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BURMISTRZA KEOBUCKA

z dnia 17 wrzesnia 2024 roku

w sprawie wewnetrznej procedury dokonywania zgloszei naruszen prawa i
podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow ( Dz. U.
2024.928 ) zarzadza sie, co nastgpuje :

§1
W Urzedzie Miejskim w Ktobucku wprowadza si¢ wewnetrzng procedurg dokonywania

zgloszeh naruszen prawa i podejmowania dziatai nastgpczych zwang dalej Procedurg
zgtoszen wewnetrznych w brzmieniu stanowigcym zalgeznik do zarzadzenia.

§2
Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie podlega konsultacjom z przedstawicielami pracownikow.

§4

Postanowienia niniejszego zarzadzenia wehodza w zycie po uptywie 7 dni od podania
Procedury zgloszen wewnetrznych do wiadomosci pracownikéw w sposéb zwyczajowc

przyjety.




BURMISTRZ KEOI BUCKA
ul. 11 Listopada 6 42110 KEOBUCK
tel. 34 310 01 50, fax 34 317 26 61

Zalacznik do Zarzadzenia
Nr EK.120.38.2024
z dnia 17.09.2024 .

Procedura Zgloszen Wewnetrznych

§1

Postanowienia ogélne

Procedura zgloszen wewnetrznych zwana dalej ,,regulamin”, okresla tryb przyjmowania
zgloszen wewnetrznych dotyczgcych informacji o naruszeniu prawa ustanowionych w
Urzedzie Miejskim w Klobucku, a takze podejmowania dziatan nastgpczych w zwiazku z
tymi zgloszeniami.

Regulamin ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow

nieprawidtowosci, podejmowania stosownych dzialan naprawczych w zwigzku z

zaistnialymi naruszeniami oraz ochrong sygnalisty.

Regulamin dotyczy osob, ktore dokonuja zgloszenia wewnegtrznego w  kontekscie

zwigzanym =z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe

$wiadczenia przez nich pracy.

Zgodnie z art. 4 ustawy o ochronie sygnalistow sygnalista moze by¢:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawne;j;

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspdlnik;

7) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej;

8) osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcys;

9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant;

12) 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 1 Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz.
1280, 1429 i 1834);

13) zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie O_] czyzny
(Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834).



d)

g)

h)

1)

Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgloszenia
wewnetrznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzié¢, ze informacja
bedgca przedmiotem zgloszenia wewngirznego jest prawdziwa w momencie jego
dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory swiadomie dokonuje
zgloszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszlo (zta wiara).

Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonac zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgloszenia wewngtrznego.

Zgloszenia zewngtrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny
organ publiczny, ktérego wlasciwosé obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan
nastepczych, obejmujacych przedmiot zgloszenia. W stosownych przypadkach zgloszenia
zewnetrzne sa dokonywane takze do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych
Unii Europejskie;j.

§2

Definicje

Tlekroé¢ w procedurze jest mowa o:

Zespole ds. zgloszen wewnetrznych — zwanym dalej Zespolem, rozumie si¢ przez to
zespél, skladajgcy sie z co najmniej z 3 bezstronnych cztonkéw powolanych przez
Burmistrza;

dziataniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dzialanie polegajace na ocenie prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa,
w szczegblnosei przez prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego, wszczgeie kontroli
badz innego postgpowania na podstawie przepiséw prawa lub oddalenie zgloszenia;
dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
saniechanie w kontekécie zwiazanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
wewnetrznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkodg, w tym takze niezasadne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnaliscie;

informacji 0 naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Urzgdzie Miejskim w Klobucku, o ktérym sygnalista
dowiedzial si¢ w kontekscie zwigzanym z praca lub informacj¢ dotyczaca préby ukrycia
takiego naruszenia;

informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnalidcie informacji na temat
planowanych lub podjgtych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

kontekécie zwiazanym z pracg — rozumie si¢ przez to przeszle, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktoérych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — rozumie sig przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowodci prawnej, wskazang w zgloszeniu
wewnetrznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, ktéra
pomaga sygnaliScie w zgloszeniu wewnetrznym w kontekécie zwigzanym z praca i ktérej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalisty — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktora moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspélpracownika lub czlonka rodziny
sygnalisty;



j)  zgloszeniu wewngtrznym — rozumie sie przez to ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne
przekazane zgodnie z niniejsza procedura.

§3
Przedmiot zgloszenia

Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moga byé dziatania lub zaniechania niezgodne z

prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczgce:

1) korupcji;

2) zaméwien publicznych;

3) ushug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczefstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnoéci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) regulacje wewngtrzne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwdzialania
dyskryminacji i zapobiegania mobbingowi.

§4
Tryb dokonywania zgloszenia

1. Sygnalista moze dokonac zgloszenia wewngtrznego:

a) elektronicznie -  Za posrednictwem  dedykowanej skrzynki ~ email:
sygnalista@gminaklobuck.pl ;

b) pisemnie — W zamknietej kopercie dostarczonej poczta lub osobiscie, opatrzonej
napisem ,,zgloszenie”.

2. Na wniosek sygnalisty zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane takze podczas
spotkania z udziatem co najmniej 2 cztonkéw Zespolu, zorganizowanego w terminie 14
dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Z przyjecia zgloszenia obecny podczas spotkania
cztonek Zespotu sporzadza protokol. Sygnalista moze dokonac¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia takiego protokotu.

3. W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastgpczego
zgloszenie powinno zawiera¢ co najmnie;j:

a) dane osobowe sygnalisty oraz osoby ktérej dotyczy zgloszenie,

b) adres do kontaktu sygnalisty,

¢) mozliwie dokladny opis przedmiotu naruszenia,

d) opis kontekstu zwigzanego Z praca, ktory umozliwit dostrzezenie zgloszonego
naruszenia,

e) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktore umozliwity stwierdzenie, ze informacja o
naruszeniu prawa jest prawdziwa.



4.

10.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewnetrznego czlonek Zespotu
przekazuje sygnalicie potwierdzenie przyjecia zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie.

§4
Tryb rozpatrywania zgloszen

Zgloszenia wewngtrzne sg przyjmowane przez wyznaczonego czionka Zespotu, ktory
dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia polegajacej na ustaleniu, czy zgtoszenie speinia
warunki okreélone w niniejszej procedurze. W razie koniecznodci uzupelnienia lub
wyjasnienia zawartych w zgloszeniu wewngtrznym informacji pracownik Zespolu
kontaktuje sie z sygnalista, o ile jest to mozliwe.

Zespot moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgtoszenia bedgcego przedmiotem wezeéniejszego
zgloszenia przez tego samego lub innego sygnalistg, jesli nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wcze$niejszym zgloszeniem. Zespol
informuje sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia wewngtrznego bez rozpoznania, podajgc
przyczyny, a w razie kolejnego zgtoszenia wewnetrznego, pozostawia je bez rozpoznania
i nie informuje o tym sygnalisty.

W przypadku gdy zgloszenie wewnetrze spetnia warunki, o ktérych mowa w ust. 1, zas
tre$¢ zgloszenia wewnetrznego uzasadnia wszczgcie postgpowania wyjasniajgcego, Zespot
podejmuje czynnosei majace na celu wyjasnienie wszystkich okolicznodei zawartych w
zgloszeniu.

Gdy zajdzie taka potrzeba, Zesp6t moze wezwac kazdg osobg wykonujgcg prace na rzecz
Urzedu Miejskiego w Klobucku celem zloZenia wyjasnien. Osoby wezwane sa obowigzane
do stawienia i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw, bedacych w ich
posiadaniu, ktére umozliwi¢ mogg ustalenie okoliczno$ci naruszenia wskazanego w
zgloszeniu wewngtrznym.

Zesp6l moze takze zwréci¢ si¢ o pomoc lub opinig¢ do przedstawicieli innych komorek
organizacyjnych lub podmiotu $wiadczacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza i
doéwiadczenie takich oséb sa niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznodci
naruszenia zawartego w zgloszeniu.

Po wyjasnieniu caloksztattu okolicznosci zawartych w zgloszeniu Zespot podejmuje
decyzje co do zasadnosci zgloszenia oraz wydaje zalecenia co do podjecia ewentualnych
dziatan nastgpezych.

Zespol przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna w terminie nieprzekraczajgcym 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

Zespot nie przekazuje sygnaliScie informacji zwrotnej, jesli nie podal on adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ takg informacje.

Czlonkowie Zespotu przed objeciem powierzonych zadan skladaja oswiadczenie o
bezstronnosci i rzetelnoéci w rozpatrywaniu zgloszen.

§5

Dzialania nastepeze

Zespot podejmuje dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezytej starannosci oraz przy

zachowaniu pelnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.



§6
Ochrona sygnalisty

Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane Zadne dziatania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dziafan.

Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajacg w dokonaniu zgloszenia,
osobe powigzang ze zglaszajgcym, a takze osobg prawng lub inng jednostke organizacyjna
pomagajaca sygnaliScie lub z nim powiazana, w szczegoélnosci stanowigca whasnosé
sygnalisty lub go zatrudniajaca.

§7

Rejestr zgloszen

Kazde zgloszenie wewnetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez wyznaczonego

cztonka Zespotu.

Rejestr zgloszen wewngtrznych zawiera:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia;

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do
identyfikacji tych oséb;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) date dokonania zgloszenia;

f) informacje o podjetych dzialaniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

Informacje dotyczace zgloszenia sg przechowywane w rejestrze zgloszen wewnetrznych

przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania

nastepcze, lub po zakoriczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

88
Postanowienia koncowe

Zespot nie rzadziej niz raz w roku, przekazuje Burmistrzowi zbiorczg informacje o
zgloszeniach wewnetrznych oraz o podjetych w zwiazku z tymi zgtoszeniami dziataniach
nastepczych.

Poszczegdlne Wydzialy Urzedu w ramach prowadzonych spraw informujg wszystkie
osoby wykonujace prace na rzecz Urzedu Miejskiego w Klobucku o przyjeciu oraz tresci
niniejszego regulaminu, jak réwniez o jej zmianach.

Osobie ubiegajacej sie o pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji, poszczeg6lne
Wydziaty Urzedu w ramach prowadzonych spraw przekazuja informacj¢ o regulaminie
wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie inne niz stosunek
pracy umowy.

BURMISTRZ K

Jerzy Zakapewski



