ZARZADZENIE NR 27/26
BURMISTRZA DUKLI

z dnia 16 lutego 2026 .

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Dukli

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 1, ust. 3 iust. 5, w zwigzku z art. 11a ust. 3 i art. 26 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r., poz. 1153 ze zmianami) oraz art. 24 ust. 1 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928), Burmistrz Dukli zarzadza, co
nastgpuje:

§ 1. Ustala wewnetrzng procedur¢ dokonywania zgloszen wewngtrznych naruszen prawa ipodejmowania
dziatan nastepczych, zwang dalej ,,Procedurg zgloszen wewnetrznych” w Urzedzie Miejskim w Dukli, stanowiaca
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 173/21 Burmistrza Dukli z dnia 16 grudnia 2021 roku w sprawie wdrozenia
procedury zgtaszania przypadkow nieprawidlowo$ci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza Sekretarzowi Gminy Dukla.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie siedmiu dni od dnia podania go do wiadomosci 0sob
wykonujacych prace w Urzegdzie Miejskim w Dukli.

Burmistrz

Krystyna Andruch
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Zalacznik do zarzadzenia nr 27/26
Burmistrza Dukli

z dnia 16 lutego 2026 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W DUKLI

§1
CEL PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest okreslenie zasad dokonywania wewnetrznych zgloszen
informacji o naruszeniu prawa, a takze podejmowania dziatan nastgpczych w zwigzku z tymi
zgloszeniami, oraz zapewnienie ochrony przed dziataniami odwetowymi w stosunku do os6b
zglaszajacych takie nieprawidtowosci.

§2
DEFINICJE

Ilekro¢ w Procedurze Zgtoszenh Wewnetrznych zwanej dalej Procedurg, jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Dukli,

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Dukli,

3) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Dukli,

4) Podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Dukli,

5) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Dukli,

6) Komisja ds. zgloszen wewnetrznych, zwana dalej , Komisja” - nalezy przez to
rozumie¢ Komisje powolang zarzagdzeniem Burmistrza, na podstawie przepisow ustawy
o ochronie sygnalistow, odpowiedzialny za przyjmowanie i kwalifikowanie zgloszen
oraz prowadzenie postepowania wyjasniajacego,

7) dzialaniu nastgpczym - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez Komisje
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania  naruszeniu  prawa  bedacemu  przedmiotem  zgloszenia,
w szczegbélnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjgte w celu
odzyskania Srodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania
dziatah nastepczych,

8) dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnali$cie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie,

9) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
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ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym
sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z praca, lub
informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

10) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnali§cie informacj¢ na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan,

11) kanaly zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ techniczne i1 organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia wewngtrznego,

12) kontekScie zwigzanym z pracq - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $§wiadczenia pracy lub ustug lub
pelnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petienia
stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dzialan odwetowych,

13) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, osobg
prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktora
dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana,

14) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobg
fizyczng, ktéora pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

15) osobie powiazanej z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny,

16) sygnaliScie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zglasza lub ujawnia
publicznie informacje¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,

17) ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu do
wiadomosci publicznej,

18) zgloszeniu anonimowym — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie dokonane przez osobe,
co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci,

19) zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub
zgloszenie zewng¢trzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie,

20) zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumiec¢ ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa,

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

§3
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Postanowienia niniejszej Procedury stosuje si¢ m.in. do:
1) pracownikow,
2) os6b $wiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umow cywilnoprawnych,
3) przedsigbiorcow,
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4) osob $wiadczacych prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy,

5) stazystow,

6) praktykantow,

7) os6b przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu lub juz po ich ustaniu.

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

celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji,

2) zamoOwien publicznych,

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony srodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentow,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych,

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

16)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych,

17) konstytucyjnych wolnosci 1 praw cztowieka 1 obywatela - wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej 1 niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

3. Niniejsza Procedura nie stuzy do zglaszania ogdlnych problemow zwigzanych
z wykonywang praca. Wszelkie kwestie nie stanowigce naruszen nalezy rozwigzywac
w ramach istniejacych relacji stuzbowych badz innych dedykowanych do tych celow
regulacji wewnetrznych.

4. Procedura zgloszeh wewngtrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom
uzyskanie dostgpu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniaja ochrong
poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos$¢ takich osob.

§4

JEDNOSTKA UPOWAZNIONA DO PRZYJMOWANIA
I ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

1. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszeh wewngetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz komunikowania si¢ z sygnalista, sa upowaznieni imiennie
pracownicy Urzedu, wchodzacy w sktad powotlanej zarzadzeniem Burmistrza
Komisji ds. zgltoszen wewnetrznych, zwang dalej Komisja.
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2. Komisja powinna liczy¢ od 3 do 5 oso6b. Komisja dziata w sktadzie co najmnie;j
dwuosobowym. Na czele Komisji stoi przewodniczacy, ktory reprezentuje ja
1 organizuje prace Komisji.

3. Pracownicy Urzedu wchodzacy w sktad osobowy Komisji powinni zapewniaé
bezstronno$¢ oraz cechowa¢ si¢ dyskrecja, transparentnos$cig dziatan
1 obiektywizmem.

4. Czlonkowie Komisji musza posiada¢ stosowne pisemne upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych sygnalisty, a takze o0s6b pomagajacych
w dokonaniu zgloszenia, oséb powigzanych z sygnalista, osob ktorych dotyczy
zgloszenie oraz innych osob wskazanych w zgloszeniu naruszenia prawa (np.
swiadkow).

5. Kazdy z cztonkéw Komisji jest zobowigzany do zachowania w tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktéore uzyskal w ramach przyjmowania
1 weryfikacji zgloszenia oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywat te
czynnosci.

6. W sytuacji gdy informacja o naruszeniu prawa dotyczy czlonka Komisji, albo
cztonek Komisji jest sygnalista, podlega on wylaczeniu od prac w Komisji.

§5
SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

1. Sygnalista, na wniosek, moze dokonywac¢ zgloszen wewngetrznych ustnie, podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania
takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest
dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny
przebieg, przygotowanego przez Komisj¢ lub jego czlonka. Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego
podpisanie. Kazdy z cztonkow Komisji jest uprawniony do przyjecia zgloszenia
naruszenia prawa w takiej formie.

2. Sygnalista moze dokonywaé zgloszen wewngetrznych pisemnie w postaci
elektronicznej na dedykowany zgloszeniom adres poczty elektroniczne;j:
zgloszenie.wewnetrzne(@dukla.pl obstugiwany wytacznie przez cztonkoéw Komisji.

3. Zgloszenie o naruszeniu prawa w kontek$cie zwigzanym z praca, moze byc¢
zgloszone wg wzoru, ktéry stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury
1 powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) oznaczenie sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob,
b) adres do kontaktu sygnalisty,
c) przedmiot naruszenia prawa.
Ponad to zawiadomienie, aby mogto by¢ podstawa wszczecia dalszych czynnosci,
powinno zawierac:
a) opis nieprawidtowosci 1 okolicznosci, w jakich do niej doszto,
b) wskazanie os6b mogacych pomoc w wyjasnieniu sprawy,
¢) inne przydatne informacje, np. dokumenty.

4. Zgloszenia niespetniajace wymogdéw okreslonych w niniejszej procedurze,
wykraczajace poza jej zakres przedmiotowy, czy tez przekazane poza kanatami
wyznaczonymi przez podmiot prawny nie beda podlegaty rozpatrzeniu.
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§6
ZGLOSZENIA ANONIMOWE

1. Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo oraz takie, co do ktorych
nie da si¢ w sposob jednoznaczny zidentyfikowa¢ osoby dokonujacej zgloszenia,
nie beda przyjmowane i pozostang bez rozpatrzenia.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci gdy mimo anonimowego
zgloszenia mozliwe jest podjecie dziatan nastepczych, a zgloszenie jest istotne,
Komisja moze podja¢ decyzje o rozpatrzeniu zgloszenia anonimowego. W takim
przypadku przepisy niniejszej Procedury stosuje si¢ odpowiednio.

3. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa zostala anonimowo zgloszona
podmiotowi prawnemu, a nast¢gpnie doszto do ujawnienia tozsamos$ci sygnalisty
1 doswiadczyl on dziatan odwetowych, stosuje si¢ przepisy ustawy odnos$nie
srodkoéw ochrony sygnalisty i zakazu dziatan odwetowych.

§7
POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

1. Komisja po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezb¢dnym
do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego. Dane
osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.

2. Komisja ma obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgloszenia wewngtrznego
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu (adresu korespondencyjnego lub adresu poczty elektronicznej), na ktory
nalezy przekaza¢ potwierdzenie. W przypadku nie podania adresu do kontaktu czy
sposobu kontaktu, sygnalista nie bedzie mial mozliwo$ci otrzymania informacji
0 przyjeciu zgloszenia.

§8
WARUNKI OBJECIA SYGNALISTY OCHRONA

1. Sygnalista podlega ochronie juz od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego. Aby korzysta¢ z ochrony jako sygnalista wystarczy zgloszenie
0 naruszeniu prawa. Sygnalista nie musi uprawdopodabnia¢, ze doszto do naruszenia
prawa, ani nie jest zobowigzany do skladania o$wiadczen pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za podawanie nieprawdziwych informacji. Niemniej jednak
w sytuacji, w ktorej osoba dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac,
ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega odpowiedzialnosci o ktorej mowa w art. 57
ustawy o ochronie sygnalistow.

2. Warunkiem przyznania ochrony jest uzasadnione przekonanie sygnalisty, ze begdaca
przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacja jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego oraz to ze stanowi
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informacj¢ o naruszeniu prawa. Ponadto taka informacja b¢dzie musiata by¢ uzyskana
w konteks$cie zwigzanym z praca.

3. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

4. Dane osobowe sygnalisty podlegaja ujawnieniu w przypadku gdy ujawnienie jest
koniecznym 1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepisow prawa
w zwiagzku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne
lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady,
w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej
dotyczy zgloszenie.

5. Przed dokonaniem wujawnienia, wlasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad
powiadamia o tym sygnalist¢, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjasnienie powodow ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie
powiadomienie  zagrozi postegpowaniu  wyjasniajagcemu lub  postepowaniu
przygotowawczemu, lub sadowemu.

6. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie z art. 51 ust. 11 2
ustawy o ochronie sygnalistow. Przepiséw dotyczacych warunkéw objecia ochrong
sygnalisty dokonujacego ujawnienia publicznego nie stosuje sie, jezeli przekazanie
informacji o naruszeniu prawa nastepuje bezposrednio do prasy i stosuje si¢ ustawe
z dnia 26 stycznia 1984 r, Prawo prasowe.

7. Ochrona sygnalisty przed dzialaniami odwetowymi trwa bezterminowo.

§9
PRZEPROWADZENIE WEWNETRZNYCH POSTEPOWAN WYJASNIAJACYCH

1. Postepowanie wyjasniajace sktada si¢ z trzech etapow:

1) przyjecie zgloszenia albo innej informacji o nieprawidtowosci - Komisja
niezwlocznie po przyjeciu zgloszenia informuje o tym sygnaliste,
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba zZe sygnalista nie podal adresu
do kontaktu, na ktory nalezy wysta¢ potwierdzenie. Informacja zwrotna
kierowana do sygnalisty zawiera informacje o przyjeciu zgloszenia 1 wszczgciu
procedury kwalifikacji sprawy oraz o uznaniu zglaszajacego za sygnaliste
1 zwigzanych z tym uprawnieniach,

2) weryfikacja zgloszenia i kwalifikacja zgloszenia - trwajace nie dluzej niz 7
dni, majace na celu m.in. sprawdzenie, czy okolicznosci opisane w zgtoszeniu
uzasadniaja
1 umozliwiajg wszczgcie postgpowania oraz czy istnieje prawdopodobienstwo,
ze zgloszona nieprawidlowos$¢ mogla rzeczywiscie wystapi¢. Komisja moze
odmowi¢ dalszego postepowania gdy:

a) w sprawie tego samego naruszenia lub tej samej nieprawidlowosci
przeprowadzono juz postgpowanie wyjasniajace, a obecne zgloszenie
nie zawiera zadnych nowych informacji,

b) informacje wskazane w zgloszeniu sg niewystarczajace do wszczgcia
postepowania i brak jest mozliwosci nawigzania kontaktu z osoba
zglaszajaca (np. zgloszenie anonimowe),

c) z tresci zgloszenia jednoznacznie wynika, Ze zostalo ono zgloszone
w zlej wierze,

3) postepowanie wyjasniajace — Komisja powinna przygotowaé plan
1 harmonogram podejmowania poszczegolnych czynnosci tj.:
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a) zapoznanie si¢ z regulacjami i przepisami prawa lub przepisami
wewnetrznymi  regulujagcymi  obszar, w ktérym miato doj$§¢ do
nieprawidlowosci,

b) analiza dokumentow zwigzanych ze sprawg, w tym korespondencji
mailowej, SMS, wiadomosci gtosowych itp.,

¢) uzupehienie powyzszych informacji o wiedz¢ powszechnie dostepna,
w zaleznosci od charakteru sprawy,

d) rozmowy wyjasniajace z pracownikami i innymi osobami,

e) rozmowa wyjasniajaca z osobg podejrzewang o naruszenia.

W trakcie postepowania wyjasniajacego Komisja moze wnioskowac do
pracodawcy o zabezpieczenie sprzgtu shuzbowego uzytkowanego przez osoby uwiktane
w sprawe lub czasowe odsunigcie osoby podejrzewanej od wykonywania przez nig
obowigzkow stuzbowych. Pracodawca w zwigzku z powyzszym moze czasowo zwolni¢
pracownika od obowigzku $wiadczenia pracy, zakazujac mu na czas prowadzenia
postepowania wyjasniajacego wykonywania czynnosci zawodowych, kontaktowania
si¢ w sprawach stuzbowych ze wspotpracownikami itd. Jezeli pracownik podejrzewany
o naruszenie posiada petlnomocnictwo albo ustawowe upowaznienie do dziatania
w imieniu pracodawcy/jednostki organizacyjnej, nalezy osobno wykona¢ czynnoSci
zmierzajace do wykluczenia prawa danej osoby do reprezentacji.

Postepowanie  wyjasniajace, obejmujace  przeprowadzenie  czynnosci
dowodowych, zakonczone jest sporzadzeniem 1 przedstawieniem podmiotowi
prawnemu raportu koncowego dotyczacego przedmiotu zgloszenia, zwierajacego
ustalenia w zakresie stanu faktycznego sprawy. Komisja moze takze zaproponowad
stosowne dziatania naprawcze lub dyscyplinujace w stosunku do osoby, ktora dokonata
naruszenia prawa oraz poddaé propozycje dziatan dtugofalowych, ktorych celem jest
wyeliminowanie 1 zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom, co opisane
w zgloszeniu, w przysztosci.

§10

PODEJMOWANIE DZIALAN NASTEPCZYCH

1. Dziatania nastgpcze podejmuje si¢ jezeli zgloszenie naruszenia prawa okazalo si¢
w toku postepowania wyjasniajgcego uzasadnione.
2. Komisja, z zachowaniem nalezytej staranno$ci, moze sugerowac dalsze kroki
w stosunku do osoby winnej naruszenia, zmierzajace m.in. do:
1) zastosowania wobec pracownika kary porzadkowej przewidzianej w art. 108 k. p.
2) przeniesienia pracownika na inne stanowisko albo wypowiedzenie warunkow pracy
lub ptacy,
3) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace za wypowiedzeniem lub bez
wypowiedzenia,
4) zastosowania kary umownej lub rozwigzania umowy cywilnej z dostawca,
5) wszczecia postgpowania cywilnego/administracyjnego, np. w celu uzyskania
odszkodowania,
6) wszczecia postepowania karnego, gdy okaze sie, ze nieprawidtowos$¢ stanowi
jednoczes$nie czyn zabroniony,
7) obowigzku zawiadomienia wtasciwych organow.
3. Rekomendowane dziatania nastgpcze dlugofalowe moga dotyczy¢ np.:
a) przeprowadzenia szkolen dla okreslonej grupy lub ogétu pracownikow,
b) zmiang lub uzupelnienie obowiazujacych regulacji wewnetrznych,
¢) wprowadzenie okresowego audytu okreslonego obszaru dziatalnosci.
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§ 11
PRZEKAZANIE INFORMACJI ZWROTNEJ SYGNALISCIE

1. Komisja odpowiedzialna jest za przekazanie sygnali§cie informacji zwrotnej na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan, w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyj¢cia zgloszenia
wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, - w terminie 3
miesi¢gcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

2. W przypadku nie podania adresu do kontaktu czy sposobu kontaktu, sygnalista nie
bedzie mial mozliwos$ci otrzymania informacji zwrotne;.

§ 12
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

2. Przykladami dziatan odwetowych jakie nie moga by¢ stosowane do osob ktore byly, sa
lub beda zatrudnione na podstawie stosunku pracy, sa w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) nie zawarcie umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace¢ na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace
na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o prace¢ na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizenie wysoko$ci wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymanie awansu albo pomini¢ciu przy awansowaniu,

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z praca lub obnizeniu wysoko$ci tych $wiadczen,

7) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty,

10) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,

11) negatywna ocena wynikdw pracy lub negatywna opinii o pracy,

12) natozenie lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub §rodka
o podobnym charakterze,

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

14) mobbing,

15) dyskryminacja,

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

17) wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania,

19) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,
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20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

21)wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych,

w szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

3. Na pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podj¢te dziatanie nie jest dziataniem
odwetowym.

4. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje réwniez osoby ktore swiadcza, §wiadczyly lub
majg $wiadczy¢ prace lub ushugi na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkc;ji,
lub pemnienia stuzby. Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze
stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatan
odwetowych, obejmujacych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towaréw lub $§wiadczenia uslug, odstapienie od takiej
umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia,

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczego6lnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

5. Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono si¢ dzialan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celow emerytalnych
w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zado$cuczynienia.

6. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnalist¢, ma prawo do odszkodowania
lub zado$Cuczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat
takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

7. Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnos$ci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za
szkodg¢ z tytutlu naruszenia praw innych os6b lub obowigzkdéw okreslonych w przepisach
prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw
autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowiazku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy przedsigbiorstwa, pod warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbgdne do ujawnienia naruszenia
prawa zgodnie z ustawg.

8. W przypadku wszczecia postgpowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci,
sygnalista moze wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.

9. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego
lub dostep do takich informacji nie moga stanowi¢ podstawy odpowiedzialnos$ci, pod
warunkiem ze takie uzyskanie lub taki dost¢p nie stanowig czynu zabronionego.

10. Sygnalista nie moze zrzec si¢ praw ani przyjac na siebie odpowiedzialno$ci za szkode
powstalg z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego. Nie dotyczy to
przyjecia odpowiedzialnosci za szkodg powstata z powodu swiadomego zgloszenia lub
ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji.

11. Postanowienia aktow prawnych, w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio
wylaczajg lub ograniczajg prawo do dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego
lub przewiduja stosowanie §rodkoéw odwetowych, nie obowiagzuja.

12. Postanowienia umow o prace oraz innych aktéw, na podstawie ktorych powstaje
stosunek pracy lub ktore ksztattuja prawa i obowigzki stron stosunku pracy, w zakresie,
w jakim bezposrednio lub posrednio wylaczajg lub ograniczaja prawo do dokonania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub przewiduja stosowanie S$rodkow
odwetowych, sa niewazne.
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13. Postanowienia umow oraz innych aktow, na podstawie ktorych jest $wiadczona praca
lub ustugi, sg dostarczane towary lub jest dokonywana sprzedaz, w jakim bezposrednio
lub posrednio wytaczaja lub ograniczajg prawo do dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego lub przewiduja stosowanie srodkow odwetowych, sa niewazne.

14. Zakaz dziatan odwetowych stosuje si¢ odpowiedni do osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista oraz do osoby prawnej lub innej
jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzane;j,
w szczegolnosci stanowigce] wlasnos$¢ sygnalisty lub go zatrudniajace;.

15. Zakaz dzialan odwetowych stosuje si¢ odpowiednio w przypadku, gdy informacje
0 naruszeniu prawa zgloszono do odpowiednich instytucji, organu lub jednostki
organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie wlasciwym do dokonywania takich zgtoszen.

§13
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

1. Podmiot prawny upowaznia Komisj¢ do prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych,
w ktérym dokonuje si¢ wpisOw na podstawie zgltoszenia wewngtrznego.

2. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postegpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

3. Rejestr zgltoszen wewngetrznych obejmuje:

1) numer zgtoszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezb¢dne do
identyfikacji tych osob,
4) adres do kontaktu sygnalisty,
5) date dokonania zgtoszenia,
6) informacje¢ o podjetych dziataniach nastgpczych,
7) date zakonczenia sprawy.
4. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze jest Urzad.
. W rejestrze zgloszen wewnetrznych nie rejestruje si¢ zgloszen anonimowych. Wyjatek
stanowi § 6 ust. 2.
6. Rejestr zgltoszen wewngtrznych stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

9]

§ 14
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego zgloszenia
wewnetrznego, tzn. z pomini¢ciem niniejszej Procedury.

2. Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich
albo inne organy wladzy publicznej o ktorych mowa w  ustawie
o ochronie sygnalistow.

3. Zasady 1 tryb dokonania takiego zgloszenia sg szczegdtowo okreslone w ustawie
o ochronie sygnalistow.
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§ 15
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Postanowienia procedury zgloszeh wewngtrznych opracowano po konsultacji
z przedstawicielami pracownikoéw 1 0sob §wiadczacych prace na rzecz Urzedu.

2. Procedura zgloszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania
jej do wiadomosci 0os6b wykonujacych prace, w sposob przyjety w Urzedzie.

3. Pracodawca zapoznaje pracownika oraz osoby S$wiadczace na jego rzecz prace
z trescig procedury zgltoszen wewnetrznych przed dopuszczeniem do pracy lub przed
zawarciem umowy. Pracownicy oraz osoby $wiadczace pracg na rzecz Urzedu
potwierdzaja zapoznanie si¢ z postanowieniami procedury podpisujgc stosowne
o$wiadczenie, ktorego wzor okresla zalgcznik Nr 3 do niniejszej Procedury.

4. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku

prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji,

informacj¢ o procedurze zgloszen wewnetrznych przekazuje si¢ wraz z rozpoczgciem
rekrutacji (np. w ogloszeniu o naborze) lub negocjacji umowy.

Pracodawca informuje o wszelkich zmianach w procedurze zgloszen wewnetrznych.

6. Procedura zgloszen wewnetrznych podlega publikacji na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego w Dukli.

7. Na stronie internetowej Urzedu zamieszcza si¢ klauzule informacyjng dla sygnalistow
oraz innych osob ktéorych dane sa przetwarzane przy rozpatrywaniu zgloszenia
naruszenia.

8. W zakresie nie uregulowanym niniejsza Procedurg stosuje si¢ przepisy prawa,
w szczegblnosci ustawy o ochronie sygnalistow.

9]
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Zatgcznik Nr 1
do Procedury zgtoszen wewnetrznych
w Urzedzie Miejskim w Dukli

(Wzor)

ZGLOSZENIE WEWNETRZNE
NARUSZENIA PRAWA
w Urzedzie Miejskim w Dukli

1. Zgloszenie ma charakter anonimowy (wpisa¢ TAK lub NIE): ...........................

2. Imie i nazwisko osoby zglaszajacej informacje o naruszeniu prawa (sygnalisty):

4. Wyrazam zgode na ujawnienie osobom nieupowaznionym moich danych osobowych,
pozwalajacych na ustalenie mojej tozsamosci (wpisa¢ TAK lub NIE): ...........................
5. Status osoby zglaszajacej naruszenie (nalezy podkresli¢ wlasciwe):

1) pracownik,

2) byty pracownik,

3) osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie,

4) osoba $§wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawne;j,

5) przedsiebiorca wykonujacy dziatalnos¢ gospodarcza,

6) stazysta,

7) praktykant,

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

9) inny kontekst zwigzany z praca (podac jaki?)

6. przedmiot naruszenia prawa (dziafanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majqce na
celu obejscie prawa) - (nalezy podkresli¢c wlasciwe):

1) korupcji,

2) zamoéwien publicznych,

3) ustug, produktéw i rynkoéw finansowych,

4) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony srodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentow,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych,
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15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych,
17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
7. Imie i nazwisko osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (ktora dopuscita sie naruszenia prawa,
niezbedne do identyfikacji tych 0SOD) ............coooi i
8. Tresé¢ zgloszenia (opis nieprawidiowosci i okolicznosci, w jakich do niej doszto):

1) NATUSZENIC PIAWA: ..utertentt et et ette et e et et e et e e et e e ateeans e atanseaeenneeaneannenn

3) wjaki sposob do naruszenia dosSzto: ...........iiiiii
4) kiedy naruszenie prawa mialo miejsce (data, przedziat czasowy):

5) gdzie naruszenie prawa Mialo MICJSCE: .. .ovvivtirririiriire et ettt aeaiieeeneenrenanns
6) kto byt $wiadkiem opisywanego naruszenia (imiona i nazwiska osob, lub sposob ktory

umozliwi ich identyfikacje): .......o.ivriiii i

(miejscowos¢) (data) (czytelny podpis sygnalisty)*

*Nie dotyczy zgloszenia w formie anonimu
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Zatacznik Nr 2
do Procedury zgtoszen wewngtrznych
w Urzedzie Miejskim w Dukli

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
Numer Przedmiot naruszenia Dane Dane osobowe Adres do Data Informacja Data
zgloszenia prawa osobowe osoby, ktorej kontaktu dokonania o podjetych zakonczenia
sygnalisty dotyczy sygnalisty zgloszenia dzialaniach sprawy
zgloszenie nastepczych
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Zatacznik Nr 3

do Procedury zgloszen wewngtrznych
w Urzedzie Miejskim w Dukli

(miejscowosc) (data)

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU
Z. PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Ja  nizZe] POAPISANY/A  .o.viieii it
(imi¢ 1 nazwisko) o§wiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z wewnetrzng procedura dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych w Urzedzie Miejskim w Dukli,
ustalong w zarzadzeniu nr 27/26 Burmistrza Dukli z dnia 16 lutego 2026 roku i zobowigzuje

si¢ do jej przestrzegania.

(czytelny podpis)
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