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wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszenh prawa i podejmowania dziatan
nastepczych

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych

Rozdziat 1
Cel procedury

Celem wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszeh naruszenh prawa i podejmowania
dziatan nastepczych, zwanych dalej procedura jest:

1) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw naruszeh w
obrebie dziatalnosci Urzedu Miejskiego Trzcianki, zwanego dalej urzedem;

2) ochrona 0sd6b zgtaszajgcych przypadki naruszen;

3) ochrona urzedu poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkow
naruszen.

Rozdziat 2
Zakres podmiotowy i przedmiotowy

§ 1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik;
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2) pracownik tymczasowy;

3) osoba Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;
5) prokurent;
6) akcjonariusz lub wspdlnik,

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej;

8) osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

9) stazysta;
10) wolontariusz;
11) praktykant;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art.1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994r. o
zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji 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;

13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. w obronie
Ojczyzny.

2. Procedura ma zastosowanie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust. 1, w
przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa
uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia
stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

§ 2. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego, zwanego dalej zgtoszeniem mogg by¢
naruszenia majgce kontekst z pracg, dotyczace:

1) korupcji;



2) zaméwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczehstwa transportu;

7) ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

9) bezpieczehstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczehstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséow finansowych Skarbu Pahstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy pahstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16;

18) naruszenia zasad Kodeksu etyki pracownika Urzedu Miejskiego Trzcianki.

Rozdziat 3
Sposoby przekazywania zgtoszen i ich rejestracja
§ 3. Przyjmowane sg wytacznie zgtoszenia podpisane. Zgtoszenia anonimowe oraz

takie, co do ktdrych nie da sie w sposdb jednoznaczny zidentyfikowac osoby
dokonujacej zgtoszenia, pozostawia sie bez rozpatrzenia.



§ 4. 1. Do przyjmowania zgtoszen upowazniony jest audytor wewnetrzny, a w
przypadku jego nieobecnosci inny cztonek Komisji ds. sygnalistéw, zwanej dalej
Komisja.

2. Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane:

1) w formie pisemnej na adres: Urzad Miejski Trzcianki, ul. Sikorskiego 7 64-980
Trzcianka w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Zgtoszenie naruszeh prawa. Audytor
wewnetrzny. Do rgk wtasnych”:

a) za posrednictwem Poczty Polskiej;

b) poprzez wrzucenie zgtoszenia w godzinach pracy urzedu do skrzynki podawczej
znajdujgcej sie przy drzwiach wejsciowych do urzedu;

2) ustnie podczas bezposredniego spotkania z audytorem wewnetrznym.

3. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. Zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu sporzgdzonego
przez audytora wewnetrznego i zatwierdzonego przez jego podpisanie przez sygnaliste
i audytora wewnetrznego.

4. Zgtoszenia oraz catos¢ dokumentacji z nimi zwigzana sg wytgczone z systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg EZD.

§ 5. 1. Zgtoszenie powinno zawierac:

1) dane sygnalisty, tj. imie, nazwisko, kontekst zwigzania z pracg w urzedzie;
2) adres do kontaktu;

3) date zgtoszenia;

4) dane osoby/ 0séb ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy;
5) opis sytuacji zaistnienia naruszenia prawa wraz z datg i miejscem;

6) czytelny podpis.

2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i
wykazem swiadkow.

3. Wz6r karty zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.
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§ 6. 1. Zgtoszenie, o ktérym mowa w § 5, rejestrowane jest przez osoby, o ktérych
mowa w § 4 ust.1, zgodnie z wzorem rejestru okreslonym w zatgczniku nr 2 do

procedury.

2. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia nastepuje w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba, ze sygnalista nie wskazat adresu do kontaktu, na ktére nalezy
potwierdzenie przekazac. Brak podania adresu do kontaktu nie wstrzymuje dziatan
nastepczych innych niz obowigzki informacyjne.

Rozdziat 4
Rozpatrywanie zgtoszen

§ 7. 1. Zgtoszenie traktowane jest z nalezytg powagaq i starannoscig w sposdéb poufny, a
przy jego rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu. Podczas
rozpatrywania zgtoszeh wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannosci, 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 innych osdéb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

2. Zgtoszenie jest rozpatrywane przez Komisje, ktéra jest odpowiedzialna za
podejmowanie dziatah nastepczych, w tym:

1) weryfikacje zgtoszenia;

2) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w celu ustalenia stanu faktycznego i
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu;

3) dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

4) dalszych dziatan nastepczych, ktére majg na celu przeciwdziatanie skutkom i
przyczynom naruszenia prawa.

3. Komisja sktada sie z:

1) sekretarza gminy;

2) radcy prawnego;

3) audytora wewnetrznego;

4) przewodniczacego Zwigzku Zawodowego Pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Trzciance.
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4. Na wniosek Komisji Burmistrz moze powotac do jej sktadu eksperta z urzedu lub
spoza jednostki.

5. Cztonkiem Komisji ani ekspertem nie moze by¢ osoba, ktdrej udziat w postepowaniu
budzi watpliwosci, co do jej niezaleznosci i bezstronnosci, a w szczegélnosci:

1) sygnalista;
2) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie;

3) osoba bedaca bezposrednim przetozonym lub podwtadnym osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie;

4) osoba bliska osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie w rozumieniu przepiséw kodeksu
karnego.

6. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy cztonka Komisji Burmistrz upowaznia inng
osobe do realizacji zadah Komis;ji.

§ 8. Posiedzenia Komisji sa kazdorazowo utrwalane w formie protokotéw. Protokét
konhczacy postepowanie wyjasniajgce ze wskazaniem dalszych dziatan nastepczych
Komisja przedktada Burmistrzowi do zatwierdzenia.

§ 9. Dziatania nastepcze prowadzone sg bez zbednej zwtoki, z nalezytg starannoscia z
zachowaniem ochrony tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

§ 10. Komisja przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od
dnia dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

§ 11. Informacja zwrotna zawiera w szczegdlnosci informacje o planowanych lub
podjetych dziataniach nastepczych i powodach takich dziatanh, stwierdzeniu badz braku
stwierdzenia naruszen prawa i ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia prawa.

§ 12. Nie podejmuje sie dziatah nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia dokonanego
przez tego samego sygnaliste, nie zawarto nowych informacji o naruszeniu prawa w
poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem. W tym przypadku:

1) nalezy odnotowac ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych;



2) informuje sie sygnaliste o niepodjeciu dziatah nastepczych, podajgc uzasadnienie.
Przekazanie informacji nastepuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazad
informacje.

Rozdziat 5
Zasady zachowania poufnosci i ochrony przed
dziataniami odwetowymi

§ 13. 1. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatah nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych mogg by¢ dopuszczone wytgcznie osoby
posiadajgce pisemne upowaznienia Burmistrza.

2. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i
danych osobowych, ktére uzyskaty w trakcie czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, takze
po ustaniu zatrudnienia.

§ 14. 1. Ochronie podlegajg sygnalisci, osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powigzane z sygnalistg, pod warunkiem, ze miaty uzasadnione podstawy sadzi¢,
ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Pracodawca zapewnia osobom, o ktérym mowa w ust. 1 ochrone przed mozliwymi
dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami
wykluczenia lub nekania przez innych pracownikdéw.

3. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1, pracodawca w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujagce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie prowadzenia dziatan nastepczych, jak i
po ich zakohczeniu;

2) zobowigzuje pracownika ds. kadrowych do statego (co najmniej przez okres
prowadzenia dziatan nastepczych i przez okres szesciu miesiecy po ich zakonczeniu)
monitorowania sytuacji kadrowej oséb, o ktérych mowa w ust.1. W przypadku
stwierdzenia lub podejrzenia dziatah zmierzajgcych do pogorszenia sytuacji prawnej
lub faktycznej oséb, o ktérych mowa w ust.1, pracownik ds. kadrowych zobowigzany
jest poinformowad pracodawce, celem zatrzymania tych dziatan.

§ 15. Kazdorazowo nalezy informowac sygnaliste o okolicznosSciach, w ktérych
ujawnienie jego tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania
karnego.



Rozdziat 6
Postanowienia koncowe

§ 16. Istnieje mozliwos¢ dokonywania zgtoszen zewnetrznych réwniez bez
wczesniejszego uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego, na podstawie
niniejszej procedury, do Rzecznika Praw Obywatelskich, organéw publicznych oraz w
stosownych przypadkach do instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej.

§ 17. 1. Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy
lata.

2. Dokumentacja dotyczaca zgtoszenia przechowywana jest w urzedzie na stanowisku
audytora wewnetrznego przez okres 3 lat po zakohczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakohczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 18. 1. Osoby zatrudnione w urzedzie, w tym nowozatrudniane oraz wolontariusze,
stazysci i praktykanci sktadajg oSwiadczenie na piSmie o zapoznaniu sie z trescig
procedury zgtoszen, zgodnie z wzorem oswiadczenia okreslonym w zataczniku nr 3 do
procedury.

2. Oswiadczenie o ktérym mowa w ust. 1 wigcza sie do akt osobowych oséb
zatrudnionych w urzedzie, a w przypadku wolontariuszy, stazystéw, praktykantéw
oswiadczenia przechowuje sie w sposéb przyjety w urzedzie.

3. Osoby ubiegajgce sie o prace w urzedzie na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy, w momencie
rozpoczecia rekrutacji informowane sg o obowigzujgcej w urzedzie procedurze
zgtoszen przez zamieszczenie informacji w ogtoszeniu o naborze.

§ 19. Kierownicy komérek organizacyjnych urzedu obowigzani sa do przekazania
osobie ubiegajacej sie o zawarcie umowy pisemnej, stanowigcej podstawe Swiadczenia
ustug, informacji o procedurze zgtoszen wraz z rozpoczeciem negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, w sposob przyjety w urzedzie.

§ 20. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistdw oraz dyrektywa Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
0s6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.
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