ZARZADZENIE NR 393/2024
PREZYDENTA MIASTA PRZEMYSLA
Z dnia 10 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie ustalenia i wdrozenia w Urzgdzie Miejskim w Przemyslu ,,Procedury zgloszen
wewngtrznych”.

Na podstawie art. 30 ust. 1 w zwigzku z art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 r. poz.609 z p6zn. zm. ), oraz Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob
zgltaszajacych przypadki naruszenia prawa Unii (Dz.U. UE.L.2019.305.17 z 2019 r.) oraz art.1
ust.1 pkt 4, pkt 7 i art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.
U. z 2024 r. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam i wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskim w Przemyslu ,,Procedure zgloszen
wewnetrznych” w brzmieniu okre§lonym w Zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

1.
2.

3.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu.
Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zapoznania si¢ z procedurg i podpisania
o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzor oswiadczenia stanowi Zatacznik Nr 2
do zarzadzenia.
Nadzor nad realizacjg postanowien niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi
Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrzes$nia 2024 r. i podlega podaniu do wiadomosci
0sob wykonujacych prace poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu
Miejskiego w Przemyslu.

§ 4

Traci moc zarzadzenie Nr 518/2021 Prezydenta Miasta Przemysla z dnia 17 grudnia 2021r.
w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miejskim w Przemyslu ,,Regulaminu zglaszania
przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen™.

PREZYDENT
MIASTA PRZEMYSLA

Wojciech Bakun






Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 393 /2024

Prezydenta Miasta Przemysla z dnia 10 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie ustalenia i wdrozenia w Urzgdzie Miejskim w Przemyslu
,,Procedury zgloszen wewnetrznych”

Procedura zgloszen wewnetrznych

Proces przyjmowania zgloszen o wystepujacych nieprawidtowosciach jest jednym
z kluczowych elementow prawidtowego i1 bezpiecznego zarzadzania kazda organizacja.
Umozliwia ich identyfikowanie a nast¢pnie podejmowanie dziatan w celu eliminowania ich na
wszystkich poziomach organizacyjnych oraz we wszystkich obszarach jej funkcjonowania.

Kazda wykryta wewnetrznie nieprawidlowos¢ to dla organizacji szansa na zbadanie sprawy,
usunigcie stanu niezgodnosci bez uszczerbku dla reputacji, a takze mozliwo$¢ podniesienia
efektywnosci jej funkcjonowania.

Osobami, ktére najszybciej i1 najbardziej trafnie moga identyfikowaé wystepujace
w organizacji lub mogace wystapi¢ nieprawidlowosci czy naruszenia prawa sg przede
wszystkim jej pracownicy lub osoby zwigzane z dang organizacjg szeroko pojmowanym
kontekstem zwigzanym z praca.

,,Procedura zgloszen wewnetrznych”, (dalej: procedura) ma na celu okreslenie zasad i trybu
zglaszania naruszen prawa powszechnie obowigzujgcego moze rowniez dotyczy¢ procedur
1 standardow etycznych obowigzujacych wewnetrznie w Urzedzie Miejskim w Przemyslu,
ustalonych jednak na podstawie prawa powszechnie obowigzujacego.

Glownym zadaniem procedury jest kompleksowa regulacja problematyki zgtaszania lub
ujawniania przypadkow nieprawidlowosci 1 zapewnienie ochrony osobom dokonujacym tych
zgloszen. Ustalenie ram sygnalizowania nieprawidtowosci oraz ochrony zglaszajacych przed
dziataniami odwetowymi za ujawnianie nielegalnych dziatan majacych miejsce w Urzgdzie ma
zapewnia¢ wczesne wykrycie 1 usunigcie zglaszanych przypadkéw nieprawidlowosci.

Wdrozenie procedury ma takze na celu poprawe i zmiang¢ spotecznego odbioru dziatan osob
zglaszajacych przypadki nieprawidtowosci, ocenianych dotychczas jako watpliwa moralnie
aktywno$¢ z ich strony, w kierunku postrzegania tej aktywnosci jako postawy obywatelskiej
odpowiedzialno$ci majacej zapewni¢ ochrong interesu publicznego i dobra spotecznego.

Przyjete w procedurze rozwigzania maja zachgca¢ do dokonywania zgloszen, umozliwiaé
jawne lub poufne dokonywanie zgloszen, gwarantowac rzetelne, obiektywne i terminowe
sprawdzanie zgloszen, zapewnia¢ ochron¢ oso6b dokonujacych zgloszen i osob z nimi
zwiazanych.



§1

Definicje

Przez uzyte do celow niniejszej procedury okreslenia nalezy rozumiec:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

10

p—

11

o —

12)

13)

wsharuszenia” jako dziatania lub zaniechania, ktore sg niezgodne z prawem lub majg na
celu obejscie prawa lub moga mie¢ negatywny wplyw na realizacje celow
W dziedzinach obj¢tych zakresem przedmiotowym procedury wymienionym w § 2 ust.
2;

sinformacje na temat naruszen” jako informacje, w tym takze uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistnialych lub potencjalnych naruszen, do ktérych doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie, w ktorym Sygnalista uczestniczyl w procesie
rekrutacji, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie wykonywanej pracy, lub informacje
dotyczace prob ukrycia takich naruszen;

»Zgloszenie” jako przekazanie informacji na temat naruszen, zgodnie z wymogami
okreslonymi w ustawie o ochronie sygnalistow I niniejszej procedurze;

»anonim” jako zgloszenie nie zawierajace danych, ktére umozliwiatyby ustalenie
tozsamos$ci osoby zglaszajace;;

»Zgloszenie wewnetrzne” jako przekazanie informacji o naruszeniu prawa podmiotowi
prawnemu,

»Zgloszenie zewnetrzne” jako przekazanie informacji 0 naruszeniu prawa Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu;

Lujawnienie publiczne” jako podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

»sygnalista” jako osobg fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje na
temat naruszen prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z wykonywang przez nig
praca;

»0soba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia” jako osobg¢ fizyczna, ktora pomaga
sygnaliscie W zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym, w kontekécie zwigzanym
z pracg 1 ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

»kontekst zwiazany z praca” jako caloksztalt dotychczasowych, obecnych lub
przysztych dziatah zwigzanych z pracg lub petnieniem funkcji w podmiocie prawnym,
w ramach ktorych — niezaleznie od charakteru tych dzialan — osoby uzyskuja informacje
na temat naruszen 1 mogtyby doswiadczy¢ dziatah odwetowych w przypadku zgtoszenia
takich informac;ji;

,0s0ba powiazana z sygnalista” jako osobe fizyczng, ktora moze do§wiadczy¢ dziatan
odwetowych w kontek$cie zwigzanym z pracag W tym wspotpracownik lub osoba
najblizsza sygnalisty w rozumieniu art.115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. —
Kodeks karny (Dz.U. z 2024 r. poz.17 z pézn. zm.);

,0soba, ktorej dotyczy zgloszenie” jako osobg¢ fizyczng lub prawng, lub jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé
prawna, ktora jest wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia lub z ktora osoba, ktdra dopuscita si¢ naruszenia prawa jest
powigzana;

»dzialania odwetowe” jako bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,
w kontekS$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze narusza¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;



14) ,,dzialania nastepcze” jako dziatania podjete przez podmiot prawny lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez
takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie
oskarzenia, dzialania podejmowane w celu odzyskania $rodkéw lub zamknigcie
procedury;

15) ,,informacje zwrotne” jako przekazane sygnaliscie informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodow tych dziatan;

16) ,,Biuro Kontroli” jako Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego w Przemyslu;

17) ,,Prezydent” jako Prezydenta Miasta Przemy$la lub Pracodawca w rozumieniu art. 3
ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z pdzn.
zm. oraz);

18) ,,podmiot prawny” jako podmiot prywatny lub podmiot publiczny;

19) ,,organ publiczny” jako naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe
organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan nastgpczych;

20) ,,Urzad” jako Urzad Miejski w Przemyslu;

21) ,,zesp6t ds. naruszen” jako grupe powotanych przez Prezydenta pracownikow Urzedu,
ktérych zadaniem jest rozpatrzenie zgloszenia (dalej: zespot);

22) ,,Koordynator ds. zgodnosci” jako stanowisko, ktérego zadaniem jest zapewnienie
nadzoru nad wlasciwa obstuga zgloszen (dalej: koordynator);

§2
Zasady ogolne

1. Niniejsza, obowigzujaca w Urzedzie procedura, okresla zasady i tryb zglaszania przez
sygnalistow naruszen prawa, procedur i standardow obowigzujacych w dziatalnosci
Urzedu. Procedura okresla rowniez zakres objetych nig obszarow.

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie, ktore sg niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa dotyczace nastepujacych obszardéw:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatno$ci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesoéw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;



16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

3. Prezydent moze dodatkowo, w ramach procedury zgloszen wewnetrznych, ustanowic

mozliwo$¢ zglaszania naruszen W obszarach innych niz te o ktorych mowa w ust. 2, w tym

dotyczacych obowigzujacych w Urzedzie regulacji, ktére zostaly ustanowione na
podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego i pozostaja z nim zgodne.

4. Procedura ma zastosowanie do osoby fizycznej, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie

informacje o naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

2) pracownika tymczasowego;

3) osoby $§wiadczacej pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktéra uzyskala
informacj¢ o naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy;,

4) przedsiebiorcey,

5) prokurenta;

6) akcjonariusza lub wspolnika;

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

8) osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

9) stazysty;

10) wolontariusza;

11) praktykanta;

12) funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewngtrznego, Agencji Wywiadu, Shuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Shluzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz.U. z 2024 r. poz.1121,
z p6zn.zm);

13) Zolnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U. 22024 r. poz.248 z pdzn.zm. ).

§3

Ustanowiona procedura zapewnia sygnaliscie poufno$¢ co 0znacza, ze dane pozwalajace na
ustalenie jego tozsamosci nie ulegajg ujawnieniu, chyba, ze za jego wyrazng zgoda.

§ 4

Wdrozona w Urzgdzie procedura umozliwia sygnalistom, korzystanie ze specjalnego
I niezaleznego kanatu komunikacji, w sposob zapewniajacy poufno$¢ oraz ochrong przed
dziataniami odwetowymi w szczegdlnosci o charakterze represyjnym, dyskryminujacym lub
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, mogacymi by¢ nastgpstwem takiego
zgloszenia.



§5

Dokonywanie zgloszen w dobrej wierze nie moze powodowaé dziatan odwetowych lub
innych niepozadanych dziatah wobec sygnalisty, w szczegdlnosci: zwolnienia z pracy,
wykorzystywania zaleznosci stuzbowej sygnalisty czy wywierania wplywu na osoby,
z ktorymi sygnalista wspotpracuje w celu pogorszenia srodowiska pracy sygnalisty.

§6

Nie podlegaja ochronie przewidzianej procedura osoby dokonujace zgloszenia w ztej wierze,
zgloszenia niepowaznego lub stanowigcego w istocie naduzycie. Nie podlegaja takze ochronie
osoby, ktore przy dokonywaniu zgloszen $wiadomie i celowo podaja bledne lub
wprowadzajace w blad informacje.

§7

Procedura nie znajduje zastosowania w przypadku gdy naruszenie prawa godzi wylacznie
w prawa osoby zglaszajacej lub zgloszenie naruszenia prawa nastgpuje wyltacznie
w indywidualnym interesie zgtaszajacego.

§8
Odpowiedzialno$¢ za wdrozenie i funkcjonowanie procedury

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Prezydent (pracodawca).
2. Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada:

1) Prezydent, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury,
w szczegblnosci poprzez:

a) osobiste zaangazowanie W rozw0j systemu przeciwdziatania
nieprawidlowosciom, w tym korupcji;

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidlowos$ciom;

C) zapewnienie S$rodkow finansowych, organizacyjnych i kadrowych
umozliwiajacych rozwoj systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom;

d) ustalenie i1 podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu,
W sposOb zapewniajacy efektywno$¢ systemu przeciwdzialania
nieprawidlowos$ciom;

2) Zastgpcy Prezydenta, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta sprawujgc bezposredni
nadzér nad  skuteczno$cig ~ wdrozonego  systemu  przeciwdzialania
nieprawidtowosciom, w szczegolnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez
podlegtych pracownikow;

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidlowosciom;

C) zglaszanie naruszen wlasciwym organom;

3) Koordynator, jako stanowisko utworzone w celu zapewnienia nadzoru nad
wlasciwg obstugg procedury informowania o nieprawidtowosciach, realizujac



zadania zapewniajagce sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania
nieprawidlowosciom w szczegolnosci poprzez:
a) przyjmowanie zgloszen;
b) prowadzenie rejestru zgloszen;
C) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, poprzez udzial
w  prowadzonych postepowaniach wyjasniajacych, w ramach
powolywanych przez pracodawceg zespotow, ktorych sktad winien
zapewnia¢ kompleksowe wyjasnienie sprawy;
d) spelnieniec obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej
zgloszenia oraz nadzor nad zapewnieniem udzielenia informacji zwrotne;j;
e) nadzor nad zapewnieniem poufnosci zgloszenia;
f) nadzor nad zapewnieniem bezstronno$ci podczas prowadzonych
postepowan;
g) prowadzenie kampanii informacyjnych wsérdéd pracownikow Urzedu
zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dzialan
w zakresie zgloszen oraz propagowania postawy obywatelskiej
odpowiedzialnosci;
h) udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami
sygnalizacyjnymi;
4) Kierownik kazdej jednostki organizacyjnej Urzedu wspolpracujac ze
stanowiskiem wskazanym w pkt 3 w zakresie:
a) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podlegtych
pracownikow;
b) wyjasniania okolicznos$ci zdarzen opisanych w zgtoszeniu,
C) zapewnienia w podleglej jednostce organizacyjnej warunkow
sprzyjajacych wezesnemu wykrywaniu 1 usuwaniu nieprawidtowosci;
5) Kazdy pracownik Urzedu w szczegdlnosci:
a) przestrzegajac przy wykonywaniu powierzonych zadan przepiséw
prawnych 1 wartosci etycznych;
b) dokonujac analizy ryzyk i informujgc bezposredniego przetozonego
o0 potencjalnych ryzykach w realizowanych zadaniach;
C) na biezgco zglaszajac wszelkie zauwazone nieprawidtowosci;
d) udostgpniajgc informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci;
e) prezentujac w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem
zewngtrznym — postawe  sprzyjajaca  przeciwdziataniu  wszelkim
nieprawidtowosciom.

§9
Sposoby dokonywania zgloszen

1. Zgloszenia naruszen mogg by¢ dokonywane poprzez poufny, specjalnie dedykowany
kanal zgloszen funkcjonujacy w Urzedzie. Blizsze informacje dotyczace dostepnego
kanatu zgloszen znajdujg si¢ na stronie BIP Urzedu Miejskiego w Przemys$lu w odno$niku
Uczciwy urzad.

2. Platforma zgloszeniowa www, ktorej adres podany jest na stronie BIP Urz¢du pozwala
na przyjmowanie i obstuge zgloszen przez Internet, umozliwiajac m.in. dokonanie



catkowicie poufnego zgtoszenia bez konieczno$ci tworzenia konta. Operatorem zgloszen
jest Koordynator.
3. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1)

co do zasady poufny;

2) jawny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia wyraznie zgadza si¢ na ujawnienie SWOjej

tozsamosci.

4. Zgloszenia anonimowe nie bedg przyjmowane i rozpatrywane.
5. W celu umozliwienia sprawnego rozpatrzenia zgloszenia i skutecznego podjecia dziatan
nastepczych zaleca si¢ aby zgloszenie zawierato w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

nazwe jednostki organizacyjnej, ktorej dotyczy zgloszenie;

dane osoby zgtaszajacej oraz innych osob, ktore majg lub mogg mie¢ z nim
zwigzek;

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

przyblizony okres wyst¢powania naruszenia;

opis nieprawidtowosci, ktore nastapity;

wszelkie inne informacje majace zwigzek ze zgloszeniem, w tym ewentualne
dokumenty czy wykaz swiadkow;

ewentualne  wskazanie preferowanego  sposobu  kontaktu  zwrotnego,
zapewniajacego zachowanie zasady poufnosci.

6. Celem przekazania informacji, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 7 jest umozliwienie
kontaktu z sygnalista, takze w przypadku, gdy do rozpatrzenia zgloszenia konieczne bedzie
wigcej informacji niz zostato to pierwotnie wskazane w zgloszeniu.

7. Urzad podejmuje wszelkie, prawnie dopuszczalne czynno$ci aby przed pozostawieniem
zgloszenia nierozpoznanego pozyska¢ niezbedne informacje i dokumenty do jego
skutecznego rozpoznania.

8. W celu uftatwienia dokonania zgloszenia oraz przekazania w nim informacji
niezb¢dnych do oceny jego zasadnosci a nast¢pnie jego procedowania nalezy korzystaé
z formularza zgloszenia nieprawidtowos$ci stanowigcego zatagcznik Nr 1 do procedury.

§ 10

1. Wszystkie zgloszenia traktowane sg z nalezyta powaga i starannos$cig w sposob poufny,
a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgloszen uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannosci, aby unikng¢ podejmowania decyzji na podstawie chybionych
1 bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach 1 zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnos$ci i dobrego imienia pracownikéw 1 0sob,
ktérych zgloszenie dotyczy.

3. Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastgpczych
oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie dostepu
do informacji objetej zgltoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrone
poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia 1 osoby, ktérej dotyczy zgloszenie.
Ochrona poufnosci dotyczy wszelkich informacji, na podstawie ktorych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich osob.



4. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan nast¢pczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 3, moga by¢ dopuszczone
wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie Prezydenta. Osoby upowaznione sg
obowigzane do zachowania w poufnos$ci wszelkich danych umozliwiajacych ustalenie
tozsamosci sygnalisty oraz innych osdb zwigzanych ze zgloszeniem zaré6wno w okresie
zatrudnienia jak i po jego zakonczeniu.

§ 11
Wstepna analiza zgloszenia

1. Zgloszenia rejestrowane sg w rejestrze zgloszen wewngtrznych, ktérego wzor stanowi
zatgcznik Nr 2 do procedury. Potwierdzenie przyjecia zgloszenia wysylta si¢ w terminie 7
dni od daty jego wplywu osobie zglaszajace;.

2. Po otrzymaniu zgloszenia koordynator dokonuje jego wstepnej analizy, W razie
potrzeby z udziatem powotanego przez Prezydenta zespotu, pod katem tego, czy zawarte
w nim informacje umozliwiajg rozpatrzenie zasadnos$ci zgloszenia, a gdy zajdzie taka
potrzeba, kontaktuje si¢ ze zglaszajacym — sygnalista. Czlonkowie zespotu otrzymuja
odpowiednie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych zwigzanych ze
zgloszeniem.

3. Zgloszenie jest rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi w procedurze, o ile nie
zostanie ocenione, ze zarOwno charakter jak 1 przedmiot zgloszenia nie uzasadniaja
rozpatrzenia go w trybie przewidzianym odrebnymi regulacjami badz przepisami prawa
powszechnie obowigzujacego.

4. Majac na uwadze fakt, ze zakres przedmiotowy zgloszenia jest z reguly szeroki
a postgpowanie wyjasniajace niezbedne do jego procedowania wymaga doswiadczenia
i wiedzy z roéznych dziedzin Prezydent, w miar¢ potrzeby, do jego wstepnej analizy
a nastgpnie rozpatrzenia powotuje zespdl zlozony z minimum trzech os6b w tym:
koordynator, pracownik Biura Kontroli, pracownik jednostki organizacyjnej, ktorej
dotyczy zgloszenie dysponujagcy wymaganymi kwalifikacjami. Pracami zespotu kieruje
koordynator. W pracach zespolu, mogg uczestniczy¢ z glosem doradczym, eksperci
zewngetrzni oraz pracownicy Biura Prawnego.

5. Czlonkiem zespotu nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, osoba bedaca
bezposrednim przetozonym sygnalisty dokonujgcego zgloszenia, ani osoba bezposrednio
podlegajaca sygnaliscie, ktory dokonuje zgloszenia.

6. W sytuacji, gdy w ocenie cztonka zespotu istniejg okolicznosci, ktore moga rzutowaé
na jego bezstronno$¢ w ocenie zgloszenia, moze on zawnioskowa¢ do Prezydenta
o wylaczenie go z prac zespotu w prowadzonym postgpowaniu wyjasniajacym. W takiej
sytuacji Prezydent wyznacza do prac w zespole innego pracownika.

7. W przypadku gdy:

— zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne;

— nie jest mozliwe uzyskanie informacji niezb¢dnych do prowadzenia postgpowania
wyjasniajacego, w szczegélnosci gdy sygnalista odmawia udzielenia dalszych
informacji, odstepuje si¢ od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego, zamykajac
procedure jego przyjmowania i weryfikacji informujac o tym zgtaszajacego.



8. Jesli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto
wedlug opisu zgloszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystapienia nieprawidtowosci,
nastgpuje wszczgcie postegpowania wyjasniajacego.

§ 12
Rozpatrywanie zgloszen

1. Zespdt o ktorym mowa w § 11 ust. 4 rozpatruje zgloszenie, podejmuje dziatania
nastgpcze oraz opracowuje tre$¢ informacji zwrotnej, ktéra przekazywana jest osobie
dokonujacej zgtoszenia bez zb¢dnej zwtoki, nie podzniej jednak niz w terminie 3 miesigcy
od dnia wplywu zgloszenia.

2. Weryfikacji zasadno$ci zgloszenia w postgpowaniu wyjasniajacym dokonuje si¢
w oparciu o obowigzujace w Urzedzie regulacje wewngtrzne (regulaminy, procedury ) oraz
informacje uzyskane od jednostek organizacyjnych Urzedu z uwzglednieniem rodzaju
i charakteru zgtoszenia oraz z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci. Postepowanie
wyjasniajace prowadzone jest w sposob uczciwy i bezstronny.

3. Gdy zajdzie taka konieczno$¢ zespot moze wzywaé na posiedzenie pracownikow lub
wspOtpracownikow, ktorzy moga mie¢ zwigzek lub jakakolwiek wiedz¢ w zakresie
zgloszenia lub sygnaliste, w celu zlozenia wyjasnien. Wzywani pracownicy maja
obowigzek stawi¢ si¢ na posiedzeniu oraz udostepnia¢ dokumenty i udziela¢ niezbgdnych
informacji w celu ustalenia wszystkich okoliczno$ci co do zasadnos$ci zgloszenia.

4. Posiedzenia zespolu utrwala si¢ w formie notatki a wyjasnienia sktadane przez wzywane
osoby w formie protokotu podpisanego przez udzielajagcego wyjasnien.

5. Po ustaleniu stanu faktycznego zesp6t podejmuje decyzje co do zasadnosci zgtoszenia.
W przypadku zgloszen zasadnych, po zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego,
opracowuje rekomendacje dotyczace stosownych dziataniach naprawczych lub
dyscyplinujacych oraz mozliwych dzialan zapobiegawczych, ktére maja wyeliminowac
podobne naruszenia w przysztosci. Wnioski koncowe przyjmowane sa przez zespot
wigkszoscig glosow. Winny one zawiera¢ w szczegdlnosci opis stanu faktycznego, decyzje
co do zasadno$ci zgloszenia a w sytuacji uznania zgloszenia za zasadne wspomniane
rekomendacje dziatan nastepczych 1 zapobiegawczych. Przyjete rekomendacje 1 wnioski
przekazywane sg Prezydentowi (pracodawcy).

6. Informacj¢ o negatywnej weryfikacji zgloszenia i oddaleniu podejrzen w nim zawartych
przewodniczacy zespotu obowigzany jest przekaza¢ niezwlocznie sygnaliScie oraz
pracownikowi, ktéremu zarzucano naruszenie.

§13

Zakaz podejmowania dzialan odwetowych

1. Ochronie podlega sygnalista a takze osoby, ktore pomagaty w dokonaniu zgloszenia,
jesli dziataty w dobrej wierze 1 mialy uzasadnione podstawy sadzi¢, ze przekazywane
informacje bedace przedmiotem zgloszenia sa prawdziwe w momencie dokonywania
zgloszenia i stanowig informacje o naruszeniu prawa. Osoby o ktorych mowa w zdaniu
pierwszym podlegajg ochronie wylgcznie w zakresie dokonanych zgloszen.



2. SygnaliScie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia ochrong¢ zapewnia
pracodawca w szczeg6lnosci gwarantujac poszanowanie zasady poufnosci.

3. Jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty z powodu dokonania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego, stosowanie wobec niego srodkow represji lub innego rodzaju
niesprawiedliwe traktowanie jest powaznym naruszeniem obowiazkéw pracowniczych.
Dziatania takie moga rodzi¢ takze odpowiedzialnos¢ materialng, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa.

4. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 2, pracodawca w szczegolnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufno$ci danych, ochrong
tozsamo$ci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po jego
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 14;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem Pracy Urzedu Miejskiego
w Przemys$lu pracownikow, ktorym udowodnione zostatlo podejmowanie
jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby dokonujace;j
zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia.

5. Duziatania, o ktérych mowa w ust. 2 obejmujg w szczegolnosci:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie do oséb uprawnionych w ramach
postgpowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

2) odebranie od 0s6b uprawnionych do dost¢pu do informacji, pisemnych o$wiadczen
0 zobowigzaniu do zachowania poufno$ci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

3) ukaranie oséb, ktorym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaty zobowigzania,
o ktorym mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§ 14

Osobg dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowa¢ o okoliczno$ciach,
w ktorych ujawnienie jej tozsamos$ci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczgcia
postepowania karnego.

§ 15
Rejestr zgloszen

1. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen wewnetrznych.
2. Za prowadzenie rejestru zgloszen odpowiada koordynator.
3. Rejestr zgltoszen powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) numer zgloszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgloszenia;



6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych (informacje i dokumenty zwigzane
z dokonanym zgtoszeniem np. przebieg procesu analizy i rozpatrywania zgloszenia,
utrwalone w postaci wlasciwych protokotow);

7) date zakonczenia sprawy.

4. Rejestr zgloszen wewngtrznych prowadzony jest przy zachowaniu zasady poufnosci
a dane osobowe oraz pozostale informacje w nim zawarte sg przechowywane przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 16
Zgloszenia zewnetrzne

1. Ustanowienie niniejszej procedury nie wyklucza mozliwosci dokonywania zgloszen
zewnetrznych do organdéw publicznych a w odpowiednich przypadkach do instytucji,
organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej. Nie jest przy tym wymagane
dokonanie uprzednio zgloszenia wewnetrznego.

2. W przypadku dokonania ujawnienia publicznego sygnalista bedzie mogt korzystacé
z ochrony pod warunkiem wczes$niejszego skorzystania z wewngtrznego i zewnetrznego
kanahu zgloszen, jesli w odpowiedzi na takie zgloszenie nie podj¢to zadnych dziatan.

3. Wymog uprzedniego wyczerpania innych drog sygnalizowania naruszen nie bedzie miat
zastosowania, gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze pracodawca
nie podejmie dziatan nastgpczych lub nie przekaze zglaszajacemu informacji
zwrotnej lub

2) zglaszajacy ma uzasadnione podstawy sadzi¢, Ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody lub

3) dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi zglaszajacego na dziatania odwetowe,
lub

4) w przypadku dokonania zgloszenia wewngetrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia
lub zniszczenia dowodow lub mozliwo$¢ istnienia zmowy miedzy pracodawca
a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

§17

1. Przepisy procedury podlegaja analizie oraz przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
2. W sprawach nieuregulowanych procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osob zglaszajacych
naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postgpowania karnego 1 Kodeksu karnego.






Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 393 /2024

Prezydenta Miasta Przemysla z dnia 10 wrze$nia 2024 r.

w sprawie ustalenia i wdrozenia w Urzgdzie Miejskim w Przemyslu
»Procedury zgltoszen wewnetrznych”

(nazwa komorki organizacyjnej)

Oswiadczenie
pracownika o zapoznaniu si¢ ,,Procedura zgloszen wewnetrznych”

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ zapoznatam/em* si¢ zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Przemys$la w sprawie ustalenia i wdrozenia w Urzedzie Miejskim w Przemyslu ,,Procedury
zgloszen wewnetrznych” zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony osob
dokonujacych zgloszen” i zobowiazuje si¢ do jej przestrzegania.

Przyjmuj¢ jednoczesnie do wiadomos$ci, Ze nieprzestrzeganie zasad zawartych
w ,,Procedurze zgloszen wewngtrznych” stanowi naruszenie obowigzkow pracowniczych
1 moze spowodowa¢ pociggnigcie do odpowiedzialno$ci pracowniczej wynikajacej
z Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Przemyslu oraz odpowiedzialnosci wynikajacej
Z przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego.

Przemysl, dnia ... e
(podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢






Zakgcznik Nr 1
do ,,Procedury zgloszen wewnetrznych”
w Urzedzie Miejskim w Przemyslu

Formularz zgloszenia nieprawidlowosci

Formularz shuzy zglaszaniu nieprawidtowosci w Urzedzie Miejskim w Przemyslu. Podane
informacje sa objete poufnoscia na zasadach okreslonych w procedurze.

Formularz nalezy wypetni¢ zgodnie z podanymi nizej informacjami. Zgloszenie moze dotyczy¢
dokonanych naruszen lub takich ktorych nie popetniono, ale istnieje bardzo duze ryzyko ich
wystapienia lub prob ukrycia naruszen. Nieprawidlowosci, ktore zgtaszasz, moga dotyczy¢
w szczegllnosci:
1) korupcji
2) zamowien publicznych;
3) ushug, produktow i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu,
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;
17) konstytucyjnych wolnos$ci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.
1. Osoba skladajaca zgloszenie

W przypadku zgloszenia skladanego przez jedng osobg nalezy jq wpisa¢ w odpowiednie pole, w przypadku
zgloszenia skladanego przez kilka 0sob, prosze wpisac je wszystkie.

Imie i nazwisko: Dane kontaktowe:

(zaznacz krzyzykiem wlasciwe pole po lewej stronie) [inne niz platforma zgtoszeniowa e-mail, numer telefonu
o jestem pracownikiem - do wyboru przez osobe zgtaszajgcq)
o jestem zleceniobiorcg/ustugodawca
o jestem wspdlnikiem/akcjonariuszem
o jestem cztonkiem organu
o jestem bylym pracownikiem
o jestem kandydatem do pracy
o jestem wolontariuszem/praktykantem/stazysta
O pracuj¢ w organizacji wykonawcy

/podwykonawcy/ dostawcy
O NN Lo
Stanowisko stuzbowe:




2. Osoba, ktorej dzialania lub zaniechania dotyczy zgloszenie
W przypadku zgloszenia dotyczqgcego kilku 0sob prosze wpisac je wszystkie.

Imi¢ i nazwisko:
Stanowisko stuzbowe:
Jednostka organizacyjna, ktorej zgloszenie dotyczy:

3. Jakie nieprawidlowosci zglaszasz? Jak dlugo, w przyblizeniu, wystepuje naruszenie?

4. Na czym polegaja lub polegaly nieprawidlowosci, ktore zglaszasz?

5. Kiedy i gdzie zglaszane nieprawidlowosci mialy miejsce?

6. W jaki sposob doszlo do nieprawidlowosci i z jakiego powodu?

7. Czy zglaszasz dowody, a jesli tak, to jakie?

8. Czy zglaszales/zglaszala$ te nieprawidlowosci juz wczesniej ? Jesli tak, to kiedy, komu i w jakiej
formie? Czy otrzymales/otrzymala$ odpowiedz na zgloszenie?

9. Czy chcesz dodac cos$ jeszcze w sprawie zgloszenia?

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia dzialam w dobrej wierze, posiadam uzasadnione
przekonanie, Ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty s prawdziwe, nie dokonuje¢ zgloszenia w celu
osiagniecia korzySci, ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem/am wszystkie
znane mi fakty i okolicznos$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia, znany jest mi obowiazujacy w Urzedzie
Miejskim w Przemyslu regulamin zglaszania nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych
zgloszen.

Data i podpis osoby skladajacej zgloszenie /jesli istnieje mozliwos¢ ztozenia podpisu/







REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
w Urzedzie Miejskim w Przemyslu

Zalacznik Nr 2

do ,,Procedury zgtoszen wewnetrznych”
w Urzedzie Miejskim w Przemyslu

Nr sprawy

Data
wplywu
zgloszenia

Dane osoby
dokonujacej
zgloszenia

Whiosek o
utajnienie
danych

Data
potwierdzenia
przyjecia
zgloszenia

Komérka
organizacyjna/
osoba, ktorej
dotyczy zgloszenie

Przedmiot naruszenia

Informacje
0 dzialaniach
nastepezych

Data
informacji
zwrotnej/
zakonczenia
sprawy

Zalaczniki
do
zgloszenia/
uwagi







