BURMISTRZ LABISZYNA

ZARZADZENIE NR 0050.41.2024
BURMISTRZA LABISZYNA

z dnia 25 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia wewnetrznej Procedury zgtoszeh naruszehn prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miejskim w tabiszynie

Na podstawie art. 30 ust. Lustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z2024r.
poz. 609 ipoz. 721) oraz art. 24 ust. 1w zwigzku zart. 23 ust. 1i4 ustawy zdnia 14 czerwca 2024r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928) zarzgdzam, co nastepuje:

8 1. Ustala sie procedure zgloszen naruszen prawa ipodejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie
Miejskim w Labiszynie, bedacej procedurg zgtoszen wewnetrznych.

8 2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Labiszynie;

2) dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Urzad w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgtoszenia;

3) dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

4) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, wtym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Urzedzie, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje
lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

5) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatai nastepczych i powoddw takich dziatan;

6) kontekscie zwiazanym z praca - nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Urzedzie lub na rzecz tego podmiotu, lub
petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktoérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatar odwetowych;

7) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktorg osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

8) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji 0 naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

9) zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ pisemne przekazanie do Urzedu informacji
0 naruszeniu prawa;

10) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

8§ 3. Ustanawiajgc procedure zgloszen wewnetrznych w Urzedzie zapewnia sie bezstronno$¢ weryfikacji
zgtoszen przez podmiot wewnetrzny upowazniony do przyjmowania zgtoszen oraz dokonywania dziatan
nastepczych.

8 4. W ramach niniejszej procedury zgloszen wewnetrznych rozpatrzeniu podlegajg wylgcznie naruszenia
prawa okreslone w art. 3 ust. 1ustawy.
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85, 1 Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza Ilub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca, w tym osoby wymienione w art. 4 ust. 1pkt 1-
13 ustawy.

2. Sygnalista podlega ochronie okre$lonej w powszechnie obowigzujacych przepisach wtym zakresie od
chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okres$lonej w powszechnie obowigzujacych przepisach
w tym zakresie jezeli dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa
nie doszto.

86. 1 Osobami upowaznionymi do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych sa: Sekretarz Gminy, pracownicy ds. kadrowych oraz radca prawny.

2. Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
mogg dziata¢ facznie lub oddzielnie. Decyzje w tej sprawie podejmuje Sekretarz Gminy, po zapoznaniu sie ze
ztozonoScig sprawy oraz wylgczajac osoby, ktorych dotyczy zgtoszenie. W przypadku nieobecno$ci Sekretarza
Gminy, decyzje podejmuje radca prawny.

3. Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszefh wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
sg zobowigzane do ochrony danych osobowych sygnalisty oraz innych osob, ktérych dane osobowe sg
przetwarzane w zwigzku z podjetymi dziataniami nastepczymi oraz zachowania poufnosci na temat wszelkich
dziatan zwiazanych z przyjetymi zgtoszeniami wewnetrznymi.

4. Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziata nastepczych
dokonujg wstepnej weryfikacji zgloszenia, prowadza dalszg komunikacje zsygnalista, wtym wystepujg
o dodatkowe informacje i przekazujg sygnaliscie informacje zwrotna.

5. Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
w zakresie wykonywania obowiazkéw wynikajgcych z niniejszej procedury dziatajg catkowicie niezaleznie od
0s0b zarzadzajacych Urzedem, co oznacza, ze jakakolwiek inna osoba nie ma prawa wptywaé na wykonywanie
obowigzkéw przez osobe upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, wydawac jej instrukcji ani wptywac na sposob jej pracy.

6. Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszerh wewnetrznych oraz podejmowania dziata nastepczych
sg zobowigzane wykonywac czynnosci wynikajgce z niniejszej procedury w sposéb sumienny, z zachowaniem
nalezytej starannosci.

7. Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatah nastepczych
sg zobowigzane przekazaé sygnaliscie klauzule informacyjng RODO, zgodnie z powszechnie obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie. Przedmiotowa klauzula jest rowniez publikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy tabiszyn.

87. W Urzedzie wprowadza sie nastepujacy sposob przekazywania zgloszen wewnetrznych przez
sygnaliste:

1) wystanie zgtoszenia na utworzony w tym celu adres mailowy: sygnalista@labiszyn.pl;

2) listownie (wystanie lub dostarczenie do Sekretariatu) na adres: Urzad Miejski w tabiszynie, ul. Plac
1000 lecia 1, 89-210 tabiszyn, w ktérym w zaklejonej dodatkowej kopercie z napisem ,,sygnalista” bedzie
znajdowata sie tres¢ zgtoszenia wewnetrznego. Zaklejong wewnetrzng koperte osoba odbierajgca poczte
w Urzedzie, jest zobowigzana niezwtocznie przekaza¢ Sekretarzowi Gminy, aw razie jego nieobecnosci
innej osobie upowaznionej do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.

8 8. 1 Wewnetrzna procedura przyjmowania zgtoszer nie obejmuje mozliwosci dokonywania zgtoszeni
anonimowych.

2. W przypadku wplyniecia zgloszenia anonimowego pozostawia sie go bez rozpoznania i nie ujmuje
w rejestrze zgtoszen wewnetrznych.

8 9. 1 Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszerh wewnetrznych jest zobowigzana do potwierdzenia
sygnaliscie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dniajego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
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2. W przypadku zgtoszen listownych na adres pracodawcy osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych jest zobowigzana do dokonania potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia poprzez wystanie
listu na adres do kontaktu wskazany przez sygnaliste, w ktorym w zaklejonej dodatkowej kopercie z napisem
»Sygnalista” bedzie znajdowata sie treS¢ potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

3. Waz6r potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego przekazywanego listownie lub pocztg
elektroniczng stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

8 10. 1 Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajagcemu, 3 miesiecy
od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

2. W przypadku zgtoszen listownych na adres Urzedu osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych jest zobowigzana do przekazania sygnalicie informacji zwrotnej w sposéb przewidziany dla
potwierdzania sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

811. 1 Osobag upowazniong do prowadzenia rejestru zgloszenn wewnetrznych, zgodnego ze wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia, jest pracownik ds. kadrowych.

2. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszeri wewnetrznych sg przechowywane przez
okres 3lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowarn zainicjowanych tymi dziataniami.

812. 1 Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, po odebraniu zgtoszenia rozpoczyna sporzadzanie protokotu rozpatrzenia zgtoszenia sygnalisty
0 naruszeniu prawa zgodnego ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia
oraz podejmuje odpowiednie dziatania nastepcze.

3. W przypadku, gdy osoba upowazniona do podejmowania dziatani nastepczych, niejest wstanie
samodzielnie dokona¢ odpowiednich dziatan nastepczych uzgadnia z Burmistrzem niezbedny zakres tych
dziatan.

4. Burmistrz na wniosek osoby upowaznionej do podejmowania dziatan nastepczych moze podjac decyzje
0 powotaniu Zespotu do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego.

5. W sktad Zespotu moga by¢ powotywani specjalisci z zewnatrz.

6. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespot powotany do wyjasnienia
zgtoszenia wewnetrznego dziata bezstronnie oraz w sposdb catkowicie niezalezny, przy zachowaniu nalezytej
starannosci i sumiennosci podejmowanych dziatan.

7. Osoba upowazniona do podejmowania dziatann nastepczych lub Zespdél powotany do wyjasnienia
zgtoszenia wewnetrznego ma prawo dostepu do wszelkich danych niezbednych do wyjasnienia zgtoszenia
wewnetrznego, na podstawie nadanego upowaznienia w tym zakresie.

8. Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspotpracujace z Urzedem sg zobowigzane do wspotpracy
z Zespotem lub osobg upowazniong do podejmowania dziataii nastepczych w celu wyjasnienia zgtoszenia
wewnetrznego.

9. Osoba upowazniona do podejmowania dziatah nastepczych lub Zespot powotany do wyjasnienia
zgloszenia wewnetrznego sg zobowigzani wyjasni¢ sprawe oraz sporzadzi¢ protokét z przeprowadzonych prac,
zgodny ze wzorem okreSlonym w zatgczniku nr 3 do niniejszego Zarzadzenia, zawierajacy wnioski,
rekomendacje, dziatania nastepcze i uzasadnienie tych dziatan.

10. Protokdt nalezy sporzadzi¢ w takim czasie aby zapewni¢ terminowe udzielenie informacji zwrotnej
sygnaliscie.

11. Po sporzadzeniu protokotu, osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych udziela
informacji zwrotnej sygnaliscie.

12. Informacja zwrotna obejmuje w szczegolnosci informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powodow takich dziatan.
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8§ 13. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby w Urzedzie
przekazuje sie informacje o procedurze zgtoszern wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjaciji
poprzedzajacych zawarcie umowy.

8§ 14. Zgtoszenia niespetniajagce  wymogdw  okreSlonych  procedurg, wykraczajgce poza zakres
przedmiotowy, czy tez przekazane poza kanatami wyznaczonymi przez Urzad nie bedg podlegly
rozpatrywaniu.

§ 15. W sprawach nieuregulowanych niniejszag procedura zgtoszen wewnetrznych, stosuje sie odpowiednio
przepisy powszechnie obowigzujace w zakresie ochrony sygnalistow.

8§ 16. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy tabiszyn izostanie
wywieszone na tablicy ogloszen urzedu oraz podane do wiadomosci pracownikom w formie elektronicznej (na
skrzynki stuzbowe pracownikéw oraz poprzez publikacje w folderze sieciowym Urzedu - "informacje
urzedowe").

8§ 17. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

8§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci os6b wykonujacych
prace w Urzedzie.
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Zakgcznik Nr 1do zarzadzenia Nr 0050.41.2024
BURMISTRZA LABISZYNA

z dnia 25 wrze$nia 2024 r.

Pani/Pan

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego

Na podstawie 8 9 Zarzadzenia nr 0050.41.2024 Burmistrza abiszyna z dnia 25 wrze$nia 2024r. w sprawie
wprowadzenia wewnetrznej Procedury zgloszeri naruszeh prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Miejskim w tabiszynie, potwierdzam przyjecie zgloszenia naruszenia prawa, dokonane w dniu

Pani/Pana dane osobowe pozwalajgce na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba,
ze wyrazi Pani/Pan nato zgode.

Podane informacje objete s poufnoscia w zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia
(sygnalisty), osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé
tozsamos$¢ takich osob.

Ponadto, informuje, Zze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziata nastepczych
w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich dziatan, nastgpi w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia na adres podany w zgtoszeniu.*

(podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie)

*w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgltaszajacemu, termin przekazania informacji zwrotnej
wynosi 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu.

/
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Zakgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 0050.41.2024
BURMISTRZA LABISZYNA

z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer zgtoszenia

Przedmiot naruszenia prawa

Dane osobowe sygnalisty*

Dane osobowe osoby ktoérej
dotyczy zgtoszenie*

Adres do kontaktu sygnalisty

Data dokonania zgtoszenia

Informacje o podjetych
dziataniach nastepczych

Data zakonczenia sprawy

*dane osobowe niezbedne do identyfikacji tych os6b
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Zakgcznik Nr 3 do zarzgdzenia Nr 0050.41.2024
BURMISTRZA LABISZYNA

z dnia 25 wrze$nia 2024 r.

Protokot rozpatrzenia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Numer zgtoszenia z rejestru

Opis zgtoszonych naruszen prawa

Dziatania nastepcze pod jete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu

Dziatania nastepcze podjete w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia

Uzasadnienie podjetych dziatan nastepczych

Data zakorczenia protokotu

Czytelny podpis osoby lub Zespotu upowaznionych do
podejmowania dziatan nastepczych

Data przekazania sygnaliScie informacji zwrotnej
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Uzasadnienie

Zgodnie zart. 23 ust. 1oraz art. 24 ust. 1ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow na
jednostki samorzadu terytorialnego natozono obowigzek ustalenia wewnetrznej procedury zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych. Procedure skonsultowano z przedstawicielami oséb
$wiadczacych prace na rzecz Urzedu Miejskiego w tabiszynie.

W zwigzku z powyzszym podjecie niniejszego zarzadzenia jest konieczne i uzasadnione.
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