Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 0050.151.2021

Burmistrza Wabrzezna

z dnia 17.12.2021

W sprawie wprowadzenia

,Procedury dotyczacej przyjmowania zgloszen
oraz podejmowania dziatan nastgpczych w zwiazku
z tymi zgloszeniami obowiazujaca

w Urzedzie Miasta Wabrzezno”

Procedura dotyczaca przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dzialan nastepczych

w zwiazKku z tymi zgloszeniami obowiazujaca w Urzedzie Miasta Wabrzezno

§1
Zasady ogdlne

Niniejsza ,,Procedura dotyczgca przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dziatan
nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami obowigzujaca w Urzedzie Miasta
Wabrzezno” (dalej: Procedura) okresla zasady i1 tryb zglaszania przez sygnalistow
naruszen prawa, procedur i standardow etycznych obowiazujacych w Urzedzie Miasta
Wabrzezno (dalej: Urzedem).

Proces przyjmowania zgloszen jest jednym z kluczowych elementéw prawidlowego i
bezpiecznego zarzadzania Urzedem, ktorego jednym z celow jest identyfikowanie
nieprawidlowosci w dziatalnosci Urzedu i podejmowanie dziatan w celu ich
eliminowania i ograniczenia ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych Urzedu.
Przedmiotem zgloszenia moze by¢ naruszenie prawa bedace dziataniem lub
zaniechaniem niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace
obszardw, okreslonych w Dyrektywie.

Wdrozony w Urzedzie proces przyjmowania zgloszen umozliwia wszystkim sygnalistom
Urzedu dokonywanie zgloszen za posrednictwem specjalnych i niezaleznych kanatow
komunikacji, w sposéb zapewniajacy ochrone przed dziataniami o charakterze
represyjnym, dyskryminujagcym lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania,
mogacymi by¢ nastgpstwem takiego zgloszenia.

Fakt dokonywania zgloszen w dobrej wierze nie moze skutkowa¢ dziataniami
odwetowymi lub innymi niepozadanymi dzialaniami wobec sygnalisty, w szczego6lnosci
zwolnieniem z pracy, wykorzystywaniem zaleznosci sluzbowej sygnalisty badz
wywieraniem wptywu na osoby, z ktérymi sygnalista wspotpracuje, mogacymi pogorszy¢
warunki §rodowiska pracy sygnalisty.

Sygnalisci dokonujacy zgloszenia w zlej wierze Ilub dokonujacy zgloszenia
niepowaznego lub zgloszenia stanowigcego w istocie naduzycie nie podlegaja ochronie
przewidzianej w Procedurze. Takiej ochronie nie podlegaja réwniez sygnalisci, ktorzy
przy dokonywaniu zgloszen podejmuja celowo i §wiadomie btedne lub wprowadzajace w
btad informacje.

Procedura nie dotyczy przyjmowania zgloszen anonimowych, ktorych zglaszajacy
naruszenie nie ujawni (Pelnomocnikowi ds. naruszen, Komisji ds., Etyki) preferowanego
sposobu kontaktu zwrotnego.



§2

Definicje

Pojeciom uzywanym w Procedurze nadaje si¢ nast¢pujace znaczenie:

a)

b)

c)
d)

e)

g)

h)

Dyrektywie — Dyrektywa Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych przypadki naruszenia
prawa Unii (Dz.U.UE.L.2019.305.17 z 2019 1.),

Sygnalista — osoba zatrudniona lub wspotpracujagca z Urzedem, niezaleznie od
zajmowanego przez nig stanowiska, pelnionej funkcji, czy formy zatrudnienia lub
wspolprac, za posrednictwem ktorej Urzad prowadzi dzialalno$¢, dokonujaca
zgloszenia lub ujawniania publicznego dotyczacego naruszen prawa, procedur i
standardow etycznych obowiazujacych w Urzedzie,

Urzad — Urzad Miasto Wabrzezno,

Burmistrz — Burmistrz Wabrzezna;

Zastepca — Zastgpca Burmistrza;

Procedura — niniejsza ,,Procedura dotyczaca przyjmowania zgloszen oraz
podejmowania dzialan nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami obowigzujagca w
Urzedzie Miasta Wabrzezno”,

Komisja ds. Etyki zwana dalej Komisja — komisja odpowiedzialna za prowadzenie
postepowan wyjasniajacych dotyczacych zgloszen sktadajaca si¢ z pracownikoéw
Urzgdu Miasta Wabrzezno,

Pelnomocnik  ds. naruszen prawa w Urzedzie Miasta Wabrzezno, zwany dalej
Pelnomocnikiem — osoba odpowiedzialna za biezace funkcjonowanie procesu i
realizacje zadan wynikajacych z procedury, wskazany przez Burmistrza.

Zgloszenie — zidentyfikowane przez sygnalist¢ dziatanie b¢dace naruszeniem prawa,
procedur i standardéw etycznych obowigzujacych w Urzedzie oraz dokonywane
przez sygnaliste za posrednictwem przeznaczonych do tego kanalow komunikacji.

§3

Sposoby dokonywania Zgloszen

Sygnalista moze dokonaé zgloszenia:

a)

b)

elektronicznie za posrednictwem adresu e-mail: sygnalista@wabrzezno.com z
dopiskiem ,,Zgloszenie naruszenia”. Preferowana forma zachowania anonimowosci -
zaszyfrowany plik. Hasto do pliku nalezy przekaza¢ pracownikowi osobiscie,
telefonicznie, poprzez SMS, w formie pisemnej;

pisemnie, pocztg tradycyjng na adres: Urzad Miasta Wabrzezno, ul. Wolnos$ci 18,
87-200 Wabrzezno z dopiskiem ,,Zgloszenie nieprawidlowosci — do rak wtasnych
petnomocnika ds. naruszen™:

osobiscie lub telefonicznie do pelnomocnika ds. naruszen prawa. Pelnomocnik, do
ktorego osobiscie lub telefonicznie zgloszono nieprawidtowos¢ dokumentuje
zgloszenie w formie karty zgloszenia, protokotu lub nagrania rozmowy.



W przypadku zgloszenia zawierajacego dane osobowe osoby dokonujacej zgloszenia
Pelnomocnik w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgloszenia.

Zgloszenie moze mie¢ charakter:

a) jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

b) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i
dane osobowe podlegaja utajnieniu po wplywie zgloszenia.

Dziatanie nastgpcze prowadzone jest bez zbgdnej zwloki i z zachowaniem nalezytej
starannosci.

3.

Wzor formularza, na ktérym nalezy dokonaé zgloszenia (zatacznik nr 1 do niniejszej

procedury) nalezy wypetni¢ i przesta¢ wybierajac jedng z form zgloszenia, o ktoérej mowa

w § 3 ust.1

Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie na skrzynke -elektroniczna zgloszen o

naruszeniach jest Pelnomocnik.

Pelnomocnik po wstepnej analizie zgloszenia ( czy zgloszone na odpowiednim

formularzu, czy zawiera wszystkie niezbedne informacje do ewentualnego wyjasnienia

sprawy) przekazuje je Komisji ds. Etyki.

Komisje ds. Etyki powoluje Burmistrz, w sktadzie min. 3 osobowym.

Zgloszenie sporzadzone wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do Procedury

powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

a) dane osoby zglaszajacej, tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

b) date i miejsce sporzadzenia,

¢) dane osob, ktére dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;

d) opis nieprawidtowosci oraz ich daty;

e) informacj¢ czy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnianie swoich
danych i dane te podlegaja utajnieniu.

Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.

8.

10.

Zgloszenia:

a) ztozone w formie anonimowej, tzn. bez mozliwosci zweryfikowania tozsamosci
osoby zglaszajacej — nie rejestruje si¢ i podlegaja oddaleniu;

b) obejmujace nieprawdziwe informacje niestanowigce O naruszeniu prawa w
rozumieniu Dyrektywy — podlegaja przekazaniu do analizy prawnej pod wzgledem
kwalifikacji ztozenia zawiadomienia o mozliwosci popetnienia przestepstwa lub
innych sankcji wynikajacej z przepisow prawa pracy.

Komisja podejmuje wszelkie prawne dopuszczalne czynnosci, aby przed pozostawieniem

zgloszenia nierozpoznanego pozyska¢ niezbedne informacje i1 dokumenty do jego

skutecznego rozpoznania.

Tylko zgloszenia dokonywane w dobrej wierze (tj. odnoszace si¢ do zdarzen, ktore w

rzeczywisto$ci zaistnialy 1 moga stanowi¢ potencjalne naruszenie) sg rozpatrywane z



uwzglednieniem zasad poufnosci, dajac sygnaliScie gwarancj¢ pozostania anonimowym i
gwarantujg ochrong prze potencjalnymi dzialaniami odwetowymi.

§4
Wstepna analiza zgloszenia

Po wplywie zgloszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okreSlonymi w

Procedurze, o ile w ocenie Komisji charakter i przedmiot zgloszenia nie uzasadniaja

rozpatrzenia go w trybie przewidzianym odrgbnymi regulacjami badz przepisami prawa

powszechnie obowigzujacego.

Po otrzymaniu zgloszenia Komisja dokonuje wstepnej analizy zgloszenia pod katem tego,

czy informacje w nim zawarte umozliwiaja rozpatrzenie zasadno$ci zgloszenia, a gdy

zajdzie taka potrzeba, kontaktuje si¢ z sygnalista, o ile jest to mozliwe.

Komisja moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania

wyjasniajacego w przypadku, gdy:

a) zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne;

b) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajacego.

Jesli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadno$ci, a ponadto

wedtug opisu zgloszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystapienia nieprawidtowosci,

nastepuje wszczgcie postepowania wyjasniajacego.

Komisja moze rozwazy¢ zaangazowanie w postepowaniu wyjasniajagcym przedstawicieli

innych jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Wabrzezno lub niezaleznego

konsultanta, o ile w ocenie Komisji wiedza i do$wiadczenie takich os6b moga by¢

niezbedne w przeprowadzeniu zgloszenia.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, osoba begdaca

bezposrednim przedtozonym sygnalisty, ktorego dotyczy zgloszenie, ani osoba

bezposrednio podlegajaca sygnaliscie, ktorego dotyczy zgloszenie.

W sytuacji, gdy w ocenie czlonka Komisji zaistnieja okolicznos$ci, ktore moga rzutowac

na jego bezstronno§¢ w ocenie zgloszenia, moze on zawnioskowa¢ do

Burmistrza/Zastgpcy o wylaczenie z prac Komisji w prowadzonym postepowaniu

wyjasniajacym.

Zgloszenia traktowane s3 z nalezyta powaga i staranno$cia w sposob poufny, a przy ich

rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do

dotozenia nalezytej staranno$ci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i

bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach

oraz z zachowaniem poszanowania godno$ci i dobrego imienia pracownikoOw i 0sob

ktorych zgloszenie dotyczy.

§5

Dzialania nast¢pcze podejmowane przez pracodawce



1.

W wyniku przeprowadzonych dzialan nastepczych zgloszenie, w szczegdlnosci, moze

zosta¢ uznane za:

a) zasadne 1 wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
$cigania;

b) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

Do dziatan nastgpczych prowadzonych przez Pelnomocnika nalezy w szczegdlnosci:

a) weryfikacja autentycznosci danych osobowych zglaszajacej i osoby, ktorej zgloszenie
dotyczy;

b) weryfikacje tresci zgloszenia czy spetniajg warunki Dyrektywy;

¢) ochrona danych osobowych o0sob, o ktorych mowa z § 4 wust. 9 wedlug zasad
okreslonych w procedurze;

d) werytfikacja danych i dowodéw zawartych w zgtoszeniu poprzez:
- dochodzenie wewnetrzne,
- postepowanie wyjasniajace;

e) jezeli to mozliwe podejmuje czynnosci w celu ochrony lub odzyskania $rodkow
finansowych zagrozonych w zwigzku z zgloszeniem;

f) prowadzenie komunikacji z osobg zglaszajaca, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie zgtaszajagcemu informacji zwrotne;j.

§6
Rozpatrywanie zgloszenie

Komisja rozpatruje zgloszenie, podejmuje dziatania nast¢pcze oraz przekazuje informacje
zwrotne bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 miesigcy od dnia
wptywu zgloszenia. W przypadku charakteru i1 zlozonos$ci zgloszenia, termin ten moze
ulec wydtuzeniu, jednak nie dluzej niz do 6 miesiecy.

Komisja dokonuje weryfikacji zasadnosci zgloszenia w postepowaniu wyjasniajacym w
oparciu o obowigzujace w Urzedzie regulacje wewngtrzne oraz informacje uzyskane od
komorek organizacyjnych Urzedu z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia oraz
z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci. Postepowanie wyjasniajace prowadzone
jest w sposob uczciwy i bezstronny.

W przypadku gdy zajdzie taka konieczno$¢, Komisja moze wezwaé na posiedzenie
pracownikow lub wspotpracownikow, ktorzy moga mie¢ zwigzek lub jakakolwiek
wiedze w zakresie zgloszenia lub sygnaliste, w celu zlozenia wyjasnien. Na wniosek
Komisji wszyscy pracownicy maja obowigzek stawi¢ si¢ na posiedzeniu oraz udostepnic
dokumenty 1 udzieli¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci
zgloszenia.

Posiedzenia Komisji sg kazdorazowo utrwalane w formie notatki stuzbowej. Wyjasnienia
skladane przez wezwane osoby utrwalane sa w formie protokotu. Ustalenie z przebiegu
posiedzenia Komisji mogg by¢ zatwierdzane za posrednictwem poczty stuzbowe;.

Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego Komisja podejmuje decyzje co do zasadno$ci
zgloszenia, a w przypadku zgtoszen zasadnych rowniez wydaje rekomendacje o
stosowanych dzialaniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do pracownika
lub wspotpracownika, ktory dopuscit si¢ naruszenia, oraz rekomendacje mozliwych
dziatan zapobiegawczych majacych na celu wyeliminowanie podobnych do opisanych w
zgloszeniu naruszen w przysztosci, informujac o tym Burmistrza/Zastepce Burmistrza.



10.

W przypadku braku jednomyslnosci wnioski koncowe Komisji zapadaja zwykta
wickszoscig gloséw, a w przypadku rownej liczby glosow decyduje glos
przewodniczacego Komisji, ktory glosuje jako ostatni.

Uzgodnione przez Komisje wnioski koncowe zawieraja w szczego6lnosci opis stanu
faktycznego, decyzje odnosnie do zasadnosci zgloszenia oraz — w sytuacji zgloszen
uznanych za =zasadne - rekomendacj¢ stosowanych dziatan nastgpczych 1
zapobiegawczych.

Komisja przekazuje koncowy protokdt Burmistrzowi lub Zastgpcy Burmistrza, ktory ma
mozliwo$¢ odniesienia si¢ do ustalen, o czym informuje przewodniczacego Komisji.

W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnos$ci zgloszenia przewodniczacy Komisji:

a) przekazuje informacj¢ o wyniku postepowania wyjasniajacego do kierujacego
komorka organizacyjng Urzedu, w ramach ktdérej swoje obowiazki wykonuje
pracownik lub sygnalista wskazany w zgloszeniu w sytuacji, gdy pracownik mu
bezposrednio podlega, w celu podjecia stosownych, nastepczych dziatan
dyscyplinujacych lub naprawczych zawartych w protokole Komisji wobec takiej
osoby, przewidzianych wlasciwym dla danego pracownika regulaminem pracy lub
ogolnie obowigzujacymi przepisami prawa;

b) w terminie do 7 dni roboczych od przekazania informacji, o ktorej mowa w § 5 ust.
9 pkt a) informuje pracownika, ktéremu zarzuca si¢ dokonanie naruszenia, o
dokonanym zgloszeniu oraz przeprowadzonej weryfikacji zgloszenia.

W przypadku negatywnych weryfikacji zasadnos$ci zgloszenia i oddalenia podejrzen w
nim zawartych przewodniczacy Komisji przekazuje niezwlocznie
Burmistrzowi/Zastgpcy, sygnaliscie oraz pracownikowi, ktéoremu zarzucono dokonanie
naruszenia, informacje o dokonanym zgloszeniu oraz o przeprowadzonej weryfikacji
zgloszenia.

§6

Zakaz dzialan odwetowych

. Ochronie podlegaja osoby, ktore dokonaty zgloszenia i osoby, ktére pomogty w dokonaniu

zgloszenia, jesli dziataly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia
majacego podstawe w posiadanych informacjach, ktore obiektywnie uprawdopodobniajg
zglaszane nieprawidlowosci.

. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych

zgloszen.

. Jakiekolwiek $rodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego

traktowania wobec dziatajacego w dobrej wierze sygnalisty dokonujacego zgloszenia, beda
traktowane jako powazne naruszenie zasad Procedury, mogace skutkowac
odpowiedzialnosciag porzadkowa lub rozwigzaniem umowy taczacej pracownika lub
wspotpracownika z Urzgdem lub zakonczeniem wspotpracy, a takze rodzi¢
odpowiedzialno$¢ materialng, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

. Za ochron¢ osoby dokonujacej zgloszenia, w szczegdlnosci gdy nastgpito ujawnienie jej

tozsamosci, odpowiada przewodniczacy Komisji, ktory jest zobowigzany reagowac na
wszelkie przejawy potencjalnych dziatanh odwetowych zwigzanych z sygnalista 1
dokonanym zgloszeniem.

. Sygnalista, ktory dokonal zgloszenia (Zatacznik nr 2), a ktérego dane osobowe zostaty w

sposob nieuprawniony ujawnione, do$wiadczyt jakichkolwiek dziatah odwetowych,
dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwlocznie



powiadomi¢ o zaistnialej sytuacji Komisje. Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty
takiego powiadomienia, komisja podejmuje odpowiednie dziatania, zgodne z § 6 ust. 1,
majace na celu ochrone sygnalisty.

§7

Prowadzenie rejestru zgloszen

. Kazde przyjete zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen (Zatacznik nr 3).

. Za prowadzenie rejestru zgloszen odpowiada Pelnomocnik.

. Rejestr zgloszen powinien zawiera¢ co najmniej:

a) wszystkie informacje i dokumenty zwigzane z dokonanym zgloszeniem;

b) przebieg procesu analizy i rozpatrywania zgtoszenia, utrwalone w formie wiasciwych
protokotows;

c) osoby biorgce udzial w procesie analizy i rozpatrywania zgloszenia;

d) informacje o podjetych decyzjach 1 zastosowanych dziataniach nastgpczych 1
zapobiegawczych.

. Rejestr zgloszen jest prowadzonych przy zachowaniu zasad poufnosci, a informacje 1

dokumenty w nim zawarte sg przechowywane przez co najmniej 5 lat.

§8

Postanowienia koncowe

. Za adekwatnos$¢ 1 skutecznos$¢ funkcjonowania Procedury odpowiedzialny jest Burmistrz.

. Burmistrz informuje pracownikow o wejsSciu w zycie Procedury oraz o jej zmianach.

. Osoby pehigce funkcje kierownicze, pracownicy Urzgdu sg zobowigzani do zapoznania
si¢ z postanowieniami niniejszej Procedury.



