ZARZADZENIE NR 1X/103/2024
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 18 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych”

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. 22024 r. poz. 609) w zwiazku z art. 24 ust. 1 i art. 28 ust. 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) i § 3 ust. 2 Uchwaly Rady Miejskiej Orzesze Nr
XVIII/226/16 dotyczacej wprowadzenia wspolnej obstugi dla jednostek organizacyjnych Miasta
Orzesze ze zmianami

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam ,,Procedur¢ dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych” w Urzgdzie Miejskim Orzesze i w pozostatych jednostkach
organizacyjnych Miasta Orzesze, ktora stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam audytorowi wewngtrznemu i osobie koordynujacej
zapewnienie kontroli zarzadcze;j.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrze$nia 2024 r.

Burmistrz Miasta
Orzesze
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 1X/103/2024
Burmistrza Miasta Orzesze
z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

§ 1. 1. ,,Procedura dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych”, zwana w dalszej czeéci ,,Procedurg”, okresla tryb przyjmowania zgloszen
wewngetrznych dotyczacych informacji o naruszeniu prawa i podejmowania dziatan nastgpczych oraz
osoby za to odpowiedzialne w Urzedzie Miejskim Orzesze iw pozostalych jednostkach
organizacyjnych Miasta Orzesze, w ramach wspolnej obstugi zapewnianej przez Urzad Miejski
Orzesze.

2. llekro¢ w ,,Procedurze” jest mowa o:

1) naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

a) korupcji,

b) zamoéwien publicznych,

¢) ustug, produktoéw i rynkow finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$¢ z wymogami,
f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

1) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

1) ochrony konsumentéw,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych,

o) 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 os6b prawnych,

q) konstytucyjnych wolnos$ci 1 praw cztowieka 1 obywatela, ktore wystepuja
w  stosunkach  jednostki  zorganami  wladzy  publicznej  iniezwigzane  sg
z dziedzinami, ktore zostaty wymienione w lit. a) — p),

2) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, wtym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w jednostce, w ktorej sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub
innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym
podmiocie prawnym, zktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

3) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, osobe wspotpracujaca na podstawie umowy
zlecenie lub o dzielo, przedsigbiorce, stazyste, wolontariusza, praktykanta lub inng osobg fizyczna,
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ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
Zwigzanym z praca,

4) kontek$cie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w jednostce Iub na rzecz
jednostki, lub petienia stuzby w jednostce, w ramach ktdérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos$¢ dziatan odwetowych,

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski Orzesze,

6) osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ koordynujaca w Urzedzie zapewnienie
kontroli zarzadczej, ktora zostata upowazniona do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz do
podejmowania dziatan nastgpczych,

7) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Miasta Orzesze,

8) adresie do kontaktu — nalezy przez to rozumie¢ podany przez sygnaliste adres pocztowy lub adres
poczty elektroniczne;j.

§ 2. 1. Zgloszenie informacji o naruszeniu prawa moze by¢ dokonywane:

1) pocztg tradycyjng na adres siedziby Urzedu, ul. $w. Wawrzynca 21, 43-180 Orzesze lub
bezposrednio do Biura Podawczego Urzedu Miejskiego Orzesze, z dopiskiem ,,sygnalista”. Brak
dopisku moze spowodowac¢ otwarcie przesylki przez nieuprawnionego pracownika Urzedu oraz
ujawnienie tozsamosci sygnalisty,

2) pocztg elektroniczng na adres: sygnalisci@orzesze.pl.
2. Pocztg elektroniczna, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2, obstuguje osoba upowazniona.
3. Zgltoszenie dokonane w inny sposob niz opisane w ust. 1, nie bedzie rozpatrywane.

4. Zgloszenie, ktére nie dotyczy naruszenia prawa, o ktorym mowa w § 1 ust. 2 pkt 1 oraz
dotyczace informacji objgtych przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji,
ktére nie podlegaja ujawnieniu z mocy przepisow prawa powszechnie obowiazujacego ze wzgledow
bezpieczenstwa publicznego, tajemnica zawodowg zawoddéw medycznych oraz prawniczych
nie bedzie rozpatrywane.

5. Zgloszenie anonimowe nie bedzie rozpatrywane.
6. Kazde prawidlowe zgloszenie wszczyna procedure prowadzong przez osobe upowazniona.

7. O przyjeciu zgloszenia sygnalista jest informowany w terminie siedmiu dni od daty otrzymania
zgloszenia. Informacja o przyjeciu zgloszenia przekazywana jest na adres do kontaktu izawiera
w szczegolnosci informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow
takich dziatan. W przypadku braku adresu do kontaktu przepis zdan poprzednich nie ma zastosowania.

§ 3. 1. Zgloszenie rejestrowane jest w rejestrze, ktorego wzor stanowi zatacznik do ,,Procedury”.
2. W stosunku do zarejestrowanego zgloszenia podejmowane sg dziatania nastgpcze.

3. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy osoby upowaznionej, osoba ta zostaje automatycznie
wykluczona z podejmowania dziatan nastepczych, a procedure przejmuje audytor wewnetrzny.

4. W zwiazku ze zgloszeniem podejmowane sg nast¢pujace dziatania nastgpcze:
1) ocena prawdziwo$ci informacji zawartych w zgloszeniu,

2)dalsza  komunikacja  zsygnalista, wtym  wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnali$cie informacji zwrotnej — jesli w zgtoszeniu wskazano adres do kontaktu,

3) postepowanie wyjasniajace, w tym wnioskowanie o powolywanie, w razie potrzeby, zespolow
umozliwiajacych wyjasnienie sprawy.

5. W wyniku podjetych dziatan nastgpczych zgloszenie moze zosta¢ uznane za zasadne lub
bezzasadne.
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6. W przypadku stwierdzenia bezzasadno$ci zgloszenia, procedura jest zamykana, a wobec
sygnalisty moga zosta¢ podjete kroki prawne wynikajace z przepisow powszechnie obowiazujacych,
w tym w szczegdlnosci moze zosta¢ sporzadzone i skierowane do wlasciwego organu zawiadomienie
o mozliwosci popelnienia przestgpstwa.

7. W przypadku stwierdzenia zasadno$ci zgloszenia zastosowane moga zosta¢ nastepujace srodki:

1) wyciagniecie konsekwencji porzadkowych lub dyscyplinarnych wobec 0s6b odpowiedzialnych za
naruszenie prawa,

2) zawiadomienie organow S$cigania w przypadku, gdy naruszenie prawa wyczerpuje znamiona czynu
zabronionego,

3) dziatania podj¢te w celu odzyskiwania §rodkoéw finansowych.

8.0 podjeciu srodkow, o ktorych mowa wust. 7, decyzje podejmuje dyrektor jednostki,
a w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy dyrektora jednostki — Burmistrz Miasta Orzesze.

9. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Burmistrza Miasta Orzesze, o podjeciu Srodkow,
o ktérych mowa w ust. 7, decyzj¢ podejmuje Sekretarz Miasta.

10. O wyniku podjetych dzialan nastepczych isposobie zamknigcia procedury sygnalista
informowany jest na adres do kontaktu w terminie do trzech miesigcy od daty potwierdzenia
otrzymania zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania takiego potwierdzenia, w terminie trzech
miesi¢cy i siedmiu dni od daty dokonania zgloszenia.

11. Sposéb zamkniecia procedury odnotowywany jest w rejestrze zgloszen wewngtrznych
naruszen prawa.

§ 4. Osoba upowazniona, audytor wewngtrzny zapewnienie kontroli zarzadczej w Urzedzie
i osoby wchodzace w sktad zespoldow, o ktorych mowa w § 3 ust. 4 pkt 3), zobowiazane sg do
zachowania w bezwzglednej tajemnicy informacji, ktore pozyskaly w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgloszen oraz podejmowania dziatan nastepczych.
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Zatacznik do Zalacznika

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zalacznik do ,,Procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych ipodejmowania dziatan
nastgpczych” — wzdr rejestru zgloszen wewngtrznych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Dane
Przedmiot Dane osobowe Adres do Data Inforl.naq a Data
Numer . osoby, . o podjetych , .
. naruszenia | osobowe , . kontaktu | dokonania . . zakonczenia
zgloszenia rawa sygnalist ktorej sygnalist zgloszenia dzialaniach spraw
P e y dotyczy ve y g nastepczych prawy
zgloszenie
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