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Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 116/24

Burmistrza Betzyc z dnia 1 pazdziernika 2024 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

w Urzedzie Miejskim w Betzycach

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Betzycach

Rozdziat |

Postanowienia ogoéine

§1.
Cel procedury

Celem wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Betzycach, zwanej dalej Procedurg, jest okreslenie
zasad dotyczacych zgtaszania naruszen prawa wewngtrz Urzedu Miejskiego w Betzycach,
pozwalajgcych na:

1) zabezpieczenie intereséw sygnalistow, zapewniajagc im ochrone przed dziataniami
odwetowymi i zachowanie poufnosci;

2) umozliwienie skutecznego zgtaszania naruszen prawa, ktére mogg wystgpic w ramach
dziatalno$ci Urzedu Miejskiego w Betzycach;

3) zapewnienie, Zze wszelkie zgtoszenia sg odpowiednio weryfikowane i rozpatrywane,
a dziatania nastepcze podejmowane w sposéb rzetelny i bezstronny;

4) wspieranie kultury organizacyjnej opartej na transparentnosci, odpowiedzialnosci i zgodnosci
Z prawem;

5) wzmocnienie zaufania pracownikéw i obywateli do systemu zgtaszania naruszen prawa oraz
dziatan podejmowanych w celu ich rozwigzania.

Procedura ma réwniez na celu zachecanie do korzystania z wewnetrznych kanatéw
zgtoszeniowych, zanim zgtoszenia zostang przekazane do organdéw zewnetrznych, o ile nie ma
ryzyka dziatan odwetowych oraz istnieje mozliwos¢ skutecznego rozwigzania problemu

wewnatrz Urzedu Miejskiego w Betzycach.



§ 2.
Podstawa prawna
Procedura zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

Rozdziat Il

Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia

§ 3.

1. Za zapewnienie wdrozenia niniejszej Procedury, w tym zapewnienie zasobdw niezbednych
do realizacji zadan z niej wynikajgcych odpowiada Burmistrz.

2. Burmistrz nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom wykonujgcy czynnosci
w ramach niniejszej 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 wykonywaty te prace.

3. Pracownik ds. zgtoszen o naruszeniu prawa jest to pracownik, ktéry dziata na podstawie
pisemnego upowaznienia Burmistrza Betzyc realizujgcego obowigzki wynikajgce z niniejszej
procedury.

4. Pracownik ds. zgtoszeh o naruszeniu prawa:

1) na podstawie pisemnego upowaznienia przez Burmistrza Betzyc prowadzi rejestr zgtoszen
wewnetrznych,

2) posiada wytgczny dostep do kanatow zgtaszania naruszenia prawa,

3) przyjmuje zgtoszenia i je rejestruje oraz powiadamia o tym fakcie Burmistrza,

4) nadzoruje i przechowuje, przy zachowaniu zasad poufnosci dokumentacje zebrang w toku
prowadzenia dziatan nastepczych,

5) jest cztonkiem zespotu ds. zgtoszenh o naruszeniu prawa.

5. Burmistrz Betzyc podejmuje decyzje o:

1) pozostawieniu zgtoszenia wewnetrznego bez rozpatrzenia w przypadku anonimowego
zgtoszenia,

2) powotaniu zespotu ds. zgtoszeh o naruszeniu prawa oraz podjeciu dziatan nastepczych
przez zespot.

6. Zespot ds. zgtoszeh o naruszeniu prawa:

1) zespdt jest powotywany w drodze zarzgdzenia Burmistrza Betzyc w terminie nie dtuzszym
niz 10 dni roboczych od dnia ztozenia zgtoszenia,



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

zespot sklada sie z co najmniej trzech pracownikéw Urzedu, w tym pracownika
przyjmujgcego zgtoszenie wewnetrzne,

cztonkowie zespotu realizujg zadania w oparciu o udzielone im pisemne upowaznienia
Burmistrza,

czionkowie zespotu zobowigzani sg do dofozenia nalezytej starannosci, aby unikngé
podjecia decyzji na podstawie bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia
w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego
imienia pracownikéw i osob, ktorych zgtoszenie dotyczy,

zesp6t sprawuje catosciowy nadzér nad rozpatrywaniem oraz weryfikacjg formalng
i merytoryczng wewnetrznych zgtoszen o naruszeniu prawa, w szczegolnosci poprzez:

a) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia,

b) podejmowanie dziatan nastepczych,

c) dokumentowanie kazdego zgtoszenia (notatki, protokoty z przeprowadzonych czynnosci,
raporty),

d) przechowywanie dokumentacji przez okres okreslony w zasadach poufnosci i zasadach
przetwarzania danych osobowych stanowigcych zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury,

e) przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej i wystepowanie do niego o uzupetnienie
informacii,

f) zapewnienie sygnaliscie poufnosci jego tozsamosci,

g) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastepczych,

h) zapewnienie spetnienia obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,

i) biezgce informowanie Burmistrza o postepach i wynikach podjetych dziatan,

j) wnioskowanie do Burmistrza o nadanie upowaznien, o ktérych mowa w ust. 2,

k) prowadzenie kampanii informacyjnych ws$rdd pracownikéw Urzedu zmierzajgcych
do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatann w zakresie zgtaszania naruszeh prawa
oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

W uzasadnionych przypadkach moze wnioskowaé o poszerzeniem jego skiadu,
ti. o wyznaczenie do =zespotu bezstronnych i obiektywnych oséb posiadajgcych
merytoryczng i praktyczng wiedze z zakresu sprawy. Wyznaczona osoba kazdorazowo
rozpoczyna swoje czynnosSci po uzyskaniu pisemnego upowaznienia wydanego
przez Burmistrza.

W przypadku stwierdzenia dziatan odwetowych wobec sygnalisty, jest zobowigzany
do podjecia dziatah majacych na celu ochrone sygnalisty.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy czionka zespotu, osoba taka zostaje wytgczona z

prac do czasu jego wyjasnienia.



9) Czionkowie zespotu sg zobowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy

lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywali te prace.

7. Sygnalista ma prawo do:

1.

1) zachowania poufnosci swojej tozsamo$ci przez caty okres postepowania, chyba ze wyrazi
wyrazng zgode na ujawnienie swoich danych osobowych,

2) otrzymania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia w terminie okreslonym w § 8 ust. 6 oraz
informaciji zwrotnej w terminie okreslonym w § 11 ust. 5,

3) skorzystania z ochrony prawnej przed dziataniami odwetowymi, a w razie ich wystgpienia,

do odszkodowania lub zado$éuczynienia.

Rozdziat Il

Status i ochrona sygnalisty

§4.
W Urzedzie obowigzuje kategoryczny zakaz dziatah odwetowych oraz préb lub grozb
zastosowania takich dziatan w stosunku do sygnalisty sktadajgcego zgtoszenie w dobrej wierze
oraz w racjonalnym przeswiadczeniu, iz dokonuje ujawnienia istotnych naruszeh prawa, przy
czym nie ma znaczenia, czy ujawnione informacje udato sie potwierdzi¢ i czy naruszenia

rzeczywiscie miaty miejsce.

. Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, Zze podjete w stosunku do sygnalisty dziatanie,

nie jest dziataniem odwetowym.
Status sygnalisty uzyskuje kazda osoba dokonujgca zgtoszenia o naruszeniu prawa

(domniemanie dobrej wiary).

§ 5.

. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufnos¢ i anonimowos$¢ danych)

i w zakresie dziatah odwetowych od momentu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
i trwa tak dtugo, jak dtugo sygnalista moze by¢ narazony na dziatania odwetowe w zwigzku

ze swoim zgtoszeniem.

2. Sygnalista podlega ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

3. Sygnaliscie przystuguje ochrona, o ile:

1) miat uzasadnione podstawy sadzi¢, iz informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i stanowi

informacje o naruszeniu prawa,



2) dziatat w dobrej wierze, czyli w oparciu o fakty i inne obiektywne motywacje
(w przeciwienstwie do wzgledow osobistych, np. poczucia niesprawiedliwosci, checi odwetu
czy osobistych intereséw),
3) nie dokonuje zgtoszenia w celu osiggniecia wtasnych korzysci,
4) co do wszystkich okoliczno$ci sprawy dokonane zgtoszenie jest uzasadnione.

4.Pracodawca chroni  sygnaliste przed szykanami, zastraszaniem, wykluczeniem,
niesprawiedliwym traktowaniem, dyskryminacjg czy molestowaniem psychicznym, w zwigzku
z podjetymi przez niego legalnymi dziataniami w zakresie przekazywania zgtoszen o wykrytych
lub domniemanych naruszeniach prawa.

5. Ochronie, w tym samym zakresie co ochrona sygnalisty, podlega osoba pomagajgca sygnaliscie
w dokonaniu zgtoszenia oraz osoba powigzana z sygnalistg (jezeli dotyczy).

6. Ochrona sygnalisty w rozumieniu niniejszej procedury nie zastepuje ochrony wynikajgcej
z obowigzujgcych przepisow prawa krajowego.

7. W razie wystgpienia dziatan o charakterze odwetowym sygnalista informuje o tym fakcie zespét
ds. zgtoszeh o naruszeniu prawa, ktéry po rozpoznaniu sprawy, sporzgdza opinie wraz
z rekomendacjami i przekazuje jg pracodawcy.

8. Sygnalista nie bedzie objety ochrong, jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie,
ze dokonujac zgtoszenia wiedzial, iz podane przez niego informacje sg nieprawdziwe. Oznacza
to, ze nie bedzie chroniony przed dziataniami odwetowymi oraz moze poniesc

odpowiedzialno$¢ karng za swoje dziatania.

§ 6.
1. Jezeli zgtoszenie o naruszeniu prawa dotyczy czynu, w ktérym sygnalista brat udziat, wéwczas
dokonanie zgtoszenia brane jest pod uwage jako czynnik fagodzacy przy podejmowaniu decyz;ji
o dziataniach dyscyplinarnych.
2. Sygnalista, z tytutu zgtoszenia o naruszeniu prawa, nie jest zwolniony z odpowiedzialnosci
za popetnione dziatania na szkode Pracodawcy, w tym dziatania zwigzane z famaniem prawa

powszechnie obowigzujgcego oraz regulacji wewnetrznych obowigzujgcych w Urzedzie.

§7.
Ochrona danych osobowych
Zasady poufnosci i zasady przetwarzania danych osobowych stanowig zatgcznik nr 1 do niniejsze;j

Procedury.



Rozdziat IV

Zgtoszenie naruszenia prawa

§ 8.

. Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia,

2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i
dane podlegajg utajnieniu.

. W Urzedzie nie proceduje sie zgloszen anonimowych - informacje o naruszeniach prawa
zgtoszone anonimowo, sg rejestrowane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych i pozostajg
bez rozpatrzenia.

. Zgtoszenia o naruszeniu prawa oraz kontakty z osobg zgtaszajgcg naruszenie sg objete
poufnoscig. Informacje te beda wykorzystywane wytgcznie w celach zwigzanych
Z postepowaniem wyjasniajacym oraz ochrong sygnalisty. Zachowanie poufnosci ma na celu
zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa osobie zgtaszajgcej naruszenie oraz minimalizacje
ryzyka wystgpienia dziatah odwetowych.

. Kanaly kontaktu sg zaprojektowane, ustanowione i obstugiwane w bezpieczny sposéb
zapewniajgcy ochrone poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia, osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wymienionej w zgtoszeniu (jezeli dotyczy)
i uniemozliwiajgcy uzyskanie do nich dostepu nieupowaznionym osobom.

. Zgtoszenia nieprawidtowosci moga by¢ przekazywane za pomoca:

1) poczty elektronicznej : sygnalista@belzyce.pl;

2) poprzez wypetnienie formularza wewnetrznego zgtoszenia o naruszeniu prawa, wzor
formularza wewnetrznego zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 2 do Wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszeh naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie
Miejskim w Betzycach;

3) w formie listownej na adres: Urzad Miejski w Betzycach, ul. Lubelska 3, 24-200 Betzyce;
z dopiskiem na kopercie: ,Pracownik ds. zgtoszen o naruszeniu prawa - zgtoszenie do rgk

wiasnych”.

. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego przekazanego w sposéb o ktérym mowa
w ust. 5, nastepuje w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie. Wzor potwierdzenia przyjecia

zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.


mailto:sygnalista@belzyce.pl

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

1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie,

2) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez zespor
ds. zgtoszen o naruszeniu prawa.

Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania
przez jego podpisaniem.

8. Zgloszenie powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjadnienie przedmiotu zgtoszenia, w tym
€O najmniej:

1) date i miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub opis okolicznosci stwarzajgcych mozliwosc¢
jego wystgpienia,

2) wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

3) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzone;j,

4) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa,

5) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére mogg okazac
sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia, wskazanie preferowanego sposobu
kontaktu zwrotnego.

Wzér formularza wewnetrznego zgtoszenia o naruszeniu prawa stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszej procedury.

9. Kazde zgtoszenie jest rejestrowane w rejestrze zgtoszeh wewnetrznych.

Rejestr zgtoszeh wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikaciji
tych oséb;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

Wz6r rejestru zgtoszen wewnetrznych stanowi zatgcznik nr 4 do procedury.



Rozdziat V

Dziatania nastepcze

§9.

Kazde zgtoszenie naruszenia prawa wymaga podjecia dziatah nastepczych z zachowaniem

nalezytej starannosci i poufnosci, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci

i obiektywizmu.

§ 10.

Wstepna weryfikacja zgtoszenia

1. Pracownik ds. zgtoszenh o naruszeniu prawa:

1) w terminie 7 dni od daty otrzymania zgtoszenia naruszenia prawa potwierdza jego przyjecie
sygnaliscie, chyba Zze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przestac
potwierdzenie. Wzér potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatgcznik
nr 3 do procedury,
2) na podstawie przeprowadzonej wstepnej weryfikacji, Burmistrz decyduje o dalszej $ciezce
postepowania ze zgtoszeniem. Zgtoszenie moze zosta¢ uznane za:
a) zasadne i wowczas podejmowane jest postepowanie wyjasniajace,
b) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas zgtoszenie zostaje oddalone,
a procedura zakonczona,
3) z przeprowadzonej wstepnej weryfikacji zgtoszenia sporzagdza dokumentacije, ktéra obejmuje
date przyjecia zgtoszenia, osoby odpowiedzialne za wstepng weryfikacje, opis podjetych dziatan

oraz wnioski z weryfikacji.

§ 11.

Postepowanie wyjasniajace

1. Postepowanie wyjasniajgce prowadzi zespoét ds. zgtoszen o naruszeniu prawa.

2.

Wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia nalezytej starannoéci,
aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,
niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0séb, ktorych zgtoszenie dotyczy.

Rozpatrzenie zgtoszenia naruszenia prawa nastepuje bez zbednej zwioki, w okresie nie
dtuzszym niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub - w przypadku

nieprzekazania potwierdzenia — 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia



wewnetrznego, pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym czasie niezbednych dokumentow
i dowodow.

4. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego zespét ds. zgtoszehh o naruszeniu prawa
sporzadza raport, w ktérym stwierdza, czy informacje objete zgtoszeniem, okazaty sie w ocenie
zespotu potwierdzone i zasadne. Zespot zawiera w raporcie rekomendacje dziatan naprawczych
lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa, rekomendacije,
ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom
co opisane w zgtoszeniu w przysziosci lub rekomendacje przekazania zgtoszenia do organu
publicznego wtadciwego do podjecia dziatan nastepczych. Raport zawiera rekomendacje
dotyczgce konsekwencji jakie powinny zosta¢ wyciggniete w stosunku do sygnalisty, ktéry
dokonat swiadomie falszywego zgtoszenia.

5. Zespot ds. zgtoszen o naruszeniu prawa ma obowigzek przekazaé sygnaliscie informacije
zwrotng o sposobie rozwigzania sprawy w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia - 3

miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Rozdziat VI

Postanowienia koncowe

§12.

1. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb
wykonujgcych prace w sposob zwyczajowo przyjety w Urzedzie.

2. Pracodawca jest zobowigzany zapoznaé pracownika z trescig procedury przed dopuszczeniem
go do pracy, a pracownik do ziozenia stosownego oswiadczenia, zgodnie ze wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 5 do procedury.

3. Pracodawca, wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,
jest zobowigzany przekaza¢ osobie ubiegajgcej sie o prace, niezaleznie od podstawy prawnej

Swiadczenia pracy, ustug, petnienia funkcji lub stuzby, petng informacje o niniejszej procedurze.

§ 13.
Zespot ds. zgtoszenh o naruszeniu prawa przynajmniej raz na dwa lata bedzie dokonywat przeglgdu

niniejszej procedury i w razie potrzeby opracowywat projekty jej zmian.



§ 14.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz RODO.

Burmistrz

Joanna Kaznowska

Zataczniki:

1). Zasady poufnosci i zasady przetwarzania danych osobowych.

2). Formularz wewnetrznego zgtoszenia.

3). Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

4). Rejestr zgtoszen wewnetrznych.

5). Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z zasadami okreslonymi w Wewnetrznej procedurze
dokonywania zgtoszen naruszeh prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim

w Betzycach.



