ZARZADZENIE NR 180/2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DALESZYCE
z dnia 19 wrzes$nia 2024 r.

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

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024, poz. 609
1721), w zwigzku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024
poz. 928) oraz § 7 ust. 12, § 10 ust. 1, § 13 ust. 5 pkt 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta

i Gminy Daleszyce przyjetego zarzadzeniem Nr 108/2024 Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce z dnia 26
czerwca 2024 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Daleszycach

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Po konsultacji z przedstawicielami oséb s$wiadczacych prace, ustalam wewnetrzng procedure
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatafi nastepczych, w brzmieniu okreslonym
w zalgczniku nr 1.

§ 2. Wykonanie zarzagdzenia powierzam pracownikom Urzedu. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do
zapoznania si¢ z wewnetrzng procedura dokonywania zgloszen naruszef prawa i podejmowania dziataf
nastgpczych oraz podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzér o$wiadczenia stanowi
zatacznik nr 2.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 186/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce w sprawie wdrozenia
w Urzedzie procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci w sposéb zwyczajowy
osobom wykonujacym prace na rzecz Urzedu Miasta i Gminy w Daleszycach poprzez opublikowanie na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Miasta i Gminy Daleszyce.




Uzasadnienie do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce Nr 180/2024

z dnia 19 wrze$nia 2024 r.

Zgodnie z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw obowiazkiem
organu publicznego jest ustalenie procedury przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastgpczych. Obowiazek wprowadzenia procedury spoczywa na podmiocie
zatrudniajagcym co najmniej 50 oséb (i/lub gminie w ktérej liczba mieszkancow jest wyzsza niz
10 000).

Wprowadzenie procedury w Urzgdzie Miasta i Gminy w Daleszycach zostato poprzedzone
przeprowadzeniem konsultacji z przedstawicielami oséb $wiadczacych prace na rzecz UMIG.

Przedmiotowa procedura zawiera wszystkie obligatoryjne elementy okreslone w art. 25 ustawy
o ochronie sygnalistow.

Majgc powyzsze na uwadze, podjgcie przedmiotowego zarzadzenia jest uzasadnione.



Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 180/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce z dnia 19 wrze$nia 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

Stownik pojeé

§ 1. Przez uzyte — w wewnegtrznej procedurze dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych, zwana dalej wewngtrzng procedurg — okreslenia rozumie sie:

1) anonim — zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

2) dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziafanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym
z pracg, ktdre jest spowodowane dokonanym zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzié nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

3) dziatanie nastgpcze — dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika Urzedu Miasta i Gminy
w Daleszycach (dalej Urzad) w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez
postgpowanie wyjasniajace, wszczgcie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dzialanie podejmowane w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury;

4) informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie,
w ktorym sygnalista uczestniczyl, badz informacje dotyczace préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

5) informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow
takich dziatan przekazane sygnaliscie;

6) kontekst zwigzany z pracg — przeszle, obecne badz przyszte dzialania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy, innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia
pracy lub ustug, petienia funkcji w Urzedzie, pelnienia stuzby, w ramach ktérych uzyskano
informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

7) naruszenie prawa — dzialanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub ma na celu obejscie
prawa;

8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu
lub ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona;

9) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, ktéra jest wskazana w zgloszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa lub jako osoba, z ktérg
osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

10) osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym
wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. malzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo,
powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz jej
malzonek, a takze osoba pozostajaca we wspdlnym pozyciu;

11) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

12) zgloszenie wewngtrzne — przekazanie ustne lub pisemne Burmistrzowi Miasta i Gminy Daleszyce,
dalej Burmistrzowi, informacji o naruszeniu prawa;

13) zgtoszenie zewngtrzne — przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
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organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§ 2. Sygnalist jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg. Moze nim byé:

1)
2)
3)

4)
3)
6)
7)
8)
9
10)
11)
12)

13)

pracownik;

pracownik tymczasowy;

osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

przedsigbiorca;

prokurent;

akcjonariusz lub wspolnik;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej;
osoba $wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
stazysta,

praktykant;

wolontariusz;

funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczefistwa 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 Wigzienne;j i ich rodzin;

zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

Przedmiot zgloszenia

§ 3. 1. Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub

majace na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:

)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony Srodowiska;

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 systemdw teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskie;j;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

2. Dodatkowo przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moze by¢é mozliwosé zgloszenia informacji
o naruszeniach dotyczacych obowiazujacego w Urzedzie kodeksu etyki pracownikéw Urzedu.



Role i odpowiedzialnosci

§ 4. 1. Za zapewnienie wdrozenia wewnetrznej procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury, odpowiada Burmistrz.

2. Burmistrz nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom wykonujacym czynnosci
w ramach wewngtrznej procedury oraz odbiera od nich zobowigzania do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te prace.

3. Pracownicy uczestniczacy w dzialaniach nastgpczych zobowigzani sg do dotozenia nalezytej starannosci,
aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzefi, niemajacych
potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego
imienia pracownikow i 0s6b, ktérych zgloszenie dotyczy.

4. Za wykonywanie zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury odpowiadaja:
1) Burmistrz, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegdlnosci poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom,

c) zapewnienie Srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych rozwdj
systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom,

d) ustalenie i podzial kompetencji pomigdzy pracownikéw Urzedu, w sposéb zapewniajacy
efektywnos$¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

e) powolanie w drodze zarzadzenia Zespotu pracownikow w celu realizacji obowigzkow
wynikajacych z wewnetrznej procedury;

2) Sekretarz Miasta i Gminy sprawuje bezposredni nadzér nad skutecznoscia wdrozonego systemu
przeciwdzialania nieprawidtowo$ciom, w szczegolnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podlegtych pracownikdow,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom,

c) zglaszanie naruszen wiasciwym organom;

3) Zespot pracownikéw utworzony w celu realizacji obowiazkéw wynikajacych z wewnetrznej
procedury (dalej Zespot), w szczegdlnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgloszenn wewnetrznych,

b) prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych,

¢) podejmowanie dziatan nastepczych,

d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,

e) zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie zwiazanej z sygnalista, osobie pomagajgce;j
w dokonaniu zgloszenia oraz osobie wskazanej w zgloszeniu,

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastepczych,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wséroéd pracownikéw Urzedu zmierzajacych do utrwalenia
pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgloszen nieprawidlowosci oraz propagowania
postawy obywatelskiej odpowiedzialno$ci,

h) wnioskowanie do Burmistrza o nadanie upowaznien, o ktérych mowa w ust. 2,

i) odbior oswiadczen o zapoznaniu si¢ pracownikdw z niniejszg procedurs;

4) kierownicy komoérek organizacyjnych Urzgdu wspélpracuja z Zespotem wskazanym w pkt. 3

w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikéw,

b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu wewngtrznym na podstawie pisemnego
upowaznienia,



c) zapewnienia w podleglej komoérce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych wezesnemu

wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;
5) pracownicy Urzedu, w szczeg6lnosci poprzez:

a) przestrzeganie wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan,

b) dokonywanie analizy ryzyk i informowanie bezposredniego przetozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,

c) zglaszanie na biezaco wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci,

d) udostepnianie informacji niezbednych do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e) prezentowanie postawy sprzyjajacej przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom
w kontaktach wewngtrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym.

5. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1-4, angazuja si¢ w promowanie wsréd pracownikéw Urzedu
postrzegania dzialai w zakresie zglaszania nieprawidlowosci jako postawy obywatelskiej
odpowiedzialnosci.

Kanaly zgloszen

§ S. 1. Zgloszenia wewnetrzne moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.

2. Zgloszenie wewngtrzne ustne moze by¢ dokonane:

1) za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego nienagrywanego systemu
komunikacji glosowej i dokumentowane jest w formie protokotu rozmowy, odtwarzajacego
doktadny przebieg tej rozmowy, sporzadzonego przez pracownika, o ktérym mowa w § 4 ust. 4
pkt 3. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia i zatwierdzenia protokotu rozmowy poprzez jego
podpisanie;

2) na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od
dnia otrzymania ww. wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest
dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

b) protokotu spotkania, odtwarzajacego dokladny przebieg tego spotkania, przygotowanego przez
pracownika — czlonka Zespotu, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3. Sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego podpisanie.

3. Zgtoszenie wewngtrzne pisemne moze by¢ dokonane w formie papierowej lub elektronicznej.

4. Zgloszenia wewngetrzne, o ktorych mowa w ust. 3 moga by¢ zglaszane poprzez dedykowane, poufne
kanaty zgtoszen funkcjonujace w Urzedzie, w szczegdlnoscei:
1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@daleszyce.pl lub gmina@daleszyce.pl
(najlepiej w zaszyfrowanym pliku, szyfr nalezy przekazaé telefonicznie Sekretarzowi Miasta i
Gminy lub na adres sekretarz@daleszyce.pl),

2) poprzez strong www.daleszyce.pl,
3) w formie listownej na adres: Plac Staszica 9, 26-021 Daleszyce z dopiskiem na kopercie np.

,»Zgloszenie nieprawidlowosci”,

4) poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy umieszczonej w matej Sali konferencyjnej Urzedu
pokdj nr 109. Skrzynka oprézniana jest codziennie o godzinie 15:30. Z czynno$ci opréznienia
skrzynki zawierajacej zgloszenie sporzadzany jest protokot.



Zgloszenie wewnetrzne — wymogi

§ 6. 1. Zgloszenie wewnetrzne powinno zawieraé w szczegdlnosci:
1) dane sygnalisty, tj. imi¢, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej
i numer telefonu',
2) datg i miejsce sporzadzenia;
3) dane oséb, ktére dopuscily sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $wiadkow.

3. Wzor zgloszenia wewnetrznego, stanowi zalacznik do karty informacyjnej zamieszczonej w BIP
(zafacznik nr 1a). Wzér formularza zgloszenia wewnetrznego stanowi zatacznik nr 1b do procedury.

4. Zgtoszenie nieprawidlowosci moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.

5. Zakazuje si¢ Swiadomego skladania fatszywych zgloszen nieprawidlowosci. Osoba, ktéra dokonata
zgtoszenia, w ktérym $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, nie korzysta z ochrony
przewidzianej dla sygnalistéw.

6. W wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania wyjasniajgcego w przypadku ustalenia,
iz w zgloszeniu nieprawidlowosci swiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy
pracownikiem Urzgdu, moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach
Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych i skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia
lub innego stosunku prawnego.

7. W przypadku zglaszajacego, swiadczacego na rzecz Urzedu ustugi lub dostarczajgcego towary na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidlowosci skutkowad
moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspdtpracy pomiedzy stronami.

8. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Urzedu
zwigzanej z falszywym zgloszeniem, sygnalista $wiadomie dokonujacy falszywego zgloszenia
nieprawidlowosci moze zosta¢ pociggnigty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej.

Tryb postepowania ze zgloszeniami

§ 7. 1. Zgloszenia, o ktdrych mowa w § 6 rejestrowane sg przez wyznaczonego pracownika — cztonka
Zespotu, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zalgczniku nr 2 do
procedury.

2. W przypadku zgloszenia wewngtrznego zawierajacego dane sygnalisty, o ktérych mowa w § 6 ust. 1
pkt 1, pracownik w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewnetrznego.

3. Po otrzymaniu zgtoszenia, Zespot dokonuje wstepnej analizy zgloszenia pod katem tego, czy informacje
wnim zawarte umozliwiaja rozpatrzenie zgloszenia i podjecie dalszych dziatan nastepczych, a takze
odnotowuje jego wplyw w Rejestrze zgloszen.

4. Jezeli zgloszenie dotyczy cztonka Zespotu, zostaje on wytaczony z dalszego trybu postepowania.
5. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy sygnalista zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych;

! Numer telefonu jest wymagany w przypadku wybrania poczty elektronicznej jako adresu kontaktowego.



2) zanonimizowany, gdy sygnalista nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane podlegajg
utajnieniu.

6. Zesp6t moze podja¢ decyzjg o odstapieniu od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego,
w przypadku gdy:

1) zgloszenie nie spelnia wymogdéw formalnych, okreslonych w § 6 ust.1;

2) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

3) sprawa byla juz przedmiotem wcze$niejszego zgloszenia, a w zgloszeniu nie zawarto istotnych

nowych informacji na temat naruszefi w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem wewnetrznym;
4) zgloszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne;
5) niemozliwe jest uzyskanie niezbgdnych informacji do prowadzenia postepowania wyjasniajacego.

7. Jesli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedtug opisu
zgtoszenia zachodzi prawdopodobiefistwo wystapienia naruszenia prawa, nastepuje wszczecie postepowania

wyjasniajgcego.
8. Zespodt zawiadamia osobe, ktorej zgloszenie dotyczy o przyjeciu zgloszenia wewnetrznego oraz wzywa ja

do zfozenia na piSmie wyjasniefi oraz przedstawienia ewentualnych dowodéw potwierdzajacych jej
stanowisko.

9. W celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego Zespot moze wzywaé:
1) pracownikéw lub wspdtpracownikow, ktorzy moga miec zwigzek lub jakakolwiek wiedze w zakresie
zgloszenia;
2) sygnalistg;
3) osobe, ktorej dotyczy zgloszenie do ztozenia wyjasnien ustnie badz pisemnie.

10. Na wniosek Zespotu wezwane osoby maja obowiazek zlozy¢ wyjasnienia, udziela¢ informacji oraz
udostgpnia¢ dokumenty w celu ustalenia wszystkich okoliczno$ci zasadnosci zgtoszenia.

11. Wyjasnienia sktadane ustnie przez wezwane osoby utrwalane sg w formie protokotu z rozmowy.

12. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastgpczych zgloszenie moze zosta¢ uznane za zasadne badz
bezzasadne w catosci lub czesci.

13. Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego, Zesp6t podejmuje decyzje co do zasadnodci zgloszenia
w formie protokotu.

14. W przypadku uznania zgloszenia za zasadne w cato$ci lub czesci Zesp6t:
1) formutuje propozycje dziatan naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie, ktora dopuscila sie naruszenia lub zawiadamia organy $cigania;
2) okresla rekomendacje co do mozliwych dziatan zapobiegawczych majacych na celu wyeliminowanie
podobnych do opisanych w zgloszeniu naruszen w przysztosci.

15. W przypadku uznania zgloszenia za bezzasadne Zespdt oddala zgloszenie, a nastgpnie przekazuje
niezwlocznie sygnaliscie oraz osobie, ktérej zgloszenie dotyczy, informacje o przeprowadzonej weryfikacji
zgloszenia.

16. Od decyzji Zespotu nie przystuguje odwolanie.

17. Informacja zwrotna jest przekazywana sygnaliScie w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o
ktérym mowa w pkt 5 — 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego.

18. Sygnalista jest kazdorazowo informowany o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci
stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.



19. Zgloszenie rozpoznawane jest z dotozeniem nalezytej starannosci, zasadg bezstronnosci i obiektywizmu,
tak aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych ibezpodstawnych oskarzef, niemajacych
potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godno$ci i dobrego
imienia pracownikéw oraz oséb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

Ochrona danych osobowych

§ 8. 1. Pracownik, o ktéorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3, po otrzymaniu zgloszenia, przetwarza dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjgcia zgloszenia lub podjecia dziatania nastepczego.

2. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postgpowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniem
podlegaja zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 3.

5. W przypadku gdy dokumenty zwiazane ze zgloszeniem stanowia czg$¢ akt postepowan
przygotowawczych, spraw sagdowych lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja zniszczeniu na zasadach
okreslonych w ust. 3.

§ 9. Informacje o naruszeniach prawa zglaszane w sposéb anonimowy sa odnotowywane w Rejestrze
zgloszen wewnetrznych i pozostaja bez rozpatrzenia.

Ochrona sygnalisty

§ 10. 1. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufno$¢ i anonimowo$¢ danych)
i w zakresie dziatan odwetowych od momentu dokonania zgltoszenia lub ujawnienia publicznego.

2. Warunkiem objecia ochrong jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw, by
sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu
prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

4. Sygnaliscie Burmistrz zapewnia ochrong przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéw.

5. Zapewniajac ochrong, o ktérej mowa w ust. 4, Burmistrz w szczego6lnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych, ochrone
tozsamosci na kazdym etapie prowadzenia dzialan nastgpczych, jak i po ich zakonczeniu,
z zastrzezeniem, ze sygnalist¢ nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktorych
ujawnienie jego tozsamosci stanie si¢ konieczne w przypadku postgpowania sgdowego,
przygotowawczego i sgdowo administracyjnego;

2) doprowadza do ukarania oséb, ktorym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan
represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;

3) zobowigzuje upowazniong osobe kierujaca komodrka kadrowa do monitorowania sytuacji kadrowe;j



sygnalisty. Monitorowanie obejmuje analiz¢ uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych

sygnalisty dotyczacych zmiany jego sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy,

a w szczegolnosci:

a) rozwigzania umowy o prace,

b) zmiany zakresu czynnosci,

¢) przeniesienia do innej komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy,

d) degradacja stanowiskowa, placowa, uniemozliwianie podnoszenia kompetencji, nicuzasadnione
pomniejszenie dodatkowego wynagrodzenia w formie dodatku, nagrody, premii,

e) zmiana warunkéw $wiadczenia pracy (np. nieuzasadnione zmniejszenie wynagrodzenia, wymiaru
etatu, godzin pracy, odmowa udzielenia pracownikowi urlopu wypoczynkowego/szkoleniowego/
bezptatnego). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatati zmierzajacych do pogorszenia
sytuacji prawnej lub faktycznej osoba kierujaca komérka kadrowa zobowigzana jest do podjecia
dziatan uniemozliwiajgcych pogorszenie sytuacji faktycznej i prawnej sygnalisty;

4) zobowigzuje upowaznionych pracownikéw wspdlpracujacych ze zleceniobiorcami/ustugodawcami do
powstrzymania si¢ wobec nich od podejmowania dziatan odwetowych.

6. Dzialania, o ktérych mowa w ust. 5, obejmujg przede wszystkim:
1) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla oséb posiadajacych pisemne upowaznienie
w ramach dziatan nastepczych;
2) zapewnienie poufnodci tozsamosci sygnaliScie oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu.

§ 11. Przepisy § 10 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powiazanej z sygnalistg.

§ 12. Osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziafan nastgpczych, nalezy przekazaé szczegly dot. tego przetwarzania, w my$l postanowien art. 14 ust.
1-3 RODO, chyba ze zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO istnieje mozliwos¢ odstapienia od tego
obowigzku. Wz6r klauzuli informacyjnej stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

Zgloszenie do Rzecznika Praw Obywatelskich oraz instytucji, organéw
lub jednostek organizacyjnych UE

§ 13. 1. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgloszona réwniez do Rzecznika
Praw Obywatelskich albo organéw publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej w trybie wiasciwym do dokonania takich zgloszen.

2. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgloszona do ww. z pominieciem
procedury zgloszen wewnetrznych. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu
publicznego z pominigciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

Przepisy koncowe

§ 14. 1. Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz wlasciwe w tej materii przepisy prawa krajowego.



Zalgcznik nr 1a
do procedury zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

Karta Informacyjna Urzad Miasta i Gminy Daleszyce
Nazwa sprawy: Zglaszanie naruszen / nieprawidlowosci

I Podstawa Prawna
* Zarzadzenie Nr 180/2024 Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce

II.  Opis ogdlny
* osoba dokonujgca zgloszenia - osoba fizyczna lub prawna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca;

III. Wymagane dokumenty
* w przypadku zgloszenia w postaci papierowej lub elektronicznej formularz (zatacznik do karty
informacyjnej)

IV. Oplaty
* brak

V.  Termin zalatwienia sprawy
* do trzech miesigcy/w trudnych sprawach do 6 miesiecy

VI. Miejsce zalatwienia sprawy
* Sekretariat Urzedu Miasta i Gminy Daleszyce

VII. Godziny pracy
* poniedziatek-piatek 7:30-15:30

VIII. Jednostka odpowiedzialna
* Zespot pracownikéw wyznaczonych przez Burmistrza Miasta i Gminy

IX. Uwagi

Formy zglaszania nieprawidtowosci/kanaty zglaszania:
* za pomoc3 poczty elektronicznej na adres: gmina@daleszyce.pl; sygnalista@daleszyce.pl;
+ w zaszyfrowanym pliku ZIP. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ pracownikowi Sekretarzowi Miasta
i Gminy osobiscie lub telefonicznie;
» w formie listownej na adres: 26-021 Daleszyce, Pl. Staszica 9 z dopiskiem na kopercie,
np. ,,zgloszenie nieprawidtlowosci”;
* osobiscie lub telefonicznie do pracownika Zespotu wyznaczonego w Urzgdzie (nr tel. 41 317 16 94);
» pracownik, do ktérego osobiscie lub telefonicznie zgloszono nieprawidtowosé, dokumentuje
zgloszenie w formie protokotu, nagrania rozmowy;
* poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy zamieszczonej w matej Sali konferencyjnej pok. 109,
parter budynek UMiG w Daleszycach. Skrzynka oprézniana jest codziennie o 15:30;
* poprzez wypetienie formularza zgloszenia nieprawidlowosci dostgpnego na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej bip.daleszyce.pl e-mail nie bgdzie zawieral danych identyfikujacych typu IP
i bedzie kierowany na dedykowana skrzynke mailowa do wyznaczonej osoby w Urzedzie.
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Zalacznik nr 1b
do wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Formularz zgloszenia wewnetrznego

(nazwa jednostki)

Data sporzgdzenia:

Imig¢ i nazwisko:

Dane kontaktowe: adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej. W przypadku podania
tylko poczty elektronicznej wymagane jest podanie numer telefonu kontaktowego

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie?

d

O 0O00O000o0ooooooaog

O

(]

etyki pracownikow;

korupcji;

zamoOwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
przeciwdziatania praniu pieni¢gdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

interesow finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskie;j;

rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
pafistwa oraz opodatkowania 0sdb prawnych;

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela.

Tres¢ zgloszenia
Opisz szczegolowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktérq posiadasz
(z ponizszej listy wybierz elementy, ktére najlepiej pasujq do sytuacji, ktérq chcesz opisac):

Podaj dane os6b, ktore dopuscily sig nieprawidlowosci, ktérych dotyczy zgloszenie (nazwiska,
stanowiska).

Podaj dane oséb, ktore mogly staé sig ofiarami nieprawidlowosci.

Jakie zachowanie/dziatania chcesz zglosi¢?

Kiedy mniej wigcej si¢ zaczegto? Czy trwa nadal?
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Czy powiadomiles juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byl (np. osoby w Urzedzie/Starostwie,
media, inne wiadze).

Czy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

Jakie skutki spowodowaly lub mogg spowodowaé opisane przez Ciebie nieprawidlowosci?

Fakultatywnie: Dowody i swiadkowie

Wskaz i dotacz posiadane dowody potwierdzajace opisywany stan oraz wskaz Swiadkow.

Oswiadczenie osoby dokonujgcej zgloszenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

dziatam w dobrej wierze,

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,

nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiagnigcia korzysci,

ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty

i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

znana jest mi obowigzujagca w Urzedzie Miasta i Gminy w Daleszycach procedura zglaszania
przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen.

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia

12
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Zalacznik nr 3 do wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

KLAUZULA INFORMACYJNA - WZOR

Wypetniajac obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych nr 2016/679 (dalej zwane RODO), informujemy Pania/Pana o sposobie i celu, w jakim
przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujacych Pani/Panu prawach, wynikajacych
z regulacji o ochronie danych osobowych:

1) Pani/Pana dane osobowe gromadzi¢ bgdzie Urzad Miasta i Gminy w Daleszycach, Pl. Staszica 9, ktory jest
administratorem danych osobowych.
2) Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych Pana Roberta Pytlika, z ktéorym mozna sie
skontaktowa¢ w nastepujacy sposob:

a) za posrednictwem poczty elektronicznej e-mail: it@abi-net.pl;

b) listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyze;j;

c) lub telefonicznie pod numerem: 604 901 125

Z Inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach przyjecia zgloszenia naruszenia prawa,
przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Podstawg prawna przetwarzania danych osobowych jest niezbednos¢ wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na Administratorze, w mysl postanowien art. 6 ust. 1 lit. c RODO, w zw. z przepisami Ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.

Jezeli zgloszenie bedzie zawierato dane szczegdlnej kategorii bedziemy je przetwarzali w zwigzku
z niezbednoscia ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa, w oparciu
o0 postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

Jesli nie zdecyduje si¢ Pani/Pan na zachowanie anonimowosci informacje dot. Pani/Pana tozsamosci beda
rowniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazona zgode na postawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Zgode
na ujawnienie swojej tozsamosci mozna wycofaé w dowolnym momencie, niemniej jednak nie bedzie to
miato wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano przed jej cofnieciem.

4) Administrator zapewnia poufnos$¢ Pani/Pana danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem. W zwigzku
z tym udostegpnione dane osobowe moga zosta¢ ujawnione jedynie podmiotom i organom uprawnionym do
tego na podstawie przepisow prawa. Odbiorcami moga by¢ rdwniez podmioty wspierajace Administratora
w realizacji zadan, w tym zapewniajace asyste i wsparcie techniczne dla uzytkowanych

w Urzedzie systeméw informatycznych przy czym zakres przekazania danych ograniczony jest wytacznie do
mozliwosci przechowywania tych danych.

Ponadto odbiorcami moga by¢:

a) jezeli w zgloszeniu zostanie podany adres do korespondenciji:

* tradycyjnej - odbiorcami bgda podmioty uprawnione do obstugi dorgczen takie jak Poczta Polska; goniec
e elektronicznej - odbiorcg bedzie podmiot serwisujacy i/lub utrzymujacy system poczty elektronicznej

5) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane od momentu przyjecia zgloszenia do zakornczenia dziatan
nastepczych, a nastgpnie dane beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktdre nie beda mie¢ znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia zostang usuniete w terminie 14
dni od chwili ustalenia, iz sa zbg¢dne.



6) Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) zadania od Administratora dostgpu do tresci swoich danych osobowych (przeslemy wtedy
kopie danych, jakie posiadamy)

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan, ze dane s
niepetne lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupetnienia lub sprostowania.

7) Zawsze moze Pani/Pan wycofa¢ zgod¢ na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, a na czas rozpatrywania
zadania poprosi¢ o ograniczenie przetwarzania danych.

8) Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzajac dane osobowe naruszyliSmy przepisy o ochronie danych
osobowych moze Pani/Pan wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

9) Podanie danych przez sygnaliste:
a) w przypadku danych identyfikujacych, jest niezbgdne do realizacji obowigzkéw prawnych
wynikajacych z przepiséw Ustawy o ochronie sygnalistow. Brak podania informacji dot.
tozsamosci uniemozliwia objecie Pani/Pana ochrong wynikajaca z przepisow Ustawy o

ochronie sygnalistow.

b) w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji obowigzkow
ustawowych w zakresie udzielania informacji sygnaliscie.

c) w przypadku ewentualnego wyrazenia zgody na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, jest
dobrowolne.
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Zalacznik nr 2 do zarzadzenia
Nr 180/2024 Burmistrza Miasta i Gminy
Daleszyce z dnia 9 wrze$nia 2024 r.

Wzbér

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

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ / zapoznalam si¢ z przepisami wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszef prawa i podejmowania dzialan nastepczych (zarzadzenie

Burmistrza Miasta i Gminy nr 180/2024) i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)
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