ZARZADZENIE NR KJ.120.28.2024
BURMISTRZA MIEDZYCHODU

z dnia 16 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie 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. z2024r.,
poz. 1465, z pdzn. zm.) w zwiazku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928) zarzadza si¢, co nastgpuje.

§ 1. Wdraza si¢ w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Migdzychodzie wewnetrzng procedurg dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych, w brzmieniu okreslonym w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zapoznania si¢ z,Wewngtrzng procedura dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych”.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci w sposdb zwyczajowy
osobom wykonujagcym prace na rzecz Gminy Migdzychdd oraz Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie
poprzez dedykowane narzedzie elektronicznego udostepnionego przez Pracodawce, oraz publikacje w BIP.

Burmistrz Migdzychodu

Krzysztof Sobkowski

Signed by / Podpisano przez:

Krzysztof Sobkowski; Burmistrz Miedzychodu,
Gmina Miedzychdd

Urzad Miasta i Gminy w Miedzychodzie

Date / Data: 2024-10-17 11:14
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Zatacznik do zarzadzenia Nr KJ.120.28.2024
Burmistrza Migdzychodu
z dnia 16 pazdziernika 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

§ 1. Przez uzyte — wprocedurze dokonywania zgloszen naruszen prawa ipodejmowania dzialan
nastepczych, zwanej dalej wewngtrzng procedura — pojgcia, oile nie nadano im innego brzmienia
w procedurze, rozumie si¢ pojecia wynikajace z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928) oraz Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie i Regulaminu
pracy Urzedu Miasta i Gminy w Migdzychodzie.

§ 2. 1. Celem Procedury jest:

1) stworzenie w Urzegdzie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci
oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen w zwiazku ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow;

2) ochrona 0so6b zgtaszajacych przypadki naruszen;

3) ochrona Urzedu poprzez wezesne wykrycie i usunigcie zgloszonych przypadkow naruszen;
2. Procedura zapewnia warunki organizacyjne i techniczne do:

1) poufnego dokonywania zgtoszen;

2) rzetelnego, obiektywnego i1 terminowego sprawdzania zgloszen;

3) ochrony o0s6b dokonujacych zgloszen i 0s6b z nimi powigzanych oraz 0os6b pomagajacych w zgloszeniu.
§ 3. Ustala si¢ role i odpowiedzialnosci:
1. Role:

1) za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do realizacji zadan
wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Burmistrz;

2) Burmistrz  nadaje, w formie dokumentowej, imienne upowaznienia pracownikom wykonujacym
czynno$ci w ramach procedury oraz odbiera od nich zobowiazania do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji 1danych osobowych, ktore uzyskaly wramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te prace;

3) pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastepczych zobowigzani sg do dotozenia nalezytej starannosci,
aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych ibezpodstawnych oskarzen, niemajacych
potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnos$ci i dobrego
imienia pracownikow i 0sob, ktorych zgtoszenie dotyczy;

2. Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada:

1) Burmistrz, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegolnosci poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w rozw0j systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim nieprawidtowosciom,

c¢) zapewnienie srodkow finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych rozwdj systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

d) ustalenie i podzial kompetencji pomigdzy pracownikéw Urzedu, w sposob zapewniajacy efektywnosé
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

2) kadra kierownicza Urzedu wyzszego stopnia, z wytaczeniem Burmistrza, sprawujaca bezposredni nadzor
nad skuteczno$cia wdrozonego systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom, w szczegolnosci
poprzez:

Id: 963F3C9D-5B7F-430B-874D-E71102DC2AAC. Podpisany Strona 1



a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad post¢gpowania przez podlegtych pracownikow,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowosciom,
¢) zgtaszanie naruszen wtasciwym organom;

3) pracownicy Urzedu, o ktorych mowa § 4ust. 1, wcelu realizacji obowigzkéw wynikajacych
z procedury, w szczego6lnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen wewnetrznych,
b) prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych,

c¢) podejmowanie dziatan nastgpczych majacych na celu zapobieganie naruszeniom i naprawe¢ nastepstw
bedacych skutkami naruszen,

d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,

e) zapewnienie poufnosci sygnaliScie, osobie zwigzane]j z sygnalista, osobie pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osobie wskazanej w zgloszeniu,

f) zapewnienie bezstronno$ci podczas prowadzonych dziatan nastepczych, rozpatrzenie kazdego
zgloszenia, tj. prowadzenie postgpowan wyjasniajacych, atakze, w uzasadnionych przypadkach,
powolywanie zespotow, ktorych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

g) wnioskowanie do Burmistrza o nadanie upowaznien, o ktorych mowa w ust. 2,

h) rozpatrzenie kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postgpowan wyjasniajacych, a takze,
w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespolow, ktorych sklad umozliwi kompleksowe
wyjasnienie sprawy.

4) kadra kierownicza stopnia podstawowego, w szczegolnosci poprzez:
a) monitorowanie przestrzegania zasad postgpowania przez podlegtych pracownikow,

b) wyjasnianie okoliczno$ci zdarzen opisanych w zgloszeniu wewnetrznym na podstawie pisemnego
upowaznienia,
c¢) zapewnienie w podleglej komorce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych wezesnemu wykrywaniu
i usuwaniu nieprawidtowosci;
5) pracownicy Urzedu, w szczegdlno$ci 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,

¢) zgtaszanie, na biezaco, wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci,
d) udostepnianie informacji niezbednych do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e) prezentowanie we wszelkich kontaktach postawy sprzyjajacej przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidlowosciom.

§ 4. Ustala si¢ kanaty zgloszen:

1) do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych o0séb zglaszajacych i o0sob, ktorych dotyczy zgloszenie, upowaznieni sg przez Burmistrza
wylacznie: pracownik zatrudniony na stanowisku ds. bezpieczenstwa danych oraz Sekretarz Gminy
Migdzychod, ktéry wykonuje czynnosci, o ktorych mowa w § 6, w przypadku wystapienia okolicznosci,
o ktérych mowa w § 6 ust. 4 oraz w sytuacji koniecznosci zastepstwa za tego pracownika;

2) pracownicy, o ktérych mowa w pkt. 1, zobowigzani sg do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktore uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego wykonywaty te prace;

3) zgloszenia dokonuje si¢ pisemnie w postaci elektronicznej z wykorzystaniem dedykowanego narzgdzia
elektronicznego udostgpnionego przez Pracodawce;
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4) tworzy si¢ w Urzedzie poufne kanaly zgloszen poprzez link zamieszczony w BIP Urzedu;

5) procedura zgloszen oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych osobowych
uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz
zapewniajg ochrong poufno$ci tozsamosci sygnalisty; osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgloszeniu;

6) zgloszenia, w ktérych nie da si¢ w sposob jednoznaczny zidentyfikowac osoby dokonujacej zgloszenie,
pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

§ 5. 1. Zgloszenie powinno zawiera¢, w szczego6lnosci:

1) dane sygnalisty, tj. imig, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektroniczne;;

2) dane 0sob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

3) opis nieprawidlowosci oraz ich daty;

4) zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $wiadkow.
2. Instrukcja zglaszania nieprawidlowosci jest dostepna w formularzu zgloszenia nieprawidtowosci.
3. Naruszenia prawa zglaszane anonimowo nie podlegajg rozpatrywaniu.
§ 6. Tryb postgpowania ze zgltoszeniami:

1. Zgloszenia, o ktorych mowa w § 5, rejestrowane sa przez pracownika, o ktorym mowa w § 4 ust. 1,
w rejestrze z wykorzystaniem dedykowanego narzedzia elektronicznego udostgpnionego przez Pracodawce;

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

3. Pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 1, dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastepnie decyduje
o dalszych dzialaniach nastepczych.

4. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy pracownika, o ktérym mowa w § 4 ust. 1, pracownik zgtasza do
Burmistrza konieczno$¢ wylaczenia go zrealizacji zadan wynikajacych z procedury. Postanowienia
procedury stosuje si¢ odpowiednio.

5. Pracownik, o ktérym mowa § 4 ust. 1, ma obowigzek podj¢cia dziatan nastgpczych bez zbednej
zwloki.

6. Pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 1, przekazuje sygnaliScie informacj¢ zwrotng w terminie
nieprzekraczajacym trzech miesigcy od potwierdzenia przyjgcia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, o ktorym mowa w ust. 2 — trzech miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia go,
chyba ze sygnalista nie podal adresu do korespondencji.

§ 7. Ochrona danych osobowych:

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

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

3. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjgciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych
tymi dzialaniami.

4. W przypadku, o ktorym mowa 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 stanowia cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja zniszczeniu na
zasadach okre§lonych w ust. 3.

§ 8. Ochrona sygnalisty:
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1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec osoby dokonujacej
zgloszenia oraz 0sob udzielajacych pomocy w dokonaniu zgloszenia. Pracodawca zapewnia ochrong przed
mozliwymi dziataniami odwetowymi, atakze przed szykanami, dyskryminacjg 1innymi formami
wykluczenia lub n¢kania przez innych pracownikéw Urzedu.

2. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 1, pracodawca w szczegdlnosci:

1) podejmuje dzialania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowos$ci danych, ochrone
tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu,

2) zobowigzuje si¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadr i archiwum (co najmniej przez okres
postepowania wyjasniajacego i przez okres 6 miesiecy po jego zakonczeniu) do monitorowania sytuacji
kadrowej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby udzielajagcej pomocy w dokonaniu zgloszenia.

3. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub
faktycznej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby udzielajacej pomocy w dokonaniu zgloszenia
pracownik ds. kadr iarchiwum zobowigzany jest poinformowaé¢ Burmistrza za otym fakcie, celem
zatrzymania tych dziatan.

§ 9. Przepisy § 7-8 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powiazanej z sygnalista.

§ 10. 1. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okoliczno$ciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie si¢ konieczne wrazie postgpowania sgdowego, przygotowawczego isadowo
administracyjnego.

2. Osobom, ktorych dane osobowe sa przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia lub podjgciem
dziatan nastepczych, nalezy przekazaé szczegdty dot. tego przetwarzania, w my$l postanowien art. 14 ust. 1-
3 RODO, chyba ze istnieje mozliwos¢ odstapienia od tego obowigzku, zgodnie z postanowieniami
art. 14 ust. 5 RODO.

§ 11. Przepisy koncowe.

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego zgloszenia go do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub do organu publicznego na zasadach okre§lonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow.

2. Informacje w zakresie zgloszen zewngtrznych dostgpne sg w Biuletynie Informacji Publicznej
Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.
§ 12. Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§ 13. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz
Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
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