Zalacznik do Zarzgdzenia nr 131/2026 Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 3 czerwca 2026 .

PROCEDURA ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI | OCHRONY SYGNALISTOW
W URZEDZIE MIEJSKIM W STRZELCACH OPOLSKICH

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Procedura zgfaszania nieprawidtowosci i ochrony sygnalistéw w Urzedzie Miejskim w Strzelcach
Opolskich, zwana dalej Procedurg, okresla tryb przyjmowania zgtoszen dotyczacych informaciji
o naruszeniach prawa w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich, a takze podejmowania dziatan
nastepczych.

2. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o nieprawidtowosciach
w Urzedzie, poprzez stworzenie bezpiecznych kanatdw zgtoszeniowych, celem identyfikowania
nieprawidtowosci w dziatalnosci Urzedu i ich eliminowaniu.

3. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie Swiadomego skiadania
nieprawdziwych informacji. Zgodnie z tre$cig ustawy o ochronie sygnalistow, osoba ktéra dokonuje
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

4. Zgloszenia niespetniajgce wymogow okreslonych w niniejszej procedurze, wykraczajace poza
zakres przedmiotowy, czy przekazane poza wyznaczonymi kanatami nie podlegaja rozpatrzeniu.

§ 2. Podstawowe pojecia

1. llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1) Dyrektywie — rozumie sie przez to Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych przypadki naruszenia prawa
Unii (Dz. Urz. UE L 305/17);

2) ustawie —rozumie sie przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

3) Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Miejski w Strzelcach Opolskich z siedzibg przy
Pl. Mysliwca 1 w Strzelcach Opolskich;

4) Burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Strzelec Opolskich;

5) Petnomocniku = rozumie sie przez to pracownika Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich
Wwyznaczonego przez Burmistrza na Pethomocnika ds. naruszen prawa;.

6) Komisji - rozumie sie przez to wewnetrzng Komisje Wyjasniajgcg powotang do kompleksowego
wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgtoszeniu, dziatajgcg na podstawie niniejszej Procedury;

7) osobie dokonujgcej zgtoszenia lub sygnaliscie rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktéra zgtasza
lub ujawnia informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

a) pracownik;

b) pracownik tymczasowy;

c) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

d) przedsiebiorca;

e) prokurent;

f) akcjonariusz lub wspdlnik;

g) czionek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci

prawnej;

h) osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

i) stazysta;

j)  wolontariusz;

k) praktykant;

I) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agenciji
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Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa,
Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin
(Dz. U. 22023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);

m) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U.
z 2024 r. poz. 248 i 834);

8) informacji o naruszeniu prawa — rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracag,
lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

9) informacji zwrotnej— rozumie sie przez to przekazang sygnaliscie informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

10) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczna, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$é
prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktoérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;

11) dziataniach odwetowych — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, kitdre jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

12) dziataniach nastepczych — rozumie sie przez to dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika
Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia,
w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach procedury;

13) kontekscie zwigzanym z pracg —rozumie sie przez to przeszie, obecne i przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérego uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé doswiadczenia dziatan odwetowych;

14) zgtoszeniu — rozumie sie przez to ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

15) zgloszeniu wewnetrznym — rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie informacji
0 naruszeniu przepiséw prawa zgodnie z procedurg;

16) zgloszeniu zewnetrznym — rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie Burmistrzowi
Strzelec Opolskich informacji o naruszeniu prawa;

17) ujawnieniu publicznym — rozumie sie przez to podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej.

§ 3. Przedmiot zgtoszenia
1. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace

na celu obejscie prawa, dotyczace:
a) korupcji
b) zaméwien publicznych;
c) ustug, produktéw i rynkow finansowych;
d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
f) bezpieczenstwa transportu;
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g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

I) ochrony konsumentéw;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemoédw teleinformatycznych;

o) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

q) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1—16.

§ 4. Role i zakres odpowiedzialnosci
1. Burmistrz:
1) gwarantuje, ze procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych

osobowych:
a) uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem nieupowaznionym
osobom;
b) zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie;

2) nadaje imienne upowaznienie pracownikom wykonujgcym czynno$ci w ramach procedury.

2. Pracownicy wykonujgcy czynnosci w ramach procedury zobowigzani sg do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen lub podejmowania dziatan nastepczych, a takze po ustaniu stosunku pracy.

3. Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastepczych zobowigzani sg 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 oséb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

4. Zawykonywanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiada Petnomocnik, ktéry realizuje zadania
w zakresie:

1) przyjmowania zgtoszen;

2) dokonywania wstepnej weryfikacji zgtoszen;

3) podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;

4) spetnienia obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty oraz kontaktu z sygnalista, w razie
potrzeby pozyskania dodatkowego wyjasnienia lub dodatkowych informacji w zakresie
przekazanego zgtoszenia jakie mogg by¢ w posiadaniu sygnalisty;

5) informowanie sygnalisty o przekazaniu zgtoszenia zewnetrznego wedtug wiasciwosci do organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych;

6) wydawania na zgdanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktérym potwierdza, ze sygnalista podlega
ochronie;

7) prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych oraz rejestru zgtoszen zewnetrznych;

8) sporzadzania dla Rzecznika Praw Obywatelskich za rok kalendarzowy sprawozdania
zawierajgcego dane statystyczne dotyczace zgloszen zewnetrznych;

9) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury;

10) zapewnienia bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan.
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§ 5. Zasady dokonywania zgtoszenia

1. Osoby, ktoére posigdg wiedze na temat naruszen prawa, winny bezzwiocznie dokona¢ zgtoszenia
wskazujac na fakty, zdarzenia i okolicznosci im wiadome. Sygnalista powinien przy tym mieé
uzasadnione podstawy, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

2. Osobg wtasciwg do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen jest Petnomocnik.

3. Urzad zapewnia nastepujgce kanaty zgtoszenia informacji na temat naruszen dla sygnalisty:

1) w formie e-maila, na adres poczty elektronicznej: sygnalista@strzelceopolskie.eu;

2) w formie pisma, na adres pocztowy: Urzad Miejski w Strzelcach Opolskich, Plac Mysliwca 1,
w kopercie opatrzonej dopiskiem ,Petnomocnik ds. naruszen prawa — nie otwiera¢”,

3) poprzez ztozenie zgtoszenia w formie pisemnej w siedzibie Urzedu - Punkt Obstugi Klienta
w kopercie opatrzonej dopiskiem ,Petnomocnik ds. naruszen prawa — nie otwierac”;

4) osobiscie podczas spotkania — na wniosek osoby, ktéra chce dokonac zgtoszenia.

4. W przypadku wniosku, o ktéorym mowa w § 4 ust. 5 pkt 4, Petnomocnik wyznacza osobie, ktora chce
dokonaé zgtoszenia, spotkanie nie poézniej niz w ciggu 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
Spotkanie odbywa sie w siedzibie Urzedu, przy zapewnieniu warunkéw gwarantujgcych poufnosé
rozmowy. Z przyjecia zgtoszenia Petnomocnik sporzgdza protokét. Sygnalista przed podpisaniem
protokotu dokonuje sprawdzenia i poprawienia oraz moze dotgczy¢ posiadane dokumenty w sprawie
zgtaszanego naruszenia prawa.

5. Istotne jest, aby zgtoszenie zawierato nastepujace elementy, jesli sg one znane osobie dokonujacej
zgtoszenia:

1) szczegoétowy opis sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwosé wystgpienia naruszenia
prawa,

2) date i miejsce, w ktérym nastgpito naruszenie prawa oraz date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa,

3) dane osobowe i role osdb zaangazowanych lub elementy, ktére mogg umozliwi¢ ich
identyfikacje,

4) odniesienie do ewentualnych dokumentéw lub innych dowodéw, ktére mogg potwierdzi¢
zasadnos¢ zgtoszonych faktow,

5) wskazanie kontekstu zwigzanego z praca,

6) dane osobowe osoby dokonujacej zgtoszenia, w szczegolnosci adres oraz e-mail — jesli
posiada, tak aby mozliwy byt kontakt z ww. osoba i przekazywanie mu informacji w sprawie.

§ 6. Tryb postepowania ze zgtoszeniami wewnetrznymi

1. Petnomocnik dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego polegajacej na ustaleniu czy
zgloszenie wewnetrzne spetnia warunki okreslone w procedurze. W razie koniecznosci
uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym informacji Petnomocnik
kontaktuje sie z Sygnalista, o ile jest to mozliwe.

2. Petnomocnik ma obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przekazaé¢ potwierdzenie.

3. Petnomocnik moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgtoszenia wewnetrznego bedgcego przedmiotem
wczesniejszego zgtoszenia wewnetrznego przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie
zawarto w nim nowych istotnych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym
zgtoszeniem.

4. W przypadku odstgpienia od rozpatrzenia zgtoszenia wewnetrznego, o ktorym mowa w ust. 2,
Petnomocnik informuje sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia wewnetrznego bez rozpatrzenia,
podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgloszenia wewnetrznego pozostawia je bez rozpatrzenia
i nie informuje o tym sygnalisty.

5. W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrzne spetnia warunki, o ktérym mowa w ust. 1, a tre$¢
zgtoszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajgcego, Burmistrz w drodze
zarzadzenia na wniosek Petnomocnika powotuje Komisje Wyjasniajaca.
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6. W sktad komisji wchodzi Petnomocnik oraz inne osoby powotane do Komisji Wyjasniajacej
do oceny zgtoszenia wewnetrznego.

7. Prace komisji, w sktad ktérej wchodzi 3 do 5 oséb koordynuje Petnomocnik ds. naruszen prawa.

8. W skiad Komisji mogg wchodzi¢ zaréwno osoby zatrudnione w Urzedzie, jak i osoby trzecie,
m.in. radca prawny lub adwokat.

. W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie wewnetrze.

10. W sprawach dotyczacych zgtoszen obejmujgcych dziatalnos¢é Burmistrza zawiadomienie o wptywie
zgtoszenia wewnetrznego przesyta sie Przewodniczgcemu Rady Miejskiej. Jesli nieprawidtowosé
dotyczy pracy Petnomocnika, wéwczas dokumentacje otrzymuje Burmistrz.

11. Komisja ma prawo, jesli zajdzie taka potrzeba wezwaé kazdg osobe wykonujacg prace na rzecz
Urzedu w celu ziozenia wyjasnien. Osoby wezwane sg obowigzane do stawienia sie
i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw bedacych w ich posiadaniu, ktére
umozliwi¢ moga ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego w zgtoszeniu wewnetrznym.

12. Komisja moze zwréci¢ sie takze o pomoc lub opinie do przedstawicieli innych komoérek
organizacyjnych Urzedu lub do podmiotu $wiadczacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza
i doswiadczenie takich oséb sg niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia
zawartego W zgtoszeniu wewnetrznym.

13. Dziatania Komisji majg doprowadzi¢ do zbadania i oceny prawdziwosci zarzutow zawartych
w zgloszeniu wewnetrznym oraz zaradzenia naruszeniom bedgcym przedmiotem zgtoszenia
i wprowadzenia dziatan naprawczych.

14. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego sporzadzany jest protokét wraz z informacjg
o podjetych przez Komisje czynnosciach i dokonanych ustaleniach. Protokét powinien byé
podpisany przez wszystkich cztonkéw Komisji.

15. Komisja podejmuje dziatania z zachowaniem nalezytej starannosci.

16. Petnomocnik oraz osoby, o ktérych mowa w ust. 11 i ust. 12 zobowigzane sg do zachowania
poufnosci, bezstronno$ci i obiektywizmu przy weryfikacji zgtoszen wewnetrznych.

17. Petnomocnik powinien zanonimizowa¢ dane osobowe sygnalisty oraz dane osobowe zawarte
w zgtoszeniu wewnetrznym, przed ujawnieniem tresci zgtoszenia osobom o ktérych mowa
w ust. 11 i ust. 12, jezeli nie wptynie to na weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego.

18. Petnomocnik przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjeci zgtoszenia wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

§ 7. Tryb postepowania ze zgtoszeniami zewnetrznymi
1. Petnomocnik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4:
1) przyjmuje zgtoszenie zewnetrzne;
2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego i jesli ustali, ze:
a) zgloszenie dotyczy informacji 0 naruszeniu prawa oraz zgtoszenie naruszenia nie jest
w obszarze nalezgcym do zakresu dziatania Burmistrza przekazuje zgtoszenie zewnetrzne
niezwtocznie, nie poézniej jednak niz w terminie 14 dni od dokonania zgtoszenia,
a w uzasadnionych przypadkach 30 dni, do organu wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych, o czym informuje sygnaliste;
b) zgtoszenie zewnetrzne dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz dotyczy naruszen
z zakresu dziatania Burmistrza — rozpatruje zgtoszenie zewnetrzne.
2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b) Petnomocnik podejmuje:
1) dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannoséci;
2) przekazuje sygnaliscie, jesli ten podat adres do kontaktu:
a) potwierdzenie otrzymania zgtoszenia zewnetrznego niezwtocznie, nie pézniej jednak niz
w terminie 7 dni od daty jego otrzymania, chyba ze sygnalista wyraznie wystgpit
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo Burmistrz ma uzasadnione podstawy sadzi¢,
ze potwierdzenie otrzymania zgtoszenia zagrozitoby ochronie tozsamosci sygnalisty;
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b) informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy, a w uzasadnionych
przypadkach po wczes$niejszym poinformowaniu sygnalisty, 6 miesiecy — od dnia przyjecia
zgloszenia zewnetrznego;

c) informacje o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych, wszczetych na skutek
zgloszenia zewnetrznego;

d) zaswiadczenie (nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania wydania
zaswiadczenia), w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie;

e) prosbe o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu,
z zastrzezeniem ust. 6i 7.

3. W przypadku gdy zgtoszenie zewnetrzne spetnia warunki, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b),
a tre$¢ zgloszenia uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajgcego, Burmistrz w drodze
zarzgdzenia na wniosek Petnomocnika powotuje Komisje Wyjasniajaca.

4. W zakresie zadan i obowigzkow Komisji Wyjasniajacej, o ktérej mowa w ust. 3, zastosowanie majg
przepisy § 6 ust. 6-17 niniejszej procedury.

5. W przypadku, gdy w zgtoszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej przedmiotem
wczesniejszego zgltoszenia zewnetrznego przez tego samego lub innego sygnaliste, nie
przedstawiono istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym
zgtoszeniem zewnetrznym Petnomocnik moze nie podjg¢ dziatan nastepczych. Informacja
0 niepodjeciu dziatan nastepczych z podaniem uzasadnienia przekazywana jest sygnaliscie.
W razie kolejnego zgtoszenia — pozostawiana jest bez rozpatrzenia. O tym fakcie nie informuje sie
sygnalisty.

6. W przypadku, gdy sygnalista sprzeciwi sie przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych
informac;ji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci — odstepuje sie
od tego zgdania.

7. Sygnalista ma prawo dokonywaé zgtoszen zewnetrznych bezposrednio do organéw nadzorczych,
wiasciwych w sprawach objetych zakresem zgtoszenia, z pominieciem wewnetrznych kanatow
dokonywania zgtoszen.

§ 8. Tryb postepowania ze zgtoszeniami anonimowymi
Zgtoszenia wewnetrzne oraz zewnetrzne o charakterze anonimowym podlegajg wpisowi w rejestrze
zgloszen z adnotacjg o jego anonimowosci. Zgioszenia anonimowe pozostawia sie bez rozpatrzenia.

§ 9. Ochrona sygnalisty

1. Urzad zapewnia poufnos¢ zgtoszenia oraz danych w nim zawartych.

2. Urzad gwarantuje, ze Procedura zgtaszania nieprawidtowosci i ochrony sygnalistow w Urzedzie
Miejskim w Strzelcach Opolskich oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych
osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych
zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy
zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informaciji,
na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢ takich osob.

3. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych, mogg by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie
Burmistrza. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informac;ji
i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych,
oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

4. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem wykazania kontekstu
zwigzanego z pracg oraz dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw,
by sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

5. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.
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6. Zapisy ust. 5 nie majg zastosowania w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne, postepowaniami przygotowawczymi lub
sgdowymi prowadzonymi przez sady. Przed dokonaniem ujawnienia, Urzad lub sad powiadamia
o tym sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodow
ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu
wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.

7. Urzad po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

8. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwiocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

9. Urzad usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem po uptywie okresu
przechowywania. Nie ma to zastosowania w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
stanowig cze$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub sgdowo-
administracyjnych. Ze zniszczenia dokumentéw sporzadzany jest protokdt.

10. Urzad realizuje obowigzek informacyjny w stosunku do osob, ktérych dane dotyczg zgodnie
z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie
o ochronie danych).

11. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan, polegajace w szczegoélnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub nie zawarciu 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) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysoko$ci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikoéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysziosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
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21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegoélnosci
dobrego imienia sygnalisty.

12. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze prébe lub grozbe
zastosowania takich srodkow.

13. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej
w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo
do zadoscuczynienia.

14. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia
za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.

15. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci,
w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw
innych os6b lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegolnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz
obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem art. 5
ustawy o ochronie sygnalistow, pod warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢,
ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie
z ustawa.

16. W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci sygnalisty
z tytutu dokonanego zgtoszenia, sygnalista moze wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.

17. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep
do takich informacji nie moga stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem ze takie
uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

18. Ochrona poufnosci nie dotyczy przypadku, gdy sygnalista celowo ujawni swojg tozsamosé.

19. Dostep do zgtoszenia ma wytgcznie osoba, ktérej udzielono upowaznienia do przetwarzania
danych w zwigzku ze zgtoszeniami naruszen prawa.

20. Zgtoszenie w formie pisemnej bedzie przekazywane bezposrednio Petnomocnikowi. Koperta nie
bedzie otwierana przez pracownikéw odpowiedzialnych w Urzedzie za czynnosci kancelaryjne
w przypadku dopisku na kopercie ,Petnomocnik ds. naruszen prawa — nie otwiera¢”.

21. W stosunku do osoby dopuszczajacej sie dzialan odwetowych wobec Sygnalisty zostang
wyciggniete konsekwencje wynikajace z przepiséw prawa.

§ 10. Rejestr zgloszeni
1. Kazde zgtoszenie podlega wpisowi do Rejestru przez Petnomocnika.
2. W Urzedzie prowadzi sie nastepujgce Rejestry:
1) Rejestr zgtoszen wewnetrznych — wzér Rejestru stanowi zatgcznik Nr 1 do Procedury;
2) Rejestr zgtoszen zewnetrznych — wzér Rejestru stanowi zatgcznik Nr 2 do Procedury.
3. Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera nastepujgce dane:
1) numer zgtoszenia;
2) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;
3) imie i nazwisko sygnalisty;
4) dane kontaktowe sygnalisty;
5) dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
6) przedmiot naruszenia prawa;
7) informacje o podjetych dziataniach;
8) date zakonczenia sprawy.
4. Rejestr zgtoszen zewnetrznych zawiera nastepujace dane:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
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3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikaciji
tych oséb;

4) date dokonania zgtoszenia;

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

6) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérych mowa w art. 38 ustawy;

7) date zakonczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktérym mowa w art. 40 ust. 2
ustawy;

9) szacunkowg szkode majgtkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczgcych naruszeh prawa bedacych przedmiotem zgtoszenia — o ile Urzad
bedzie w posiadaniu tych danych.

5. Rejestry sg prowadzone przy zachowaniu zasad poufnosci z uwzglednieniem wymogow
wynikajgcych z RODO, w szczegolnosci dotyczgcych minimalizacji przetwarzania danych
osobowych oraz ochrony tozsamosci sygnalistow.

6. Dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatanie nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu zgtoszenia do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

§ 11. Postanowienia koricowe

1. Przepisy ninigjszej procedury podlegajag przeglagdowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, przepisy ustawy z 14 czerwca 1960 r. -
Kodeks postepowania administracyjnego.

3. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pemienia funkcji, lub petnienia stuzby
Burmistrz przekazuje informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjaciji
poprzedzajgcych zawarcie umowy.

§ 12. Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich
1. Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgtosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszyto jego
prawa, ze jest nieréwno traktowany.
2. Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail: biurorzecznika@brpo.gov.pl,
3. Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa.
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