ZARZADZENIE NR 232/2024
BURMISTRZA MIASTA | GMINY STRZELIN

z dnia 18 wrze$nia 2024 r.

w sprawie ustanowienia procedury zgloszen wewnetrznych

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam procedure zgloszen wewnetrznych w Urzedzie Miasta i Gminy w Strzelinie, stanowiaca
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Strzelinie do zapoznania si¢ z procedurs,
0 ktorej mowa w § 1 i do pisemnego potwierdzenia tego faktu.

§ 3. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Strzelin.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 258/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin z dnia 16 grudnia 2021r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy w Strzelinie procedury zglaszania przypadkéw
nieprawidlowos$ci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikoéw
Urzgdu Miasta i Gminy w Strzelinie, poprzez przestanie tresci niniejszego zarzadzenia na shuzbowe adresy
mailowe wszystkich pracownikoéw, ktorzy posiadajg taki adres, oraz umieszczenia w Biuletynie Informaciji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Strzelinie.

Burmistrz Miasta i Gminy Strzelin
/-1 Dorota Pawnuk
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 232/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin

z dnia 18 wrze$nia 2024 .

Procedura zgloszen wewnetrznych w Urzedzie Miasta i Gminy w Strzelinie

§ 1. Postanowienia ogdlne

1. Procedura zgloszen wewnetrznych okresla zasady dokonywania wewnetrznych zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w trybie ustawy o0 ochronie sygnalistow (zwanej dalej ustawa).

2. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci,
podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwiazku z zaistnialymi naruszeniami oraz ochrong
sygnalisty.

3. Procedura dotyczy osob, ktore dokonujg zgloszenia wewnetrznego w kontek$cie zwigzanym z praca,
niezaleznie od stosunku prawnego stanowiagcego podstawe §wiadczenia przez nich pracy.

4. Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgtoszenia wewngtrznego,
pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia
wewngtrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

5. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory $wiadomie dokonuje zgloszenia
wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

6. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego.

7. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
Urzegdu Miasta i Gminy w Strzelinie, zacheca si¢ do dokonania zgloszenia wewngtrznego.

§ 2. Definicje
Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

a) Koordynatorze — rozumie si¢ przez to osobe wyznaczong w ramach struktury organizacyjnej Urzedu Miasta
i Gminy w Strzelinie, do przyjmowania zgloszen wewngtrznych, w tym wystepowania w razie potrzeby
o dodatkowe informacije do sygnalisty, a takze podejmowania dziatan nastepczych;

b) dziataniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to dziatanie polegajace na ocenie prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu wewngetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa, w szczeg6Olnosci przez
prowadzenie postepowania wyjasniajacego, wszczgcie kontroli badz innego postepowania na podstawie
przepisow prawa lub oddalenie zgloszenia;

C) dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezpo$rednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem wewnetrznym i ktére narusza lub
moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym takze
niezasadne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

d) informacji o naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacj¢, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie
Miasta i Gminy w Strzelinie, o ktérym sygnalista dowiedziat sie w kontekécie zwigzanym z pracg lub
informacj¢ dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia;

e) informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnaliScie informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

f) kontekécie zwigzanym z praca — rozumie si¢ przez to przeszte, obecne lub przyszle dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;
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g) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, wskazang w zgloszeniu wewngtrznym jako osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest
powigzana;

h) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktora pomaga
sygnaliScie w zgloszeniu wewngtrznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac¢
ujawniona;

i) osobie powigzanej z sygnalista — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktora moze doswiadczyé dziatan
odwetowych, w tym wspodtpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty;

J) zgloszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne przekazane
zgodnie z niniejszg procedurs.

§ 3. Przedmiot zgloszenia

Procedura obejmuje zgtaszanie informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych w kontekscie zwigzanym
Z praca, dotyczacych:

1) dziedzin prawnych okreslonych w art. 3 ust. 1 ustawy, a mianowicie:
a) korupciji,
b) zamoéwien publicznych.
C) ustug, produktow i rynkéw finansowych,
d) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami.
f) bezpieczenstwa transportu,
g) ochrony $rodowiska,
h) ochrony radiologicznej i bezpieczefstwa jadrowego,
i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz.
j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
K) zdrowia publicznego.
1) ochrony konsumentow.
m) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych.
Nn) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej,

p) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0sob prawnych,

g) konstytucyjnych wolnosci ipraw czlowieka iobywatela - wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami wskazanymi w pkt od a) do p);

2) obowiazujacych w Urzedzie Miasta i Gminy w Strzelinie regulacji wewnetrznych i standardow etycznych,
ktore zostaly ustanowione na podstawie przepisow prawa powszechnie obowiazujacego.

§ 4. Koordynator

1. Zadania zwigzane z:
1) przyjmowaniem zgloszen wewnetrznych,
2) podejmowaniem dziatan nastepczych,

3) prowadzeniem rejestru zgtoszen wewnetrznych,
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4) komunikacja z sygnalista.
5) koordynacjg innych dziatan wynikajacych z ustawy,
powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego, zwanemu dalej Koordynatorem.
2. Koordynator dziata na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin.

3. Koordynator udziela dalszych upowaznien do wykonywania czynnosci przewidzianych ustawa
i procedura, w tym do wykonywania zadan przewidzianych w procedurze dla Koordynatora.

4. Koordynator moze wyznaczy¢ swojego zastepce, ktory zastepuje go podczas jego nieobecnosci,
w zakresie udzielonego mu upowaznienia.

5. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy Koordynatora lub jego zastepcy, przyjmujacy zgloszenia,
przekazuje je niezwlocznie, z pominigciem drogi stluzbowej, Burmistrzowi Miasta i Gminy Strzelin ktory
wyznacza bezstronny zespo6t do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego. Zgloszenia nie rejestruje sig¢
W rejestrze zgloszen wewnetrznych do czasu zakonczenia postgpowania wyjasniajacego.

§ 5. Tryb dokonywania zgloszen
1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia wewnetrznego:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres mailowy zgloszenie@strzelin.pl, a w przypadku zgloszenia
w zaszyfrowanym pliku, hasto do pliku nalezy przekaza¢ Koordynatorowi osobiscie lub telefonicznie w dni
robocze, w godzinach pracy Urzedu;

2) w formie listownej na adres: Urzad Miasta i Gminy w Strzelinie, Rynek 10, 57-100 Strzelin, z dopiskiem
na kopercie, np. ,,Zgloszenie sygnalisty” - koperty te nie podlegaja otwarciu w Biurze Obstugi Interesanta
i po opieczgtowaniu na kopercie daty wptywu trafiaja bezposrednio do Koordynatora,

3) osobiscie lub telefonicznie Koordynatorowi - dedykowany do dokonywania zgloszen lub przekazywania
haset do zaszyfrowanych plikow nr telefonu to: 605 482 333;

4) poprzez wrzucenie zgtoszenia do oznaczonej napisem "ZGLOSZENIA" skrzynki na listy, umieszczonej
w siedzibie Urzedu w holu na parterze przy pok. nr 21. Skrzynka oprozniana jest nie rzadziej niz jeden raz
w tygodniu, a czynno$¢ ta jest kazdorazowo odnotowywana przez Koordynatora.

2. Przyjmowane sg zgloszenia podpisane oraz dokonane anonimowo.

3. W przypadku gdy zgloszenie wptynie do pracownika nieupowaznionego, ten przekazuje je niezwlocznie
Koordynatorowi, bez wprowadzania zmian w zgtoszeniu.

4. W przypadku gdy zgloszenie wptynie za posrednictwem innego sposobu (kanatu komunikacji), wtasciwy
pracownik przekazuje je niezwlocznie Koordynatorowi, bez wprowadzania zmian w zgloszeniu.

5. W celu umozliwienia realizacji przez Koordynatora obowigzkéw informacyjnych wobec sygnalisty,
dokonujac zgloszenia sygnalista powinien poda¢ swoj adres do kontaktu: korespondencyjny lub poczty
elektronicznej. Brak podania adresu do korespondencji nie wstrzymuje dziatan nastgpczych innych niz
obowiazki informacyjne.

§ 6. 1. Jezeli zgloszenie spelnia wymagania ustawy i procedury, Koordynator przekazuje sygnaliscie
potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewngtrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze
nie podat adresu do kontaktu.

2. Jezeli zgloszenie nie spetnia wymagan ustawy lub procedury, Koordynator przekazuje zglaszajacemu
informacje, ze zgloszenie nie podlega rozpatrzeniu w trybie ustawy, w terminie 14 dni od dnia otrzymania
zgloszenia. Koordynator moze dodatkowo poinformowaé zglaszajacego, ze informacja objgta zgloszeniem
podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrgbnych, zpouczeniem, ze przekazana
informacja nie wptywa w szczegdlnosci na dopuszczalno$¢ wniesienia srodka prawnego w trybie odrgbnym, na
bieg termindéw ani na tres¢ rozstrzygnigcia lub sposob zakonczenia postgpowania.

3. Koordynator przekazuje sygnali$cie informacje¢ zwrotng o wynikach postgpowania wyja$niajgcego oraz
podjetych dalszych dziataniach nastgpczych w terminie 14 dni od zakonczenia postgpowania wyjasniajacego
(j. zatwierdzenia wnioskOw z postgpowania).
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4. Jezeli termin, o ktorym mowa w ust. 3, bylby dtuzszy niz 3 miesigce od wyplyniecia zgloszenia, to
W terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od wplynigcia zgloszenia nalezy dodatkowo przekazac sygnaliscie
informacj¢ o postepie prac nad wyjasnianiem zgtoszenia.

§ 7. Dzialania nastepcze

1. Koordynator podejmuje dziatania nastepcze wobec kazdego zgtoszenia spetniajacego wymagania ustawy
i procedury.

2. Dzialania nastgpcze obejmuja fazy:
1) wstepnej oceny zgloszenia, w celu przygotowana postgpowania wyjasniajacego,

2) postgpowania wyjasniajacego, ktorego celem jest ustalenie stanu faktycznego, ioceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu,

3) dalszych dziatan nastepczych, ktore na celu przeciwdziatanie skutkom i przyczynom naruszeniu prawa lub
obnizenie ryzyka naruszenia prawa,

§ 8. 1. Postepowanie wyjasniajace przeprowadza zespot sktadajacy si¢ przynajmniej z dwoch osob.
2. Sktad zespotu powinien zapewnia¢ kompetencje niezbedne dla oceny zgloszenia oraz jego bezstronnosc.

3. W sktad zespotu Koordynator moze powotaé siebie, innych pracownikow Urzedu Miasta i Gminy
w Strzelinie i osoby z zewnatrz.

4. Zespot moze korzysta¢ z pomocy wewnetrznych i zewngtrznych ekspertow.

5. Zespdt prowadzi postgpowanie wyjasniajace zgodnie z zasadami nalezytej staranno$ci, ochrony
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie i ochrony innych informacji przewidzianych ustawa.

6. W trakcie postepowania zespdt zapewnia prawo do obrony osobie, ktérej dotyczy zgloszenie.
7. W ramach prowadzenia postgpowania wyjasniajacego zespot i jego cztonkowie majg prawo do:
1) samodzielnego dost¢pu do dokumentdéw i danych Urzedu Miasta i Gminy w Strzelinie,

2) uzyskania, na zadanie, przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od innych pracownikéow Urzedu
Miasta i Gminy w Strzelinie, z wykorzystaniem drogi stuzbowej,

3) dostepu do pomieszczen i obiektow w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania i zabezpieczenia
dowodow,

4) odbierania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikoéw Urzedu Miasta i Gminy w Strzelinie i innych
0s0b,

5) konsultowania si¢ z sygnalistg, za posrednictwem o0s6b upowaznionych do przyjmowania zgtoszenia,
6) dostepu i przetwarzania danych z oficjalnego monitoringu wizyjnego.

8. W uzasadnionych przypadkach Koordynator wystepuje do Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin
0 przyznanie zespolowi ijego cztonkom dodatkowych uprawnien, np. dostepu do danych ze stuzbowych
komputerow i telefonow.

9. Pracownicy, kierownicy komorek organizacyjnych i inspektor ochrony danych udzielajg zespotowi
wszelkiej niezbednej pomocy.

§ 9. 1. Po zakonczeniu czynno$ci zespol sporzadza protokoél zawierajacy opis stanu faktycznego oraz
whnioski w zakresie potwierdzenia naruszenia prawa. Do protokotu Koordynator dotgcza propozycje dalszych
dziatan nastepczych.

2. Protokot jest przedktadany, za posrednictwem Koordynatora, Burmistrzowi Miasta i Gminy Strzelin.

3. Burmistrz Miasta i Gminy Strzelin moze zwroci¢ protokét do zespolu w celu przeprowadzenia
dodatkowych czynnosci, nie moze jednak samodzielnie ingerowa¢ w jego tresc.

4. Burmistrz Miasta i Gminy Strzelin zatwierdza protokot iokresla dalsze dziatania nastepcze, jezeli
postepowanie wyjasniajace stwierdzito naruszenie prawa lub wskazato na ryzyko wystgpowania naruszen
prawa.
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5. Zatwierdzenie protokotu konczy postgpowanie wyjasniajace.
6. Burmistrz Miasta i Gminy Strzelin moze okresli¢ dodatkowe dalsze dziatania nastepcze takze pdznie;j.
§ 10. Rejestr zgloszen
1. Kazde zgloszenie wewnetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez Koordynatora.
2. Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:
a) numer zgloszenia;
b) przedmiot naruszenia;
¢) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbgdne do identyfikacji tych osob;
d) adres do kontaktu sygnalisty;
e) dat¢ dokonania zgtoszenia;
f) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
0) date zakonczenia sprawy.

3. Informacje dotyczace zgtoszenia sg przechowywane w rejestrze zgloszen wewngtrznych przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu innych
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 11. Ochrona sygnalisty

1. Z ustawowej ochrony przed dziataniami odwetowymi za dokonanie zgloszenia, a takze probami
i grozbami takich dziatan, korzysta:

1) sygnalista,
2) osoby pomagajace mu w dokonaniu zgtoszenia,
3) osoby powigzane z sygnalista.

2. W przypadku gdy osoba wymieniona w ust. 1 lub 2 spotyka si¢ z dziataniami, ktére odczytuje jako
dziatania odwetowe, grozby lub proby takich dziatan - informuje o sprawie Koordynatora, ktory wyjasnia
sprawe i podejmuje stosowne kroki.

§ 12. 1. Sygnalista ma prawo dokonania zgloszenia zewnetrznego bez wczesniejszego dokonania
zgloszenia wewnetrznego.

2. Zgloszenie zewnetrzne moze dotyczy¢ naruszenia prawa jedynie w dziedzinach okreslonych w art. 3 ust
1 ustawy (patrz § 3 pkt 1 procedury).

3. Zgloszenie zewngtrzne takze musi by¢ dokonane w konteks$cie zwigzanym z praca, inaczej nie zostanie
rozpatrzone.

4. Zgloszenie zewnetrzne mozna przekazac do:
1) Rzecznika Praw Obywatelskich, ktory przekaze je do wtasciwego organu,
2) bezposrednio do wiasciwego polskiego organu publicznego,
3) do wilasciwej instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej.

5. Organ lub instytucja sa wlasciwe - jezeli posiadaja kompetencje do wyjasniania spraw bedacych
przedmiotem zgloszenia.

§ 13. Postanowienia koncowe

1. Koordynator informuje wszystkie osoby wykonujace prace na rzecz Urzedu Miasta i Gminy w Strzelinie
0 przyjeciu oraz tresci niniejszej procedury, jak rowniez o jej zmianach.
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2. Osobie ubiegajacej si¢ o0 prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, stanowisko ds. Kadr i Szkolen przekazuje

informacj¢ o procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie inne niz
stosunek pracy umowy.

3. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszej procedurze zastosowanie maja przepisy ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow.
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