Zatacznik do Zarzadzenia Prezydenta
Miasta Radomia Nr 645/2024
z dnia 12 grudnia 2024 .

Procedura przyjmowania zewnetrznych zgtoszen
naruszenia prawa oraz podejmowania dziatan

nastepczych w Urzedzie Miejskim w Radomiu
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§1
CEL PROCEDURY

Procedura okres$la zasady i tryb zewnetrznego zgtaszania przez Sygnalistow
informacji o naruszeniu prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych.
Procedura dotyczy zgtoszen informacji o naruszeniach prawa w innych
podmiotach niz w organie publicznym, do ktérego wptynie zgloszenie
zewnetrzne Sygnalisty.

System przyjmowania zewnetrznych zgtoszen umozliwia zgtaszanie naruszen
prawa za posrednictwem specjalnych kanatdw, w sposob zapewniajacy
rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w spos6b zapewniajacy
ochrone Sygnalisty przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§2
DEFINICJE

w Procedurze jest mowa o:

Organie publicznym - rozumie sie przez to Prezydenta Miasta Radomia;
Procedurze - rozumie sie przez to Procedure dotyczaca przyjmowania
zewnetrznych zgtoszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych;

Sygnaliscie - rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgloszenia
0 naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym 2z pracg, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy =zatrudnienia czy wspoipracy w tym,
pracownika, bytego pracownika, osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, osoby
Swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorcy, akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka
organu osoby prawnej, osoby Swiadczacej prace pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza;

Zgltoszeniu zewnetrznym - rozumie sie przez to informacje o naruszeniu
prawa, dokonane za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow
komunikacji do organu publicznego, ktére nie wystapity w dziatalnosci tego
organu, ale w kontekscie zwigzanym z pracg sygnalisty;

Kontekst zwigzany z pracg - rozumie sie przez to catoksztatt okolicznosci

zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym
podstawe Swiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa;

Osobie, ktorej dotyczy zgltoszenie - rozumie sie przez to osobe wskazang
w zgtoszeniu jako osobe, ktéra dopuscifa sie naruszenia prawa;



7. Informacji zwrotnej - rozumie sie przez to przekazang sygnaliscie przez
organ publiczny informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powoddw takich dziatan;

8. Dziataniu nastepczym - rozumie sie przez to dziaftanie podjete przez organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgltoszeniu oraz
w celu przeciwdziaftania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia,
w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete
w celu odzyskania srodkéw finansowych Ilub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych Ilub procedury
przyjmowania zgfoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

9. Kanale Zgtlaszania - rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne
rozwigzania umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia;

10.Dziataniu odwetowym - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest
spowodowane zgfoszeniem i ktdére narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ sygnaliscie nieuzasadniong
szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

11.Koordynatorze ds. obstugi zgloszen zewnetrznych - rozumie sie przez to

osobe upowazniong w ramach struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego
w Radomiu, koordynujaca dziatania Zespotu ds. rozpatrywania Zgloszen
zewnetrznych;

12.Zespét ds. rozpatrywania zgloszen zewnetrznych - rozumie sie przez to
zespof wyjasniajacy pod przewodnictwem Koordynatora ds. obstugi zgtoszen
zewnetrznych, powotany odrebnym Zarzadzeniem, do ktérego zadan nalezy
w szczegodlnosci dokonanie wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego,
w tym ustalenie organu publicznego wifasciwego do podjecia dziatan
nastepczych, rozpatrzenie zgtoszenia w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organuy,
a takze ustalenie organu publicznego witasciwego do podjecia dziatan
nastepczych gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nienalezacej do zakresu dziatania organu oraz podejmowanie dziatan
nastepczych.

13.0sobie odpowiedzialnej za odbieranie Zgtoszen zewnetrznych - rozumie

sie przez to osobe upowazniong w ramach struktury organizacyjnej Urzedu
Miejskiego Radomiu do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych;

14.Zgtoszeniu wewnetrznym - rozumnie sie przez to ustne lub pisemne
przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze dojs¢
wewnatrz podmiotu prawnego/pracodawcy, gdzie osoba zgtaszajaca pracuje
lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktérg utrzymuje lub utrzymywata
kontakt w kontekscie wykonywanej pracy;



§3
SPOSOB PRZEKAZANIA ZGLOSZENIA

. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane za pomoca nastepujacych Kanatéw
Zgtaszania:

a) dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanych zgtoszen tj. na adres email:
sygnalistazewnetrzny@gminaradom.pl, do ktérego nalezy zataczy¢ pobrany
i wypetniony Formularz zgloszenia naruszenia zewnetrznego. Wzor
Formularza zgtoszenia naruszenia zewnetrznego stanowi Zafgcznik nr 1 do
niniejszej Procedury.

b) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie
14 dni od otrzymania wniosku o tak3 forme zgtoszenia.

. Za zgoda Sygnalisty zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie
protokotu rozmowy, odtwarzajcego jej doktadny przebieg.

. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgfoszenia, Sygnalista moze
dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji protokotu
rozmowy przez jego podpisanie.

. Zgloszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie
Swiadomego skfadania fatszywych zgtoszen. Osoba dokonujgca zgloszenia
wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto (tzw. zgloszenie w zfej wierze)
podlega odpowiedzialnosci karnej na podstawie przepisdw prawa w tym
zakresie.

§4
TRESC ZGLOSZENIA

. Zgloszenie powinno zawiera¢, co najmniej hastepujace informacje:

a) szczegotowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki
sposoOb doszfo do naruszenia prawa;

b) wskazanie osoby, ktéra dokonafa, zamierza dokonac naruszenia prawa;

c) dowody na poparcie zgtoszenia;

d) dane umozliwiajgce kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzymac informacje
zwrotng w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem, a takze w celu uzyskania
informacji o ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajgcego wszczetego
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

. Zgtoszenia anonimowe oraz takie, co do ktorych nie da sie w sposéb
jednoznaczny zidentyfikowac osoby dokonujacej zgtoszenia, pozostawia sie bez
rozpatrzenia. W takim przypadku organ nie rozpatruje takich zgtoszen.
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§5
OCHRONA SYGNALISTY

Zgtoszenia moze dokonac kazda osoba fizyczna, ktdéra uzyskata informacje
0 naruszeniu prawa w organie publicznym w kontekscie zwigzanym z praca.
Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw, od chwili dokonania zgtoszenia zewnetrznego
pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgfoszenia zewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego
dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Ochrona Sygnalistéw jest zapewniona poprzez:

a) ochrone tozsamosci, chyba ze organ otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgode
na ujawnienie danych;

b) jezeli zgtoszenie pochodzi od osdéb trzecich, organ zapewni takze ochrone
poufnosci ich tozsamosci;

) udziat w procesie rozpatrywania zgfoszenia przez Zespot ds. rozpatrywania
zgloszen zewnetrznych, sktadajacy sie z bezstronnych o0séb, ktére zostaty
zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub
zakonczeniu wspotpracy;

d) zapewnienie, ze dostep do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzane;
ze zgtoszeniem zewnetrznym, bed3 miaty tylko uprawnione osoby, ktére
zostaly przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistéw;

e) ochrone przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi
dziataniami, w zwigzku z dokonanym zgfoszeniem.

Na zadanie Sygnalisty organ publiczny wyda w terminie miesigca od jego
otrzymania, zaswiadczenie potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie
przed dziataniami odwetowymi przewidzianymi w ustawie z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow.

W stosunku do sygnalisty, osoby pomagajacej sygnaliscie oraz osoby z nim
powigzanej zakazane jest stosowanie dziatanh odwetowych pod rygorem
odpowiedzialnosci karne;j.

W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziatan odwetowych, Sygnalista ma
prawo do odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do
celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej “Monitor
Polski” przez Prezesa Gidwnego Urzedu Statystycznego) lub prawo do
zadoscuczynienia.

Dokonanie zgtoszenia przez Sygnaliste nie moze stanowi¢ podstawy jego
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci
za szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych
w przepisach prawa, w szczegdélnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia
débr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku
zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze
Sygnalista miaft uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgtoszenie jest niezbedne do
ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawg o sygnalistach. W przypadku
wszczecia postepowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktorej
mowa powyzej, Sygnalista wystapi¢ moze o umorzenie takiego postepowania.



8. Srodki ochrony sygnalisty dotycza takze:
a) osoby pomagajacej sygnalisScie w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzanej z sygnalistg;
b) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub
z nim powigzanej, w szczegolnosci stanowigcej wtasnos¢ sygnalisty lub go
zatrudniajacej.

36
NARUSZENIA PRAWA, KTORE PODLEGAJA ZGLOSZENIU

1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do zewnetrznych zgfoszen
naruszen prawa jakimi sg dziafania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace
na celu obejscie prawa, majace kontekst zwigzany z pracg, dotyczace:
1.1.korupcji;
1.2.zamdwien publicznych;

1.3. ustug, produktéw i rynkdw finansowych;

1.4. przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

1.5.bezpieczenstwa produktdéw i ich zgodnosci z wymogami;

1.6.bezpieczenstwa transporty;

1.7.ochrony srodowiska;

1.8. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

1.9. bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

1.10. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

1.11. zdrowia publicznego;

1.12. ochrony konsumentow;

1.13. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

1.14. bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

1.15. intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

1.16. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

1.17. konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela - wystepujace
w stosunkach jednostki z organami witadzy publicznej i niezwigzane
Z dziedzinami wskazanymi w pkt 1.1-1.16.

§7
INFORMACJE ZWROTNE ORAZ KONTAKT W ZWIAZKU Z PRZY|]ECIEM
ZGLOSZENIA

1. Organ publiczny potwierdzi przyjecie zgtoszenia na podany adres kontaktowy.
Informacje zostang przekazane niezwitocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni od
dnia przyjecia zgloszenia, o ile organ nie otrzymat sprzeciwu na wystanie
potwierdzenia.
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. Organ publiczny moze zwrdcic sie do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu,

0 wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w posiadaniu Sygnalisty
- podanie ich jest dobrowolne.

Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa,
organ publiczny poinformuje osobe dokonujgcg zgtoszenia o odstgpieniu od jego
rozpatrywania oraz przyczynie odstgpienia. Organ publiczny moze w takim
przypadku przekazac informacje o trybie przewidzianym w przepisach odrebnych do
rozpoznania zgtoszenia.

Organ publiczny poinformuje Sygnaliste o przekazaniu zgtoszenia do innego organu
publicznego, jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nienalezacej do zakres dziatania organu.

Organ publiczny przekaze Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia, a w uzasadnionych
przypadkach w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia
zgtoszenia.

Organ publiczny poinformuje Sygnaliste, jezeli odstapi od podjecia dziatan
nastepczych, podajac uzasadnienie odstgpienia.

Organ publiczny poinformuje roéwniez Sygnaliste o ostatecznym wyniku dziatan
nastepczych realizowanych na skutek zgtoszenia.

Organ publiczny nie realizuje obowigzkow informacyjnych wskazanych w ust. 1, 3,
4,5,6,7 oraz § 8 ust. 5i 6 niniejszej Procedury w przypadku nie przekazania przez
Sygnaliste adresu do kontaktu lub w przypadku braku mozliwosci ustalenia tego
adresu na podstawie posiadanych przez organ danych.

Jezeli zgtoszenie zewnetrze zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika
urzedu obstugujacego organ publiczny, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci
sygnalisty lub osoby, ktdérej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu pracownikowi urzedu
obstugujacego organ publiczny - bez wprowadzania zmian w tym zgfoszeniu.

10. Obowigzki wynikajgce z ust. 9 nalezy stosowaé, gdy zgtoszenie zewnetrzne

otrzymano za posrednictwem innych srodkéw komunikacji niz przyjete zgodnie
Z niniejsza Procedura.

§8
SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGLOSZENIAMI

1. Zgtoszenia haruszen prawa sg przyjmowane przez upowaznionych pracownikéw
organu publicznego oraz weryfikowane przez powotany przez organ publiczny
odrebnym Zarzadzeniem Zespot ds. rozpatrywania zgitoszen zewnetrznych.
Weryfikacja polega na ustaleniu wiarygodnosci zgfoszenia oraz na ustaleniu, czy
zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniach prawa, oraz na ustaleniu, czy
zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania
tego organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wtasciwego
do podjecia dziaftan nastepczych.

2. W ramach postepowania, organ publiczny moze zbiera¢ dodatkowe informacje,
w tym zwrdcic sie do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

3. Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania organu publicznego wtadnego do



podejmowania dziatan nastepczych, organ podejmie dalsze kroki w celu
zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa.

4. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego organ publiczny moze przekaza¢ zgtoszenie zewnetrzne;
a) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;

b) innej jednostce organizacyjnej, ktdérej powierzono zadania w drodze
porozumienia.

5. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej
do zakresu dziatania organu publicznego, organ przekaze je niezwtocznie, nie
poézniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia,
a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych informujac o tym
Sygnaliste.

6. Organ publiczny moze nie podjg¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy
w zgtoszeniu, dotyczacym sprawy bed3acej juz przedmiotem wczesniejszego
zgtoszenia lub zgtoszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem tego naruszenia. Organ publiczny poinformuje osobe dokonujaca
zgtoszenia o takim odstgpieniu. W razie kolejnego zgtoszenia - organ publiczny
pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji zwrotne;j.

7. Organ publiczny - jezeli przewidujg to przepisy odrebne, bez zbednej zwtoki
przekazuje wifasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym
Unii Europejskiej informacje zawarte w zgtoszeniu w celu prowadzenia dziatan
nastepczych w trybie stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.

§9
REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Wszystkie zgtoszenia organ publiczny odnotowuje w Rejestrze Zgtoszen
Zewnetrznych, stanowiacym Zafgcznik Nr 2 do niniejszej Procedury.
2. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen Zewnetrznych w Urzedzie Miejskim

w Radomiu odpowiada Biuro Kontroli.

3. Rejestr zgloszen zewnetrznych obejmuije:
a) numer zgtoszenia;
b) przedmiot naruszenia prawa;
c) dane osobowe Sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji;
d) dane osobowe Osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie niezbedne do jej
identyfikacji;
e) date dokonania zgtoszenia;
f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
g) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w § 5 ust. 4;
h) date zakoniczenia sprawy;
i) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan, o ktérych mowa w § 8 ust. 6;
j) szacunkowg szkode majatkowa jezeli zostafa stwierdzona oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowan dotyczacych naruszenia, ktére byto
przedmiotem zgtoszenia.

4. Poza prowadzeniem Rejestru, Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego w Radomiu, przy

zachowaniu zasad poufnosci jest zobowigzane do przechowywania wszelkich



dowoddw, dokumentéw i informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgtoszenia
Zewnetrznego przez okres 3 lat, po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziafania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

§10
KONTAKT DO RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH

Organem centralnym w zakresie przyjmowania Zgtoszen Zewnetrznych jest Rzecznik
Praw Obywatelskich. Na stronie RPO znajduja sie szczegdtowe informacje dotyczace
zgtoszenia zewnetrznego.

§11
POSTANOWIENIA KONCOWE

Organ publiczny dokonuje przegladu procedury zgtoszen zewnetrznych w terminach
wskazanych w przepisach prawa.

Zataczniki do niniejszej procedury:

1. Formularz Zgtoszenia Naruszenia Zewnetrznego - Zatacznik Nr 1;
2. Rejestr Zgtoszen Zewnetrznych, - Zatgcznik Nr 2;

3. Klauzula informacyjna RODO - Zatacznik Nr 3.



