Zarzgdzenie Nr BOB.0050.535 .2024.BP
Burmistrza Miasta Zywca
z dnia 16 grudnia 2024 roku

w sprawie ustalenia procedury zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan nast¢pczych
w Urzedzie Miejskim w Zyweu

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw (Dz. U.
z 2024 roku poz. 928) w zw. z art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 1,2 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzqgdzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2024 roku poz. 1465 ze zm.) Burmistrz Miasta Zywca
zarzgdza, co nast¢puje:

§ 1.

Po konsultacji z przedstawicielami os6b §wiadczacych prace w Urzedzie Miejskim w Zywcu, ustala
sie Procedure zgloszehr wewngtrznych i podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Miejskim
w Zywcu, w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Zywcu zobowiazani sa do zapoznania si¢ z Procedurq zgloszen
wewnetrznych i podejmowania dziatar nastepczych w Urzedzie Miejskim w Zywcu oraz podpisania
o$wiadczenia stwierdzajgcego te okoliczno$é, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Podpisane o$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik przekazuje osobie wskazanej
w ust. 3.

3. Osoba zatrudniona na stanowisku ds. pracowniczych w Wydziale Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Zywcu jest zobowigzana do informowania osob:
1) wykonujacych prace na rzecz Urzedu Miejskiego w Zyweu,
2) ubiegajacych sie o prace w Urzedzie Miejskim w Zywcu
o tresci procedury, o ktérej mowa w § 1, jak rowniez o jej ewentualnych zmianach.

4. Osoby sporzadzajace projekty uméw cywilnoprawnych, przedmiotem ktérych jest swiadczenie
pracy na rzecz Urzedu Miejskiego w Zywecu, zobowigzane sg do przekazywania zleceniobiorcom

(kontrahentom) informacji o tresci procedury, o ktérej mowa w § 1, a w trakcie realizacji danej
umowy o ewentualnych zmianach tresci tej procedury.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie Nr BOB.0050.193.2024.BP Burmistrza Miasta Zywca z dnia 17 wrzeénia
2024 roku w sprawie ustalenia procedury zgloszeri wewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miejskim w Zywcu.



§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci w sposob zwyczajowy
osobom wykonujacym prace na rzecz Urzedu Miejskiego w Zywcu, co nastapi poprzez:
1) przestanie jego treSci w postaci elektronicznej na stuzbowe adresy poczty elektronicznej
pracownikow (dotyczy oséb, ktorym przydzielono takie adresy);
2) wylozenie go do wgladu w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Zywcu
— przez 7 dni, liczac poczawszy od dnia nastgpujacego po dniu podpisania niniejszego
zarzadzenia.




Zatacznik Nr 1 088

do zarzadzenia Nr BOB.OOS& .2024.BP
Burmistrza Miasta Zywca

z dnia 16 grudnia 2024 roku

Procedura zgloszen wewne¢trznych
i podejmowania dzialan nast¢pczych
w Urzedzie Miejskim w Zywcu

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1.

. Procedura zgloszehr wewnetrznych i podejmowania dziatah nastepczych w Urzedzie Miejskim
w Zywcu zwana dalej ,, Procedurg”, okresla tryb przyjmowania zgloszen wewnetrznych
dotyczacych informacji o naruszeniu prawa, a takze podejmowania dziatan nastgpczych
w zwigzku z tymi zgloszeniami.

. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidtowosci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku z zaistniatymi
naruszeniami oraz ochrong sygnalisty.

. Procedura obowigzuje sygnaliste, ktory dokonuje zgloszenia wewngtrznego w kontekscie
zwigzanym z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia przez
niego pracy.

. Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgloszenia
wewnetrznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory $wiadomie dokonuje
zgloszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgloszenia wewngtrznego.

. Zgloszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
publiczny, ktérego wiasciwosé obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych
obejmujacych przedmiot zgloszenia. W stosownych przypadkach zgloszenia zewnetrzne sg
dokonywane takze do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
Urzedu Miejskiego w Zywcu, zacheca sie do dokonania zgloszenia wewnetrznego.

Rozdzial 2
Definicje

§2.

Przez uzyte w procedurze okre$lenia rozumie si¢:

1) anonim — zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;



2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane dokonanym zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnaliscie;

dzialanie nastepcze — dzialanie podjete przez upowaznionego pracownika Urzedu Miejskiego
w Zywcu polegajace na ocenie prawdziwos$ci informacji zawartych w zgtoszeniu wewngtrznym
oraz przeciwdzialanie naruszeniu prawa, w szczegoélnosci przez prowadzenie postgpowania
wyjasniajacego, wszczecie kontroli badz innego postgpowania na podstawie przepisow prawa lub
oddalenie zgloszenia;

informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Urzedzie Miejskim w Zywcu, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub
innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podj¢tych dzialan nastepczych
i powoddw takich dziatan przekazane sygnaliscie;

kontekst zwigzany 7 pracq — przeszie, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji w Urzedzie Miejskim w Zyweu, lub pelnienia
stuzby, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;

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

osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, ktora jest
wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia
prawa lub jako osoba, z ktorg osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana,

10) osoba powigzana z sygnalistq — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatah odwetowych,

wtym wspoOlpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. malzonek, wstepny, zst¢pny,
rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca w stosunku
przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajaca we wspolnym pozyciu;

11) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j;

12) zgloszenie wewnetrzne — pisemne zgloszenie wewngetrzne przekazane zgodnie z procedurg.

13) zgloszenie zewnetrzne — przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Prawo Obywatelskich albo

organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

14) RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie
o ochronie danych) [Dz. U. UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04].



§ 3.

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1y
2)
3)

4)
3)
6)
7)

8)

9

pracownik;
pracownik tymczasowy;

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

przedsigbiorca;
prokurent;
akcjonariusz lub wspolnik;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

osoba §wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

stazysta;

10) praktykant;

11) wolontariusz;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 roku o zaopatrzeniu

emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Parhistwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i stuzby Wieziennej i ich
rodzin,

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

Rozdzial 4

Przedmiot zgloszenia

§ 4.

Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:

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

korupcji;

zamdwien publicznych;

ustug, produktow i rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;



11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
Rozdzial 5
Role i odpowiedzialnosci

§5.

. Za zapewnienie wdrozenia Procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbgdnych do realizacji
zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Burmistrz Miasta Zywca.

. Burmistrz Miasta Zywca nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom
wykonujgcym czynnosci w ramach Procedury oraz odbiera od nich zobowigzania do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te prace.

. Pracownicy uczestniczgcy w dzialaniach nastepczych zobowiazani sa do dotozenia nalezytej
starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,
niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0s6b, ktérych zgloszenie dotyczy.

. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 2 i 3, odpowiadaja za:

1) przyjmowanie zgltoszen wewngtrznych;

2) prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych;

3) podejmowanie dzialan nastepczych;

4) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty;

5) zapewnienie poufnos$ci sygnaliscie, osobie zwiazanej z sygnalista, osobie pomagajgce]
w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu;

6) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastepczych;

7) wnioskowanie do Burmistrza Miasta Zywca o nadanie upowaznien, o ktérych mowa
w ust. 2;

- w zakresie wynikajacym z udzielonych im na pi§mie upowaznien.

Rozdzial 6

Przyjmowanie zgloszen wewngtrznych

§ 6.

. Zgloszenia wewnetrzne mogg by¢ dokonywane pisemnie w postaci elektronicznej.



2. Zgloszenia, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ sktadane za pomoca dedykowanego, poufnego
kanatu zgtoszen, tj. za posrednictwem internetowego formularza zgtoszen udostepnionego pod
linkiem:

https://web.sygnali.pl/#/form/um zywiec .

§7.
. Zgloszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dane sygnalisty, tj. imie, nazwisko, adres poczty elektronicznej i numer telefonu;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane osob, ktére dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty;
5) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktory umozliwit dostrzezenie zgtoszonego naruszenia.
. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami iwykazem
swiadkow.
Rozdzial 7
Tryb postepowania ze zgloszeniami

§ 8.

. Zgloszenia, o ktérych mowa Rozdziale 6 sg przyjmowane przez upowaznionych pracownikow,
obstugujacych kanat zgloszeni wskazany w § 6 ust. 2, ktérzy niezwlocznie przekazujg je
pracownikom upowaznionym do podejmowania dziatan nastgpczych.

. Informacjom o naruszeniach prawa zgloszonym anonimowo nie nadaje si¢ biegu.

. W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne dotyczy pracownika upowaznionego do podejmowania
dzialan nastepczych, pracownicy przyjmujacy zgloszenie niezwlocznie informujg Burmistrza
Miasta Zywca o konieczno$ci wylaczenia takiego pracownika z realizacji zadan wynikajacych
z niniejszej procedury. W takim przypadku Burmistrz Miasta Zywca moze upowazni¢ innego
pracownika do podejmowania dziatan nastgpczych w sprawie.

. Pracownicy upowaznieni do podejmowania dziatan nastepczych:
1) dokonujg weryfikacji zgloszenia wewnetrznego;

2) rejestruja zgloszenie wewnetrzne zgodnie ze wzorem rejestru stanowigcym zatgcznik do
niniejszej procedury.

3) w terminie 7 dni wysylajg sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewnetrznego;
4) decyduja o dalszych dziataniach w sprawie.

. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 4, maja obowiazek podjecia dziatan nastepczych bez zbednej
zwtoki.

. Gdy zajdzie taka potrzeba, pracownicy, o ktorych mowa w ust 4, mogg wezwa¢ kazdg osobe
wykonujaca prace na rzecz Urzedu Miejskiego w Zyweu, celem zlozenia wyjasnien. Osoby
wezwane s3 obowigzane do stawienia si¢ i przedstawienia wszystkich informacji oraz
dokumentéw bedacych w ich posiadaniu, ktére umozliwi¢ moga ustalenie okolicznosci naruszenia
wskazanego w zgloszeniu wewnetrznym.

. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 4, mogg takze zwréci¢ si¢ o pomoc lub opinie do
przedstawicieli innych komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Zyweu lub do podmiotu



10.

11.

$wiadczacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza i doswiadczenie takich osob sg niezbedne do
wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w zgloszeniu.

Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgloszeniu pracownicy, o ktérych mowa
w ust. 4, podejmuja decyzje co do zasadno$ci zgloszenia oraz podjeciu ewentualnych dziatan
nastepczych, ktore moga obejmowac:

1) dzialania naprawcze — w przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzié
w ramach struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Zywcu;

2) zawiadamianie organéw S$cigania lub zainicjowanie innego postepowania okreslonego
przepisami prawa — w przypadku, gdy naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢
w ramach struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Zywcu.

W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne okazato si¢ bezzasadne, pracownicy, o ktérych mowa
w ust. 4, oddalaja zgloszenie i zamykaja postepowanie okreslone niniejsza procedura.

Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 4, moga odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia begdacego
przedmiotem wezesniejszego zgloszenia przez tego samego sygnaliste lub innego sygnaliste, jesli
nie zawarto w nim istotnych nowych informacji na temat naruszenia w pordwnaniu
z wczesniejszym zgloszeniem. W takim przypadku informuja sygnalist¢ o pozostawieniu
zgloszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego tozsamego
zgloszenia pozostawia je bez rozpatrzenia i nie informuje o tym sygnalisty.

Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 4, przekazuja sygnaliscie informacje¢ zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym trzech miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego.

Rozdzial 8

Ochrona danych osobowych i obowiazki informacyjne

§9.

. Pracownicy, o ktorych mowa w § 5 ust. 2, po otrzymaniu zgloszenia przetwarzaja dane osobowe

w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia dziatan nastepczych.

Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sa zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan

nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoniczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniem

podlegaja zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 3.

W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja
zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.

§ 10.

. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé o okoliczno$ciach, w ktérych ujawnienie jego

tozsamos$ci stanie sie konieczne w razie postepowania sadowego, przygotowawczego i sgdowo-
administracyjnego.

Osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub
podjeciem dziatan nastepczych, nalezy przekazaé szczegéty dotyczace tego przetwarzania, w mysl
postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwos¢ odstapienia od tego obowiazku,
zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO.



Rozdzial 9
Ochrona sygnalisty
§ 11.

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

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

3. Sygnalista podlega ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgloszen.
4. Do zakazanych dziatan odwetowych naleza w szczego6lnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

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

4) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony;

5) niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy O prace na czas
okreslony — w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

6) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za pracg;
7) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

8) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub
obnizenie wysokosci tych swiadczen;

9) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

10) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
11) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;
12) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkiadu czasu pracy;
13) negatywna ocena wynikdéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

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

15) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

16) mobbing;

17) dyskryminacja;

18) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

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

20) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne;



21) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszlosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

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

23) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych, w szczegdélnosci
dobrego imienia sygnalisty.

5. Do zakazanych dziatan odwetowych nalezy takze wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest
sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardw lub $wiadczenia ustug,
odstgpienie od takiej umowy lub rozwiazanie jej bez wypowiedzenia.

§ 12.

1. Sygnaliscie zapewnia sie ochrone przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub n¢kania przez innych pracownikow.

2. Zapewniajac ochrong, o ktérej mowa w ust. 1, Burmistrz Miasta Zywca w szczegolnoscei:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,
ochrone tozsamosci na kazdym etapie prowadzenia dziatan nastepczych, jak i po ich
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 10 ust. 1;

2) doprowadza do ukarania osob, ktérym udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek
dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty.

3. Dzialania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylgcznie dla oséb posiadajacych pisemne upowaznienie
do przyjmowania zgltoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

2) zapewnienie poufnosci tozsamosci sygnaliscie oraz osobie wskazanej w zgloszeniu.
§ 13.

Przepisy § 11-12 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powigzanej z sygnalista.
Rozdzial 10
Informacje dotyczace zgloszen zewngtrznych
§ 14.

1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub

organu publicznego, z pominieciem zgloszenia wewngtrznego, w szczegolnosci gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej nie podjgto dziatan nastepczych;

2) nie przekazano informacji zwrotnej;

3) sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczego6lnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody;

4) dokonanie zgloszenia wewngtrznego narazi go na dzialania odwetowe;

5) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na szczegolne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwo$é
istnienia zmowy miedzy pracodawca a sprawca naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy
W naruszeniu prawa.

2. Szczegblowe informacje dotyczace przyjmowania zgloszen zewngtrznych przez Rzecznika
Praw Obywatelskich sg dostepne w Biuletynie Informacji Publicznej prowadzonym przez Biuro
Rzecznika Praw Obywatelskich, pod adresem: https:/bip.brpo.gov.pl — w tatwo dostgpne;j




i identyfikowalnej sekcji.

3. Szczegolowe informacje dotyczace przyjmowania zgloszen zewnetrznych przez wlasciwe organy
publiczne s3 dostepne w Biuletynach Informacji Publicznej prowadzonych przez urzedy
obstugujgce te orany — w tatwo dostgpnych i identyfikowalnych sekcjach.

4. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich Iub organu publicznego
z pominieciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz. U.
z 2024 roku poz. 928).

5. Celem ustalenia Procedury jest zwigkszenie efektywnosci wykrywania nieprawidlowosci
i podejmowania skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania ryzykiem
oraz wzrostu zaufania zaréwno wsrdd osob zatrudnionych, jak i w spotecznosci lokalnej, stad tez
zacheca sie do wykorzystywania — w pierwszej kolejnosci — mozliwosci dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

Rozdzial 11
Przepisy koncowe
§ 15.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy:
1) ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow;
2) ustawy z dnia 14 czerwca 160 roku Kodeks postepowania administracyjnego;
3) RODO

- w ich aktualnym brzmieniu.
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Zalacznik Nr 2 928

do zarzadzenia Nr BOB.OOS(% .2024.BP
Burmistrza Miasta Zywca

z dnia grudnia 2024 roku

> WZOR <<

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ / zapoznalam sie¢ z Procedurq zgloszen wewngtrznych
i podejmowania dziatav nastepczych w Urzedzie Miejskim w Zywcu i zobowigzuje si¢ do ich

przestrzegania.

Wntehi Szlagor




