelskie
z dopiskiem ,,POUFNE”

6.3. Anonimowo: Zgloszenie anonimowe moze by¢ dokonane w sposob opisany w p. 6.2. z
wylaczeniem zgloszenia osobistego w sekretariacie. Anonimowy Sygnalista moze by¢
zobowigzany przez Inspektora ds. Zgodnosei do ujawnienia danych wskazanych w p. 6.5.
w przypadku kiedy bedg wymagaly tego przepisy odrebne lub bedzie to niezbedne do
podjecia dziatan nastepczych.

6.4. Podmioty wskazane w p. 6.2. powyzej majg obowigzek zapewnienia poufnosci tresci
zgloszenia oraz tozsamosci Sygnalisty w $cistej tajemnicy. Dotyczy to réwniez przypadku,
kiedy przekazana informacja nie bedzie stanowita Zgloszenia w rozumieniu Procedury.



6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

7.2.

7.3.

7.4,

Zgloszenie wewngtrzne powinno okresla¢:

a) imig i nazwisko Sygnalisty,

b) stanowisko pracy Sygnalisty

c) opis Naruszenia,

d) wskazanie dowodow (ktore juz Sygnalista posiada lub opis, w jaki sposéb mozna

dowody pozyskac),
e) sposob kontaktu Komisji wyjasniajgcej z Sygnalistg (np. adres e-mail, numer
telefonu, adres korespondencyjny).

Do dokonania zgtoszenia wewngtrznego mozna wykorzystaé wzoér zgloszenia, ktory
stanowi zatacznik do niniejszej Procedury.
Po otrzymaniu zgloszenia zbiera si¢ Komisja Wyjasniajgca, w sktad ktdérej wchodzi
Inspektor ds. Zgodnosci oraz bezstronna osoba powotana przez Burmistrza, ktorej
Burmistrz nadaje upowaznienie do przetwarzania danych osobowych oraz odbiera od niej
oswiadczenie dotyczgce poufhosei.
Komisja wyjasniajaca w terminie 7 dni od dnia doreczenia Zgloszenia potwierdza
Sygnaliscie przyjecie Zgloszenia. Powyzsze nie znajduje zastosowania, jezeli Sygnalista
sprzeciwia si¢ przestaniu potwierdzenia lub przestanie potwierdzenia moze zagrozié
ochronie tozsamosci tej osoby.
W kazdej chwili w trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego Komisja moze sie
zglosi¢ do 0séb zaangazowanych w sprawe o udzielenie niezbednych wyjasnien.
Zgtoszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywu, chyba ze za
nadaniem danej sprawie priorytetu przemawia waga lub charakter Naruszenia.
Dokonywanie nieprawdziwych zgloszen o wystgpieniu Naruszenia, wykorzystywanie
zglaszania Naruszen w zlej wierze lub w sposéb uwlaczajagcy Pracownikowi, w
szczegblnosci dla celowego zaszkodzenia innej osobie jest calkowicie niedopuszczalne
i nie korzysta z jakiejkolwiek ochrony prawnej, jak réwniez moze powodowa¢ wobec
osoby dokonujgcej $wiadomie nieprawdziwego Zgloszenia wyciagniecie konsekwencji
prawnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Weryfikacja zasadnosci zgloszenia

Po odebraniu Zgloszenia, Komisja wyjasniajgca rejestruje je, oraz powiadamia Burmistrza
z wyjatkiem w przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy Burmistrza. W przypadkach szczegdlnie
uzasadnionych Komisja wyjasniajaca moze odstgpi¢ od poinformowania Burmistrza lub
przekaza¢ wylacznie wybrane informacje zwigzane ze Zgloszeniem.
W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy Burmistrza, informacja o Zgloszeniu przekazywana
Jest niezwtocznie do Przewodniczgcego Rady Miejskie;.
W celu wyjasnienia zasadnosci Zgtoszenia Komisja Wyjasniajaca moze w szczegdlnosci:
a) samodzielnie przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace,
b) zawnioskowaé do Burmistrza o utworzenie Komisji ds. Naruszen.
c) W przypadku gdy Naruszenie dotyczy Burmistrza Inspektor ds. zgodnosci
powotuje cztonkéw Komisji ds. Naruszen po zasiggnieciu opinii Przewodniczacego
Rady Miejskie;j.
Komisja wyjasniajgca dokonuje wstgpnej weryfikacji Zgloszenia tak szybko, jak to
mozliwe, nie p6zniej jednak niz do 10 dni od daty doreczenia Zgloszenia.



7.5.

7.6.

7.7,

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

7.13.

7.14.

7.15.

W przypadku rozpatrywania Zgloszenia Inspektor ds. Zgodnosci sporzgdza raport i

- przekazuje go do Burmistrza (z wylgczeniem przypadkow, gdy Zgloszenie dotyczy

Burmistrza).

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Burmistrza Inspektor ds. Zgodnosci sporzadza raport
1 przekazuje go do Przewodniczacego Rady Miejskie;.

Whniosek Inspektora ds. Zgodnosci w sprawie utworzenia Komisji ds. Naruszen, o ktorym
mowa w ust. 3 lit. b powyzej powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) zwigzle przedstawienie sprawy,

b) proponowany sklad Komisji ds. Naruszen zapewniajgcy bezstronno$¢ oraz
profesjonalne podejscie do zgloszenia z zastrzezeniem, ze komisja powinna sktada¢
si¢ minimum z 3 oséb, w tym Inspektora ds. Zgodnosci w roli Przewodniczacego,

c) plan dziatania Komisji ds. Naruszen.

Czlonkowie Komisji ds. Naruszen sg zobowigzani do ztozenia o§wiadczenia w brzmieniu
stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszej Procedury. Niezlozenie o$wiadczenia skutkuje
niedopuszczeniem do dzialania jako czlonka Komisji. W takim przypadku Burmistrz
uzupehnia sktad Komisji.

Burmistrz udziela cztonkom Komisji wyjasniajacej oraz cztonkom Komisji ds. Naruszen
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych zgodnie z odrebnymi procedurami
obowigzujacymi w tym zakresie.

Komisja ds. Naruszen, gdy jest to zasadne, moze korzysta¢ z zewnetrznych konsultantow
wyspecjalizowanych w dziedzinie dotyczacej rozpatrywanego Zgloszenia.

Wynikiem dzialan Komisji ds. Naruszen jest sporzadzenie raportu okreslajacego w
szczegolnosci:

a) przyczyng i cele powotania komis;ji,

b) czynnosci podjgte przez komisje, ustalony opis zdarzen,

c) oceng czy stwierdzone zachowania stanowig Naruszenie,

d) rekomendacje co do dalszego postepowania, w tym dzialan nastepczych w
rozumieniu Ustawy o ochronie o0sdb zglaszajagcych naruszenia prawa, w
szczegblnosci wzgledem sprawcodw Naruszen.

Raport jest dokumentem poufnym a jego tre$¢ moze zosta¢ ujawniona wylgcznie
Burmistrzowi.

Raport dotyczacy naruszenia dotyczacego Burmistrza moze zostaé ujawniony
Przewodniczagcemu Rady Miejskiej.

W przypadku stwierdzenia Naruszenia, w zaleznosci od jego zakresu oraz rodzaju, Komisja
ds. Naruszen rekomenduje Burmistrzowi podjecie dziatan, w szczeg6lnosci:

a) pouczenie osoby poszkodowanej o przystugujacych jej srodkach ochrony prawne;j,

b) nalozenie kary porzadkowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

c) wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy na zasadach okreslonych w
Kodeksie Pracy,

d) podjecie dziatan faktycznych, majacych na celu zaprzestanie dalszych Naruszen,

e) zawiadomienie wilasciwych organéw, w tym organdéw $cigania w przypadku
stwierdzenia podejrzenia popetnienia przestepstwa.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przez Burmistrza, Komisja ds. Naruszen
rekomenduje Przewodniczacemu Rady Miejskiej podjecie dziatan, w szczegdlnosci:



7.16.

8.

8.1.

8.2,

8.3.

8.4.

a) Podjgcie dzialan przewidzianych przepisami zwigzanymi z odpowiedzialnoscia
Burmistrza.
b) zawiadomienie wlasciwych organdéw, w tym organdéw scigania w przypadku
stwierdzenia podejrzenia popetnienia przestepstwa.
Inspektor ds. Zgodnosci przekazuje Sygnaliscie informacj¢ o sposobie rozpatrzenia
Zgloszenia w terminie 3 miesig¢cy od potwierdzenia przyjecia Zgloszenia lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia Sygnaliscie, 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni od dokonania
Zgloszenia. Informacja ta obejmuje w szczegdlnosci planowane lub podjete dziatania
nastgpcze i powody podjecia takich dziatan.

Ochrona

Od dnia dorgczenia Zgtoszenia inspektorowi ds. Zgodnosci, Gmina zapewnia Sygnaliscie,
osobom pomagajagcym SygnaliScie oraz osobom powigzanym z Sygnalista a bedacym
pracownikami Urz¢du Miejskiego ochrong przeciwko Odwetowi, moggcym stanowié efekt
Zgloszenia, w szczegolnosci przed:

a) identyfikacjg tozsamosci,

b) zwolnieniem z pracy bez obiektywnych powoddw,

c) nieprzedtuzeniem konczacej siec umowy o prace bez obiektywnych powoddow,

d) pogorszeniem warunkéw zatrudnienia, w szczegdlno$ci zmiang stanowiska pracy,
zmiang obowigzkow stuzbowych, zmiang miejsca pracy, zmiang warunkdw pracy,
obnizeniem wynagrodzenia, zmiang godzin pracy, wstrzymaniem szkolen, premii
bez obiektywnych powodow,

e) wstrzymaniem awansu bez obiektywnych powoddow,

f) nalozeniem lub zastosowaniem jakiegokolwiek srodka dyscyplinarnego, nagany
lub innej kary, w tym finansowej bez obiektywnych powoddow,

g) grozbami bez obiektywnych powodow,

h) dyskryminacjg oraz wszelkimi innymi rodzajami nierownego traktowania.

Jezeli Sygnalista swiadczy prace¢ na podstawie stosunku prawnego innego niz stosunek
pracy lub wigze go z Urzedem umowa gospodarcza, nie moze by¢ niekorzystnie traktowany
z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, tj. chroniony jest w
szczegolnosci przed rozwigzaniem, wypowiedzeniem lub nieprzedtuzeniem umowy
stanowigcej podstawe wspotpracy bez obiektywnych powodéw.

Kazdemu Sygnaliscie przyznane zostang srodki ochrony okreslone w ust. 1 powyzej, pod
warunkiem, ze:

a) istnialy uzasadnione podstawy do uznania, ze bedace przedmiotem Zgloszenia
informacje sa prawdziwe w momencie jego dokonywania;

b) informacje zawarte w Zgloszeniu objete sg zakresem Naruszeni wskazanych w
niniejszej Procedurze,

c) zgloszenie dokonane zostalo w trybie, o ktérym mowa w § 4 niniejszej Procedury,

d) Sygnalista nie jest jednocze$nie osobg bedacg sprawcg lub wspdlsprawca
Naruszenia.

Do czasu zakonczenia postgpowania wyjasniajgcego, niezbednymi srodkami ochrony objeci
sq rOwniez pracownicy, wobec ktorych dokonano zgtoszenia Naruszenia (,,sprawcy”).



8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

9.

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

W przypadku stwierdzenia, ze zgloszenie dokonane przez Adresata Procedury jest
dzialaniem w zlej wierze, a zarazem stanowi Naruszenie, sprawa jest rozpatrywana przez
Komisje¢ ds. Naruszen co w konsekwencji powodowaé moze wymierzenie przez Urzad kary
na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy lub inne konsekwencje prawne.

Sygnalista, ktory stal si¢ celem Odwetu lub podejrzewa, ze moze sta¢ sie celem Odwetu
powinien niniejszy fakt zglosi¢ do Inspektora ds. naruszen.

Urzad, jest zobowigzany do niezwlocznego zastosowania odpowiednich $rodkéw wobec
kazdego Adresata Procedury, ktory probuje dokona¢ Odwetu wobec Sygnalisty, w tym w
szczegolnosci w granicach odpowiedzialnosci porzadkowej oraz stuzbowej. W przypadku,
gdy dokonujagcym Odwetu lub grozacym dokonaniem Odwetu jest osoba nie bedaca
Adresatem Procedury, Urzad niezwlocznie zawiadamia odpowiednie organy panstwa celem
zapewnienia Sygnaliscie stosownej ochrony przed Odwetem.

Zawiadomienia w takiej sytuacji dokonuje sie w szczegdlnosei, gdy grozenie Odwetem lub
dokonanie Odwetu moze spetniac przestanki przestepstwa lub wykroczenia.

Dziatania Odwetowe wzgledem Sygnalisty podlegajg zgloszeniu jako Naruszenie oraz
ocenie w ramach postgpowania wyjasniajacego podobnie jak inne przypadki Naruszen.

Ochrona danych osobowych

Informacje dotyczace lub pochodzace od Sygnalistow majg charakter niejawny i objete s
catkowitg poufnoscig. Urzad zobowigzany jest do ochrony tozsamosci Sygnalisty i innych
0sOb zaangazowanych w Zgloszenie oraz wszelkich szczegétéw dotyczacych Naruszen.
Dane osobowe zawarte w Zgloszeniach lub uzyskane w toku weryfikacji Zgloszen beda
przetwarzane z bezwzglednym poszanowaniem obowigzujacych przepisow dotyczacych
ochrony danych osobowych, tj.:

a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych; dalej jako ,,Rozporzadzenie RODO”);

b) Regulaminu Ochrony Danych Osobowych.

Zabronione s3 jakiekolwiek dzialania Urzgdu lub innych oséb dziatajacych w jego imieniu
oraz innych Adresatéw Procedury, zmierzajace do odkrycia tozsamosci Sygnalisty i 0sob
trzecich zaangazowanych w Zgloszenie. Dzialania takie traktowane beda na réwni z
Naruszeniem oraz podlega¢ bgda ocenie w ramach postepowania wyjasniajacego podobnie,
jak inne przypadki Naruszen.

Dzielenie si¢ wskazanymi w ust. 9.2. informacjami o Naruszeniach dopuszczalne jest
jedynie w stosunku do uprawnionych oséb (o ile Zgloszenie ich nie dotyczy), tj.:

a) Burmistrza — w zakresie dotyczgcym raportow okreslonych niniejszg Procedura,

b) Inspektora ds. Zgodnosci oraz cztonkéw Komisji Wyjasniajacej,

c) czlonkéw Komisji Wyjasniajacej i Komisji ds. Naruszen — w zakresie dotyczacym
spraw, w ramach ktdrej sg cztonkami Komisji,

d) Przewodniczacego Rady Miejskiej — w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy
Burmistrza.

Wyjatek od wskazanej powyzej zasady zachowania poufnosci stanowi sytuacja, w ktérej:



10.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

a) przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa wymagajag od Urzedu ujawnienia
informacji dotyczacych Naruszenia wiasciwym organom panstwowym, w tym w
szczegdlnosci w przypadku przestepstwa lub wykroczenia,

b) dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego
tozsamosci sg ujawniane za wyrazng zgoda Sygnalisty.

Rejestr zgloszonych Naruszen

Inspektor ds. zgodnosci prowadzi elektroniczny rejestr Zgloszen, w ktérym opisywane sa
wszystkie przypadki dokonania zgloszen o popelnieniu lub mozliwosci popetnienia
Naruszenia, bez wzgledu na pozniejszy przebieg i wynik postepowania.

Wskazany w ust. 1 rejestr prowadzony jest w sposob zgodny z zasadami ochrony danych
osobowych oraz z uwzglednieniem obowigzku zachowania anonimowosci tozsamosci
Sygnalistow, $wiadkow, sprawcoéw oraz potencjalnych sprawcéw Naruszenia oraz osob
wobec ktérych popelniono Naruszenie.

Rejestr zgloszen o Naruszeniach zawiera:

a) numer sprawy,

b) date doreczenia Zgtoszenia,

c) dane osobowe Sygnalisty,

d) osoby prowadzacej dochodzenie w sprawie zgtoszonego Naruszenia,

e) osoby, ktorej zarzucono Naruszenie,

f) osoby, wobec ktérej popetniono Naruszenie,

g) Swiadkow,

h) okreslenie formy zgtoszenia Naruszenia,

i) przedmiot Naruszenia,

j) dziatania podjete w zwigzku ze Zgloszeniem, tj. okre$lenie toku oraz etapow
postgpowania, informacje o wszystkich dokumentach, sporzadzonych i
pozyskanych w trakcie prowadzonych postgpowan wyjasniajgcych, informacje dot.
rozstrzygniecia oraz dziatan podjetych wobec osoby, ktérej zarzucono Naruszenie,

k) date przekazania Sygnaliscie informacji zwrotne;j,

l) osoby, ktérym przekazano, na zasadach okreslonych w Procedurze, informacje
dotyczace Zgtoszenia,

m) date zakonczenia sprawy.

Dostep do rejestru zgloszonych Naruszen przystuguje wylacznie:

a) Inspektorowi ds. Zgodnosci,

b) Administratorowi Sieci informatycznych w zakresie niezbednym do utrzymania
systemu teleinformatycznego.

Dostep do rejestru przystuguje takze organom publicznym w zwigzku z prowadzonymi
czynnosciami i na zasadach okreslonych przepisami prawa.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakofczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

Przekazywanie danych okreslonych w rejestrze innym osobom niz wskazane w ust. 4
powyzej moze dotyczy¢ wylgcznie danych zanonimizowanych, niewykazujacych w zaden

9



10.8.

11.

11.1.

11.2.

12.

12.1.
12.2.

12.3.

12.4,
12.5.

13.

sposob tozsamosci o0sob, ktorych dotyczy Zgloszenie (np. liczby prowadzonych
postepowan).

Wszelkie dokumenty w formie papierowej zgromadzone przez Inspektora ds. Zgodnosci,
Komisj¢ wyjasniajaca oraz Komisje¢ ds. Naruszen w zwigzku ze Zgloszeniem
przechowywane sa przez inspektora ds. Zgodnosci w siedzibie Urzgdu Miejskiego.
Dokumentacja elektroniczna przechowywana jest na odpowiednio zabezpieczonych
serwerach Urzedu a dostep do niej posiada wytgcznie Inspektor ds. Zgodnosci.

Zgloszenia zewnetrzne

Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane do uprawnionych organow, tj.:
a) Rzecznika Praw Obywatelskich,
b) Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw — w zakresie zasad
konkurencji i ochrony konsumentéw,
c) organow wlasciwych ze wzgledu na swoj zakres dziatania.
Wtasciwy organ okresla procedurg dokonywania zgtoszen wewngtrznych.

Postanowienia koncowe

Urzad zapoznaje pracownikéw i inne osoby wspolpracujgce z zasadami Procedury.

osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji, lub petnienia
stuzby gmina przekazuje informacje o procedurze zgloszen wewnetrznych wraz z
rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

Nad realizacjg Procedury nadzér sprawuje Inspektor ds. zgodnosci, ktory odpowiada
rowniez za monitoring skutecznosci podejmowanych dziatan w ramach Procedury oraz
udzielanie wszelkich niezbednych wyjasnien w jej obszarze.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania jej do wiadomosci pracownikdw.
W zakresie nieuregulowanym Procedurg obowigzuja postanowienia Ustawy o ochronie
0s6b zglaszajacych naruszenia oraz inne powszechnie obowiazujace przepisy prawa.

Zalgczniki:

1) Zalgcznik nr 1 Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci.

2) Zalacznik nr 2 Formularz zgloszenia.

3) Zalacznik nr 3 O$wiadczenie - kandydata w zwigzku z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy o zapoznaniu z Wewnetrzng procedurg
przyjmowania zgloszen naruszen prawa i ochrony sygnalistow w Urzedzie Miejskim w
Opolu Lubelskim.

4) Zalacznik nr 4 Rejestr zgloszen Wewnetrznych w Urzedzie Miejskim w Opolu
Lubelskim.

5) Zalacznik nr 5 Klauzula informacyjna RODO dla Sygnalisty.

BURMISTRZ
BURA
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Zalgcznik Nr 1

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI I POUFNOSCI

w zwigzku z Wewngtrzng Procedurg zgloszen naruszen prawa i ochrony Sygnalistow w
Urzedzie Miejskim w Opolu Lubelskim wprowadzong Zarzadzeniem Burmistrza Opola Lubelskiego
Nr 53/2024 z dnia 20 wrzes$nia 2024r.

Ja nizej podpisany/podpisana*, zobowiazuj¢ si¢ do zachowania tajemnicy i nieujawniania
osobom trzecim, zar6wno w czasie trwania postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego zakonczeniu,
jakichkolwiek informacji powzigtych w trakcie lub w zwigzku z rozpatrywaniem zasadnos$ci
zawiadomienia 0 Naruszeniu w zwigzKu Z ..........cooiiiiiniiii ittt

Dodatkowo o$wiadczam, iz nie istniejg zadne okolicznosci, ktére mogltyby wywotaé uzasadniong
watpliwos$¢ co do mojej bezstronnosci we wskazanej wyzej sprawie (np. pozostawanie z osobg
poszkodowang lub sprawcag w relacjach osobistych lub zawodowych powodujgcych uzasadnione
watpliwosci co do bezstronnosci). W przypadku zaistnienia takich okolicznosci w trakcie dziatania
komisji zobowigzuje si¢ niezwtocznie powiadomié o nich cztonkdéw komisji i wylgczy¢ sie od udziatu
W postepowaniu.

*Niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik Nr 2

FORMULARZ ZGLOSZENIA

Imie i nazwisko zgtaszajgcego*/Zgtoszenie
anonimowe:

Adres do kontaktu w celu potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia*

Zgoda na ujawnienie danych osobowych* Tak/Nie

Stanowisko:*

Kontakt (tel./e-mail/adres)*:

Status osoby dokonujacej
zgtoszenia

pracownik;
pracownik tymczasowy;

Oo0Ooo

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

[0 przedsiebiorca — dostawca ustug
dla Gminy;

prokurent;

akcjonariusz lub wspdlnik;

O0Ono

cztonek organu osoby prawnej
lub jednostki organizacyjne;j
nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

0 osoba swiadczgca prace pod
nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

stazysta;

wolontariusz;

OO0

praktykant;

*nieobowigzkowe



SZCZEGOLY ZGLOSZENIA

Jednostka
organizacyjna
ktorej dotyczy

zgtoszenie
Rodzaj naruszenia O korupcja;
prawa O zamdwienia publiczne;

O ustugi, produkty i rynki finansowe;

0O przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowanie
terroryzmu;

O bezpieczerstwo produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

O bezpieczenstwo transportu;

O ochrona srodowiska;

O ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jagdrowe;

O bezpieczenstwo zywnosci i pasz;

O zdrowie i dobrostan zwierzat;

O zdrowie publiczne;

O ochrona konsumentéw;

O ochrona prywatnosci i danych osobowych;

O bezpieczeristwo sieci i systemow teleinformatycznych;

O interesow finansowych Skarbu Panstwa
Rzeczypospolitej  Polskiej,  jednostki  samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

O rynek wewnetrzny Unii  Europejskiej, w tym
publicznoprawne zasady konkurencji i pomoc paristwa
oraz opodatkowania oséb prawnych;

O konstytucyjne wolnosci i prawa cztowieka i obywatela

Podstawowe Termin:
informacje Miejsce:
dotyczace Opis zdarzenia:
zgtaszanej

nieprawidtowosci

Swiadkowie (jesli
ich personalia
mozliwe do
ustalenia)

Lp.

Imie i nazwisko Dane kontaktowe




Wykaz L.p. | Nazwa dowodu | Znaczenia dowodu dla sprawy wraz z
dowoddw informacjg gdzie mozna go pozyskaé
(jesli dowadd nie jest dotgczony do
Formularza Zgtoszenia)
1
2
3
4
5
Zataczniki L.p. | Nazwa zatacznika

1 Klauzula informacyjna RODO dla Sygnalisty

Oswiadczenie i

podpisy
Daty

[1 Oswiadczam, ze zapoznatem sie i akceptuje tresé
Klauzuli informacyjnej RODO, zataczonej do
Formularza Zgtoszenia

LI Oswiadczam, iz jestem w petni $wiadomy/-a mozliwych
konsekwencji prawnych zwigzanych ze zgtoszeniem
nieprawidtowosci dokonanym w ztej wierze, tj. gdy wiem
lub przy zachowaniu nalezytej starannosci powinien
wiedziec, ze zgtaszane nieprawidtowosci sg nieprawdziwe
lub nie majg uzasadnionych podstaw, a wszczete
postgpowanie moze nies¢ dla jego adresata negatywne
konsekwencje.

L1 Oswiadczam, ze wyrazam /nie wyrazam zgody na
otrzymanie potwierdzenia przyjecia niniejszego




zgtoszenia.*

Miejsce i data

Podpis

*nieobowigzkowe

Oswiadczenie przyjmujgcego zgtoszenie:

Data wptywu

Sposob przyjecia
zgtoszenia

nr sprawy

Podpis

O osobiscie

O drogg e-
mailowa

0 poczta
tradycyjng




Zalacznik Nr 3

(imig i nazwisko) (miejscowos¢ i data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze w zwigzku z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy w Gminie Opole Lubelskie obstugiwanej przez Urzad Miejski w Opolu
Lubelskim, zapoznatem/am* si¢ z Wewnetrzng Procedurg zgloszen naruszen prawa i
ochrony Sygnalistow w Urzedzie Miejskim w Opolu Lubelskim wprowadzona

Zarzgdzeniem Burmistrza Opola Lubelskiego Nr 53/2024 z dnia 20 wrzes$nia 2024r.

*Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 5§
Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO”,
informuje, ze:

1.

10.
11.

Administratorem Pafistwa danych osobowych jest Urzad Miejski w Opolu Lubelskim ul.
Lubelska 4, 24-300 Opole Lubelskie.

reprezentowany przez Burmistrza Opola Lubelskiego.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych — Wojciecha Podlaskiego, z ktérym
mozna si¢ kontaktowaé¢ w formie pisemnej, za pomocg poczty elektronicznej, na adres:
iod@opolelubelskie.pl

Dane beda przetwarzane w celu zapewnienia obstugi zgloszen naruszen prawa od sygnalistow.
Podstawg prawng przetwarzania Pafistwa danych w zakresie prowadzenia dziatalnosci, jest art.
6 ust.1 lit. ¢) RODO w zwiazku z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych przystuguje Panstwu prawo do:

— zadania od Administratora dostgpu do Pani/Pana danych osobowych,

— zadania od Administratora sprostowania Pani/Pana danych osobowych,

— zadania od Administratora usuniecia Pani/Pana danych osobowych,

— zadania od Administratora ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

— wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/pana danych osobowych,

— przenoszenia Pani/Pana danych osobowych,

— wycofania zgody,

— wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Podanie danych jest nieobowiazkowe, ich niepodanie bgdzie skutkowato rozpatrzeniem sprawy
w trybie anonimowym.

Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych moga by¢é osoby wskazane w procedurze
posiadajace pisemne upowaznienie od Administratora Danych. Osoby upowaznione sa
obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére
uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszef wewnetrznych, oraz podejmowania
dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywaly te prace.

Pafistwa dane osobowe nie begda przekazane poza Europejski Obszar Gospodarczy lub
organizacji migdzynarodowe;j

Administrator nie bedzie stosowat wobec Panistwa danych profilowania.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez podmiot
prawny oraz organ publiczny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgloszenie zewngtrzne do organu publicznego wilasciwego do podjecia dziatan
nastgpezych lub zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dzialaniami.



