Prezydent Miasta Lublin MM\JL

Zatacznik nr 1 do zarzgdzenia nr 38/12/2021 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 17 grudnia 2021 r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Lublin Procedury zgtaszania przypadkéw nieprawdtowosci
oraz ochrony os6b dokonujgcych zgtoszen

Procedura zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

§1

1. llekro¢ w Procedurze zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb

dokonujgcych zgtoszen, zwanej dalej ,,Procedurg”, jest mowa o:
1) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lublin;
2) Zastepcy Prezydenta — nalezy przez to rozumieC Zastepce Prezydenta Miasta

Lublin;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Lublin;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Lublin;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lublin;

komdérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé: departament, wydziat, biuro,

Urzad Stanu Cywilnego, Kancelarie Prezydenta, Pion Ochrony Informacji

Niejawnych, Miejski Zespét do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci,

samodzielne lub wieloosobowe stanowisko pracy w departamencie;

7) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora
departamentu, dyrektora wydziatu oraz dyrektora biura, a takze Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego, Dyrektora Kancelarii Prezydenta, Petnomocnika Pionu
Ochrony Informacji Niejawnych oraz Przewodniczgcego Miejskiego Zespotu
do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;

8) Wydziale AK — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Audytu i Kontroli w Urzedzie;

9) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez
Wydziat AK w celu oceny prawdziwos$ci zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz,
w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne,
postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania sSrodkow finansowych Iub zamkniecie procedury przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen;

10) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszyC¢ prawa zgtaszajgcego lub
wyrzadza lub moze wyrzgdzi¢ szkode zgtaszajgcemu;

11) informacji na temat naruszen - nalezy przez to rozumie¢ dowody
potwierdzajgce faktyczne naruszenia, jak réwniez uzasadnione podejrzenia co
do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze nie popetniono;

12) naruszeniu — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie, ktére jest
niezgodne z prawem;

13) kontek$cie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ catoksztatt
okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym

3)
4)
o)
6)
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stanowigcym podstawe s$wiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa;

14) osobie dokonujgcej zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng lub
prawng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen
uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca;

15) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej,
ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktdérg osoba
ta jest powigzana;

16) osobie udzielajgcej pomocy w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec
osobe fizyczng, ktéra pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg;

17) zgtoszeniu/sygnalizacji — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji na
temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze dojs¢ w wewnatrz Urzedu,
gdzie osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji,
z ktérg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy;

18) zgtoszeniu anonimowym — nalezy przez to rozumieC zgtoszenie dokonane
przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci.

§2
1. Celem Procedury jest:
1) stworzenie w Urzedzie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania
przypadkow nieprawidtiowosci oraz ochrony osob dokonujgcych zgtoszen
w zwigzku z Dyrektywg Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0sob zgftaszajgcych naruszenie
prawa Unii;
2) ochrona 0so6b zgtaszajgcych przypadki nieprawidtowosci;
3) ochrona Urzedu poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkéw
nieprawidtowosci.
2. Procedura zapewnia warunki organizacyjne i techniczne do:
1) poufnego dokonywania zgtoszen;
2) rzetelnego, obiektywnego i terminowego sprawdzania zgtoszen;
3) ochrony os6b dokonujgcych zgtoszen i osdb z nimi zwigzanych.

3
Przedmiotem zgtoszenia mogg by§c': naruszenia majgce kontekst zwigzany
z pracg dotyczgce w szczegolnosci:
1) zamowien publicznych;
2) ustug, produktow i rynkéw finansowych;
3) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
4) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
5) bezpieczenstwa transportu;
6) ochrony srodowiska;
7) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
8) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
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9) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

10) zdrowia publicznego;

11) ochrony konsumentow;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

13) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

14) intereséw finansowych Unii Europejskiej;

15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

16) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym miedzy innymi: przyjecie lub
wreczenie korzysci materialnej lub osobistej, oszustwo, fatszerstwo, wytudzenie
lub uzycie poswiadczenia nieprawdy;

17) naruszenia zasad Kodeksu Etyki pracownikbw Urzedu Miasta Lublin
wprowadzonego odrebnym zarzgdzeniem Prezydenta;

18) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie
formy naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

19) dziatalno$ci zmierzajgcej do zatajenia ktéregokolwiek z naruszen wymienionych
w pkt 1-18.
§4

1. Prezydent zapewnia zasoby niezbedne do realizacji zadan wynikajgcych
z Procedury oraz aktywnie uczestniczy w realizacji Procedury, w szczegolnosci
poprzez:

1) osobiste Zaangazowanie =~ W rozwoj systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom;

2) promowanie  kultury  organizacyjnej opartej na  przeciwdziataniu
nieprawidtowosciom;

3) zapewnienie zasobdw: finansowych, organizacyjnych i kadrowych
umozliwiajgcych rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

4) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikdw Urzedu, w sposob
zapewniajacy efektywnosc¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom.

2. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik sprawujg bezposredni nadzér nad
skutecznoscig wdrozonego systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom
w kierowanych departamentach, w szczegdlnosci poprzez:

1) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez
podlegtych pracownikow;

2) promowanie  kultury  organizacyjnej opartej na  przeciwdziataniu
nieprawidtowosciom;

3) zgtaszanie naruszen wtasciwym organom.

3. Wydziat AK realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegolnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgtoszen/sygnalizaciji;
2) prowadzenie rejestru zgtoszen przypadkow nieprawidtowosci;
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3) rozpatrzenie  kazdego  zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajgcych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie
zespotow, ktorych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy;

4) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia,
w szczegolnosci udzielenie odpowiedzi;

5) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia;

6) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan;

7) opiniowanie wnioskdbw o0 rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy
pracodawcy — udzielanie informacji o przystugujgcej ochronie zwigzanej
z dziataniami sygnalizacyjnymi.

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu wspotpracujg z Wydziatem AK
w zakresie:

1) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych
pracownikow;

2) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu/sygnalizacji;

3) zapewnienia w podlegtej komérce organizacyjnej warunkéw sprzyjajgcych
wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci.

5. Pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci:

1) przestrzegajg wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan;

2) dokonujg analizy ryzyk i informujg bezposredniego przetozonego
o potencjalnych ryzykach w realizowanych zadaniach;

3) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci;

4) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci;

5) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym
prezentujg postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom.

6. Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik i kierownicy komérek
organizacyjnych angazujg sie w prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd
pracownikéw Urzedu zmierzajgcych do utrwalenia pozytywnego postrzegania
dziatah w zakresie zgloszen/sygnalizacji oraz propagowania postawy
obywatelskiej odpowiedzialnoSci.

§5
1. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych o0s6b zgtaszajgcych | 0s6b,

ktorych dotyczy zgtoszenie upowaznieni sg wytgcznie upowaznieni imiennie
przez Prezydenta pracownicy Wydziatu AK.
2. Tworzy sie w Urzedzie poufne kanaty zgtoszen poprzez:

1) link zamieszczony na stronie internetowej Urzedu i w wewnetrznej sieci
intranet  odsylajgcy do dedykowanego rozwigzania technicznego
zabezpieczonego przed dostepem osob innych, niz wskazane w ust. 1;

2) pismo w zamknietej kopercie oznaczonej ,zgtoszenie/sygnat” sktadanej
bezposrednio do pracownika Wydziatu AK, o ktérym mowa w ust. 1;

3) osobiscie lub telefoniczne do pracownika Wydziatu AK, o ktorym mowa
w ust. 1.
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S

. 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 anonimizaciji.

. Zgtoszenia anonimowe oraz takie, co do ktérych nie da sie w sposéb jednoznaczny

zidentyfikowaé osoby dokonujgcej zgtoszenie, pozostawia sie bez rozpatrzenia.

. Ze zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3, pracownik Wydziatu AK, o ktorym

mowa w ust. 1, sporzgdza protokdt. Ust. 3 stosuje sie odpowiednio do danych
zgtaszajgcego zawartych w protokole zgodnie z informacjg przekazang
pracownikowi Wydziatu AK. Protokot zawiera dane, o ktorych mowa w § 6 ust. 1.

. Pracownik Wydziatu AK, o ktorym mowa w ust. 1, jest zobligowany do

przestrzegania poufnosci danych osobowych osoby zgtaszajgcej, o ktorych mowa
w ust. 3 pkt 2, na kazdym etapie postepowania, z wyjgtkami okreslonymi w § 12.
Za nieuprawnione ujawnienie danych pracownik Wydziatu AK ponosi
odpowiedzialno$¢ przewidziang Regulaminem Pracy Urzedu Miasta Lublin
ustalonym odrebnym zarzgdzeniem Prezydenta.

§6

. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osoby zgtaszajgcej, tj.: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane o0sOb, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj.. imie, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy;

4) opis nieprawidtowos$ci oraz ich daty.

. Zgtoszenie dodatkowo powinno zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami

i wykazem swiadkow.

. Wz6r formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

§7

. Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 5, rejestrowane sg w Wydziale AK w rejestrze,

ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

W przypadku zgtoszenia zawierajgcego dane osobowe osoby dokonujgcej
zgtoszenia pracownik Wydziatu AK, o ktérym mowa w § 5 ust. 1, w terminie 7 dni
wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.

Pracownik, o ktérym mowa w § 5 ust. 1, dokonuje weryfikacji zgtoszenia,
a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.

Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.

Wyniki przedstawiane sg w terminie do 3 miesiecy od dnia zgtoszenia.
W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesiecy,
o czym nalezy poinformowac osobe dokonujgcg zgtoszenia.

Rejestr zgtoszen oraz ewidencja dziatan nastepczych prowadzone sg
w obowigzujgcym w Urzedzie systemie EZD w sposéb wytgczajgcy mozliwose
dostepu do nich oséb innych niz wskazane w § 5 ust. 1.

§8

. Zgtoszenia rozpatrywane sg z nalezytg powagg i starannoscig w sposob poufny,

a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
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2. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani
do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikngC podjecia decyzji na podstawie
chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach
i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego
imienia pracownikow i oséb, ktorych zgtoszenie dotyczy.

§9
W wyniku przeprowadzonych dziatah nastepczych zgtoszenie moze zosta¢ uznane
za:

1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie
wiasciwe organy scigania;
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.

§ 10

1. Osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie udzielajgcej pomocy w dokonaniu
zgtoszenia pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami
odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia
lub nekania przez innych pracownikéw Urzedu.

2. Zapewniajgc ochrone, o ktorej mowa w ust. 1, pracodawca w szczegolnosci:

1) podejmuje  dziatania  gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci
i anonimowosci danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania
wyjasniajgcego, jak i po jego zakohczeniu, z zastrzezeniem § 12;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem Pracy Urzedu
ustalonym odrebnym zarzgdzeniem Prezydenta, pracownikéw, ktorym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatann represyjnych
i odwetowych wzgledem osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby udzielajgcej
pomocy w dokonaniu zgtoszenia;

3) zobowigzuje Dyrektora Biura Kadr do statego (co najmniej przez okres
postepowania wyjasniajgcego i przez okres 6 miesiecy po jego zakonczeniu)
monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby
udzielajgcej pomocy w dokonaniu zgtoszenia. Monitorowanie obejmuje analize
uzasadnienia wszelkich wnioskow przetozonych osoby dokonujgcej zgtoszenia
oraz osoby udzielajgcej pomocy w dokonaniu zgtoszenia dotyczgcych zmiany ich
sytuacji prawnej i faktycznej wramach stosunku pracy (miedzy innymi
W zakresie: rozwigzania umowy O pracg, zmiany zakresu Czynnosci,
przeniesienia do innej komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy,
degradacji stanowiskowej, ptacowej, podnoszenia kwalifikacji, dodatkowego
wynagrodzenia przyznawanego pracownikom - dodatki, nagrody, premie,
zmiana warunkéw sSwiadczenia pracy — wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny
pracy, udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/
bezptatnego);

3. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajgcych do pogorszenia
sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujagcej zgtoszenia oraz osoby
udzielajgcej pomocy w dokonaniu zgtoszenia Dyrektor Biura Kadr zobowigzany jest
poinformowac¢ Prezydenta za posrednictwem Wydziatu AK o tym fakcie, celem
zatrzymania tych dziatan.
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4. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 w pkt 1, obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie udzielajgcej pomocy w dokonaniu
zgtoszenia;

2) odebranie od o0s6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych
oswiadczen o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych
w postepowaniu wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej
zgtoszenia oraz osoby udzielajgcej pomocy w dokonaniu zgtoszenia.
Wz6r odwiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury;

3) ukaranie oso6b, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania,
o ktérym mowa w pkt 2 w sposob przewidziany w obowigzujgcym Regulaminie
Pracy Urzedu Miasta Lublin ustalonym odrebnym zarzgdzeniem Prezydenta.

§ 11
1. Ochronie okreslonej w § 10 podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia i osoby,
ktére udzielaly pomocy w dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataly w dobrej wierze,
na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych
informacjach, ktore obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, podlegajg ochronie wylgcznie w zakresie
dokonanych zgtoszen.

§ 12

Osobe  dokonujgcg  zgtoszenia nalezy  kazdorazowo informowaé
o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne,
szczegolnie w przypadku koniecznosci ztozenia zawiadomienia o mozliwosci
popetnienia przestepstwa.

§13
1. Wszelkie odstepstwa od Procedury wymagajg pisemnego uzasadnienia oraz
akceptacji Prezydenta.
2. Przepisy Procedury podlegajg przegladowi i weryfikacji nie rzadziej niz raz na trzy
lata.
§ 14

W sprawach nieuregulowanych Procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osob
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii, ustawy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy, ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks postepowania karnego i ustawy z dnia
z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny.
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