ZARZADZENIE NR OR.120.36.2024
BURMISTRZA WOLCZYNA

z dnia 17 pazdziernika 2024 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych

Na podstawie art. 24ust. 1 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z2024r.
poz. 928), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam wewnetrzna procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa ipodejmowania dziatan
nastepczych, w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miejskiego w Wotczynie

2. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Wolczynie zobowigzani sg do zapoznania si¢ z wewnetrzng procedura
dokonywania zgloszen naruszen prawa ipodejmowania dziatan nastgpczych oraz podpisania o$wiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 2.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie siedmiu dni od podania go do wiadomosci pracownikow
Urzegdu w sposdb zwyczajowo przyjety.

Burmistrz Wotczyna

mgr Jan Leszek Wiacek
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr OR.120.36.2024
Burmistrza Wolczyna

z dnia 17 pazdziernika 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

§ 1. Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sig:
1) anonim - zgtoszenie dokonane przez osobg, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

2) dzialania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z dokonanym
zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji osoby dokonujacej
zgloszenia;

3) dziatania nastgpcze - dzialania podjete przez odbiorcg zgloszenia w celu oceny prawdziwosci zarzutow
zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, wcelu zaradzenia naruszeniu bedgcemu
przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewngtrzne, postgpowanie
wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania $rodkéw lub zamknigcie
procedury;

4) informacje na temat naruszen - dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak réwniez uzasadnione
podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze nie popetniono;

5) kontekst zwiazany z pracg - obecne lub przyszie dziatania zwiazane z praca, w ramach ktorych niezaleznie
od charakteru tych dzialan, osoby mogg uzyska¢ informacje na temat naruszen
i doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgtoszenia takich informacji;

6) naruszenie - dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;

7) osoba dokonujaca zgloszenia - osoba fizyczna lub prawna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
na temat naruszen uzyskane w kontek$cie zwigzanym z praca;

8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna lub prawna, ktora pomaga osobie dokonujace;j
zgloszenia w tej czynnosci i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna lub prawna, ktora jest wskazana w zgloszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia lub ktora jest z nim powigzana;

10) zgloszenie - przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszlo lub moze doj$¢ w organizacji,
w ktorej osoba zglaszajaca pracuje lub pracowala, lub innej organizacji, z ktdra utrzymuje lub utrzymywata
kontakt w konteks$cie wykonywanej pracy.

11) ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§ 2. Przedmiotem zgloszenia moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa w zakresie dziedzin okreslonych w ustawie.

§ 3. 1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbgdnych do realizacji zadan
wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Burmistrz.

2. Za wykonanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada Burmistrz, ktory aktywnie uczestniczy
w realizacji niniejszej procedury, w szczeg6lnosci poprzez:

1) osobiste zaangazowanie w rozw0j systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom, w tym korupcji;
2) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim nieprawidtowosciom;

3) zapewnienie $rodkow finansowych, organizacyjnych ikadrowych umozliwiajagcych rozwoj systemu
przeciwdziatania nieprawidlowos$ciom;

4) ustalenie i podzial kompetencji pomigdzy pracownikéw Urzedu, w sposdb zapewniajacych efektywnosc
sytemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom.

3. Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy sprawujg bezposredni nadzor nad skutecznos$cia
wdrozonego systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom, w szczegolnosci poprzez:
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1) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych pracownikow;
2) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom;
3) zglaszanie naruszen wtasciwym organom.

4. Referat Administracji i Kontroli Zarzadczej realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie
systemu przeciwdziatania nieprawidtowo$ciom, w szczegdlnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgtoszen;
2) prowadzenie rejestru zgtoszen;

3) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia poprzez prowadzenie postepowan wyjasniajacych, a takze,
w uzasadnionych przypadkach powotywanie zespotdéw, ktorych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie
sprawy;

4) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia, w szczegolnosci udzielenie
odpowiedzi;

5) zapewnienie poufnosci tozsamosci osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie, ktorej zgtoszenie dotyczy;
6) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postgpowan;

7) prowadzenie kampanii informacyjnej ws$rod pracownikow Urzgdu zmierzajacych do utrwalenia
pozytywnego postrzegania dzialan w zakresie zgloszen;

8) udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zawiazanej z dziataniami zgloszeniowymi.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu wspodtpracuja z komorka organizacyjng wskazang w ust. 4,
w zakresie:

1) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podlegtych pracownikow;
2) wyjasnienia okolicznos$ci zdarzen opisanych w zgloszeniu;

3) zapewnienia w podleglej komorce organizacyjnej warunkoéw sprzyjajacych wczesnemu wykrywaniu
i usuwaniu nieprawidtowosci.

6. Pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci
1) przestrzegaja wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan;

2) dokonujg analizy ryzyk iinformujag bezposredniego przelozonego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach;

3) na biezaco zglaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci;
4) udostegpniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidlowosci;

5) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentuja postawe sprzyjajaca
przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowo$ciom.

§ 4. 1. Zgloszenia wewnetrzne moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie do Kierownika Referatu
Administracji i Kontroli Zarzadcze;.

2. Zgloszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane:

1) za po$rednictwem nienagrywanej linii telefonicznej i dokumentowane w formie protokotu rozmowy,
odtwarzajacego dokladny przebieg tej rozmowy, sporzadzonego przez pracownika, o ktorym mowa w §
4 ust. 1. Osoba zglaszajaca moze dokona¢ sprawdzenia i zatwierdzenia protokotu rozmowy poprzez jego
podpisanie;

2) na wniosek osoby zglaszajacej podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od
dnia otrzymania takiego zgloszenia. W takim przypadku za zgoda osoby zglaszajacej zgloszenie jest
dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajacego doktadny przebieg tego spotkania,
przygotowanego przez pracownika, o ktorym mowa w § 4 ust. 1. Osoba zglaszajagca moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego podpisanie.

3. Zgloszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej, poprzez
dedykowane poufne kanaty zgtoszen funkcjonujace w Urzedzie, w szczegdlnosci:
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1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@wolczyn.pl w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do
pliku nalezy przekaza¢ pracownikowi osobiscie lub telefonicznie;

2) w formie listownej na adres Urzedu, z dopiskiem na kopercie: "Zgloszenie nieprawidtowosci";

4) poprzez wrzucenie pisma do skrzynki zamieszczonej przy gtownych drzwiach wejsciowych do Urzedu,
z dopiskiem na kopercie "Zgloszenie nieprawidtowosci”. Skrzynka oprézniana jest jeden raz dziennie;

§ 5. 1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane osoby zglaszajacej: imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
2) date 1 miejsce sporzadzenia;
3) dane 0s0b, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, takie jak: imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $swiadkow.
3. Wzbr zgloszenia stanowi zalacznik nr 1 do procedury.

4. Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze zgloszen
wewnetrznych i pozostaja bez rozpatrzenia.

§ 6. 1. Zgloszenia, o ktorych mowa w § 4 rejestrowane sg w komoérce organizacyjnej, o ktoérej mowa w §
3 ust. 4, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zataczniku nr 2 do procedury. W przypadku zgloszenia
zawierajacego dane osoby dokonujacej zgloszenia, w tym adres do kontaktu, kierownik komorki organizacyjnej
rejestrujacej zgloszenie wysyta w terminie 7 dni potwierdzenie przyjecia zgloszenia.

2. Kierownik komoérki organizacyjnej rejestrujacej zgtoszenie, dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastgpnie
decyduje o dalszych dziataniach nastgpczych.

3. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy pracownika, o ktéorym mowa w § 4 ust. 1 pracownik zgtasza do
Burmistrza konieczno$¢ wylaczenia go z realizacji zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury. Burmistrz
upowaznia inng osob¢ w Urzedzie do realizacji zadan wynikajacych z wewngtrznej procedury. Postanowienia
wewnetrznej procedury stosuje si¢ odpowiednio.

4. Dziatania nast¢pcze prowadzone sa przez komorke organizacyjng, o ktorej mowa § 3 ust. 4 bez zbednej
zwloki i z nalezytg starannoscia.

5. Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust.1 przekazuje osobie dokonujacej zgloszenia informacje zwrotna
w terminie nieprzekraczajagcym trzech miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub -
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 1 - trzech miesi¢ecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba, Ze osoba zglaszajaca nie podata adresu do korespondenc;ji.

§ 7. 1. Zgloszenia traktowane sa znalezyta powaga 1istaranno$cia w sposdb poufny, aprzy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postegpowania zobowigzani sa do dotozenia
nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,
niemajacych potwierdzenia w faktach izebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godno$ci
i dobrego imienia pracownikoéw i 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

§ 8. W wyniku przeprowadzenia dzialan nastepczych zgloszenie moze zosta¢ uznane za:
1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy §cigania;
2) bezzasadne - nieznajdujgce potwierdzenia i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

§ 9. 1. Ochronie podlegaja osoby, ktore dokonaly zgloszenia iosoby, ktore pomogly w dokonaniu
zgloszenia, jesli dzialaly na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego podstawe w posiadanych
informacjach.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgloszen.

§ 10. 1. Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia pracodawca
zapewnia ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed dyskryminacjg i innymi formami
wykluczenia lub nekania przez innych pracownikow.

2. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegdlnosci:
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1) podejmuje dzialania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci ianonimowosci danych, ochrong
tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem §
11;

2) doprowadza do ukarania pracownikdéw, ktorym udowodnione zostato podejmowane jakichkolwiek dziatan
represyjnych i odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;

3) monitoruje sytuacje kadrowa osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia. Monitorowane obejmuje analize¢ uzasadnienia wszelkich wnioskow bezposrednich
przetozonych osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia dotyczacych
zmiany ich sytuacji prawnej ifaktycznej wramach stosunku pracy. W przypadku stwierdzenia lub
podejrzenia takich dziatan, dokonuje ich zatrzymania.

3. Dziatania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostgpu do informacji wylgcznie do o0so6b uprawnionych wramach postgpowania
wyjasniajacego, atakze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

2) odebranie od 0so6b uprawnionych do dostgpu do informacji, pissmnych oswiadczen o zobowigzaniu do
zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu wyjasniajacym lub w procesie ochrony
osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

3) ukaranie oso6b, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktorym mowa w pkt 2,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 11. Osob¢ dokonujacg zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac¢ o okoliczno$ciach, w ktérych
ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, w razie postepowania sadowego, przygotowawczego
i sadowoadministracyjnego.

§ 12. 1. Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatania nastepczego.

2. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania s3g niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane ztym zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

4. W przypadku, o ktorym w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniem podlegaja

zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 5

5.W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cze¢$¢ akt postgpowan
przygotowawczych lub spraw sagdowych, lub sadowoadmnistracyjnych nie podlegaja zniszczeniu na zasadach
okreslonych w ust. 3.

§ 13. Procedura zostanie uzupetniona o informacj¢ dotyczaca mozliwosci zgloszen zewngtrznych po
wejsciu w zycie przepisu moéwigcego o zgloszeniach zewnetrznych.
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§ 14. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg maja zastosowanie przepisy ustawy o ochronie
sygnalistow oraz kodeksu postepowania administracyjnego.

Burmistrz Wolczyna

mgr Jan Leszek Wiacek
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Zatacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

Formularz zgloszenia

(nazwa jednostki)

Data sporzadzenia:

Imie i nazwisko:
Dane kontaktowe: adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej. W przypadku podania tylko poczty elektronicznej
wymagane jest podanie numeru telefonu kontaktowego

Jakiego obszaru nieprawidlowoéci dotyczy Twoje zgloszenie? (art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r o ochronie
sygnalistow) - wlasciwe podkresli¢:

- korupcji;

- zamowien publicznych;

- ushug, produktow i rynkéw finansowych;

- przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

- bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

- bezpieczenstwa transportu;

- ochrony $rodowiska;

- ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

- bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

- zdrowia i dobrostanu zwierzat;

- zdrowia publicznego;

- ochrony konsumentow;

- ochrony prywatnosci i danych osobowych;

- bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

- interesow finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostek samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

- rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania os6b prawnych;

- konstytucyjnych wolnoéci i praw czlowieka i obywatela.

Tres¢ zgloszenia:

Opisz szczegolowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktorq posiadasz:

(z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasuja do sytuacji, ktora checesz opisac):

- podaj dane osob, ktore dopuscily sie nieprawidlowosci, ktorych dotyczy zgloszenie (nazwiska, stanowiska)
- podaj dane osob, ktore mogly stac sie ofiarami nieprawidtowosci,

- jakie zachowanie/dziatania chcesz zglosic?

- kiedy mniej wigcej si¢ zaczeto? czy trwa nadal?

- czy powiadomiles juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byl (np. osoby w Urzedzie, media inne wladze)

- czy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

- jakie skutki spowodowaly lub mogg spowodowaé opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?

Fakultatywnie: Dowody i §wiadkowie
Wskaz i dotqcz posiadane dowody, potwierdzajqce opisywany stan oraz wskaz swiadkow

(data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia)

Formularz zgloszenia

1. Imie¢ i nazwisko , adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej. W przypadku podania tylko
poczty elektronicznej wymagane jest podanie numeru telefonu kontaktowego

3.Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub data imiejsce pozyskania informacji
o nieprawidlowos$ciach
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4. Opis sytuacji lub okolicznoséci, ktéore doprowadzity Iub moga doprowadzi¢ do wystgpienia
nieprawidlowosci

7. Wskazanie ewentualnych dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga okazaé sie
pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowosci

(data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia)

Id: 432E2F94-0976-4043-9CCA-FDC784DSDDF8. Podpisany Strona 2



Rejestr zgloszen

Zalacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

w
(nazwa jednostki)
Nr Data Dane osoby Przedmiot naruszenia dane osobowe Data Data Informacja o podjetych dziataniach Data
zgloszenia wplywu dokonujacej osoby/komorki potwierdzenia przekazania nastgpczych zakonczenia
zgloszenia zgloszenia, adres organizacyjnej/jednostki przyjecia informacji sprawy
do kontaktu niezbedne do ich zgloszenia zwrotnej
identyfikacji, ktorych
dotyczy zgloszenie
1d: 432E2F94-0976-4043-9CCA-FDC784D8DDF8. Podpisany Strona 1




Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr OR.120.36.2024
Burmistrza Wolczyna
z dnia 17 pazdziernika 2024 r.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

(komoérka organizacyjna)

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ /zapoznatam si¢ z przepisami wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa ipodejmowania dziatan nastgpczych (Zarzadzenie Burmistrza Wotczyna Nr
................................. z dnia .................... ) zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

(czytelny podpis)

Id: 432E2F94-0976-4043-9CCA-FDC784DSDDF8. Podpisany Strona 1
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