Burmistrz Miedzyrzecza
ul. Rynek 1
66-300 Miedzyrzecz
Zarzadzenie Nr 159/2021
Burmistrza Miedzyrzecza
z dnia 17 grudnia 2021 r.

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miejskim w Miedzyrzeczu procedury zgtaszania przypadkéow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22020 r. poz. 713 ze zm.), w zwigzku z Dyrektywg Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
zdnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii
Dyrektywa 2019/1937 w sprawie ochrony o0séb zgtaszajagcych naruszenia prawa Unii
(Dz.U.UE.L.2019.305.17 z dnia 2019.11.26) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Wdrazam w Urzedzie Miejskim w Miedzyrzeczu procedure zgtaszania przypadkdw nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1.

§2

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam inspektorowi do spraw pracowniczych w Urzedzie
Miejskim w Miedzyrzeczu.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani s3 do zapoznania sie z procedurg oraz podpisania
oswiadczenia o zapoznaniu sie z jej przepisami. Wzdr o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 2.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

mgr inz. Remigiusz Lorenz



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 159/2021
zdnia 17.12.2021 r.

Procedura zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen
w Urzedzie Miejskim w Miedzyrzecz

&1

Niniejsza Procedura stanowi element systemu zarzadzania zgodnoscig, ktérego
podstawowym zadaniem jest zapobieganie nieprawidtowosciom w Urzedzie Miejskim
w Miedzyrzeczu i stuzy do okreslenia ram zgtaszania nieprawidtowosci.

Niniejsza Procedura ustanawia w Urzedzie Miejskim w Miedzyrzeczu zasady podejmowania
czynnosci przez osobe odpowiedzialng za przyjmowania zgtoszen, majgce na celu wyjasnienie
zgtaszanych przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszen informacji mogacych swiadczy¢
o nieprawidtowosciach oraz wyciggniecie konsekwencji wobec sprawy nieprawidtowosci oraz
podjecie dziatan naprawczych.

§2

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1.

Pracodawca — Burmistrz Miedzyrzecza;

Osoba przyjmujaca zgtoszenia (osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie
zgtoszen nieprawidtowosci) — osoba wyznaczona przez pracodawce do przyjmowania
zgtoszen oraz wykonywania czynnosci nadzoru zgodnosci dziatalnosci z prawem, prowadzaca
postepowanie wyjasniajgce oraz rejestr zgtoszen nieprawidtowosci;

Nieprawidtowosci — kazdy stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania lub zaniechania
Swiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, ktdére stanowi lub moze stanowic¢ dziatanie
nielegalne lub nieetyczne (przyktadowy katalog nieprawidtowosci zostat wskazany w par. 3
ust. 3 niniejszej procedury);

Osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia — rozumie sie to osobe wskazang w par. 3 ust. 1
niniejszej procedury;

Podmiocie, ktorego dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to podmiot wskazany w par. 3
ust. 2 niniejszej procedury;

Postepowanie wyjasniajgce — postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym
zgtoszeniem, w oparciu o procedure postepowania wyjasniajgcego;

Dziatanie nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny prawdziwosci
zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia
naruszeniu bedacemu przedmiotem zgtoszenia w tym poprzez takie dziatania, jak
dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienia oskarzenia, dziatania
podejmowanie w celu odzyskania srodkéw lub zakonczenie procedowania;

Pracownik — rozumie sie przez to osobe pozostajagcg w stosunku pracy z pracodawcy
W rozumieniu przepisy art. 22 par. 1 Kodeksu pracy;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Procedura — niniejsza procedura zgtaszania nieprawidtowosci w Urzedzie Miejskim
w Miedzyrzeczu;

Procedura postepowania wyjasniajgcego — procedura wewnetrzna dotyczaca wyjasnienia
odebranego zgtoszenia;

Rejestr zgtoszen — rejestr dokonanych zgtoszen prowadzony w Urzedzie Miejskim
w Miedzyrzeczu przez osobe przyjmujgca zgtoszenia;

Sygnalista — osoba dokonujgca zgtoszenia nieprawidtowosci, ktérej we wstepnej analizie
zgtoszenia przyznano status sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze;
Wspdtpracownik — osoba $wiadczgca ustugi na podstawie umowy cywilnoprawnej na rzecz
Urzedu Miejskiego w Miedzyrzeczu

Wstepna analiza zgtoszenia — weryfikacja tresci zgtoszenia pod katem istnienia podstawy do
jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz ewentualnego przyznania
statusu sygnalisty osobie zgtaszajgcej;

Zgtaszajgcy — osoba dokonujgca zgtoszenia nieprawidtowosci przy wykorzystaniu
obowigzujgcego kanatu zgtoszeniowego — okreslonego w niniejszej procedurze;

Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga
osobie dokonujgcej zgtoszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;
Zgtoszenie nieprawidtowosci — przekazanie przez osobe uprawniong w trybie okreslonej
w niniejszej procedurze informacji moggcych swiadczy¢ o nieprawidtowosciach.

§3

Postanowienia niniejszej procedury majg zastosowanie do nastepujacych grup oséb
uprawnionych do dokonania zgtoszenia:

- Pracownicy i wspotpracownicy;

- osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Urzedu Miejskiego w Miedzyrzeczu, w szczegdlnosci
wszelkie osoby pracujgce pod nadzorem i kierownictwem Urzedu Miejskiego
w Miedzyrzeczu, tj. dostawcy, wykonawcy i podwykonawcy ustug Swiadczonych na rzecz
Urzedu Miejskiego w Miedzyrzeczu;

- osoby powigzane z Urzedem Miejskim w Miedzyrzeczu posiadajgce wiedze na temat
nieprawidtowosci, w szczegélnosci: osoby pomagajagce w dokonaniu zgtoszenia
nieprawidfowosci, wolontariusze, praktykanci, stazysci lub kandydaci do zatrudnienia
w Urzedzie Miejskim Miedzyrzeczu, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci pozyskali
w trakcie procesu rekrutacji lub innych procesdw poprzedzajacych nawigzanie stosunku
zatrudnienia.

Zgtoszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegdlnosci nastepujgcych podmiotow:

- kadry zarzadzajacej,

- osoby fizycznej dopuszczonej do dziatania w imieniu Urzedu Miejskiego w Miedzyrzeczu
wskutek naduzycia uprawnien lub niedopetnienia obowigzkéw,

- pracownikdéw i wspétpracownikéw Urzedu Miejskiego w Miedzyrzeczu w zwigzku ze
Swiadczeniem pracy na jej rzecz,

- podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedacego osobg fizyczng, jezeli jego czyn
zabroniony pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z Urzedem Miejskim
w Miedzyrzeczu,



- pracownika lub wspodtpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub na
rzecz podmiotu wskazanego powyzej, jezeli jego czyn pozostawat w zwigzku
z wykonywaniem umowy zawartej przez ten podmiot z Urzedem Miejskim w Miedzyrzeczu.

Przez nieprawidtowosci nalezy w szczegélnosci rozumieé posiadane przez osoby uprawnione

do dokonania zgtoszenia informacje, ktére moga swiadczyé o:

a) Podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez
podmioty, o ktédrych mowa w par. 3 ust. 2 powyzej,

b) Niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty, o ktérych mowa
w par. 3 ust. 2,

c) Niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach w dziataniach
podmiotéw, o ktérych mowa w par. 3 ust. 2 powyzej, nieprawidtowosciach w Urzedzie
Miejskim w Miedzyrzeczu, ktére mogtyby prowadzi¢ do popetnienia czynu zabronionego
lub wyrzadzenia szkody w Urzedzie Miejskim w Miedzyrzeczu,

d) Naruszenia wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w Urzedzie
Miejskim w Miedzyrzeczu.

84

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen nieprawidtowosci
w Urzedzie Miejskim w Miedzyrzeczu oraz sprawujgcg catosciowy nadzor nad
przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen nieprawidtowosci jest Zastepca Burmistrza
ds. mienia Tomasz Markiewicz.

W przypadku, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby przyjmujacej zgtoszenie,
osobg odpowiedzialng za przyjecie zgtoszenia i rozpatrzenie go jest Burmistrz Miedzyrzecza.
Osoba przyjmujgca zgloszenie kazdorazowo informuje o wpltynieciu zgtoszenia
nieprawidtowosci i wszczeciu postepowania wyjasniajacego.

Wprowadza sie rejestr zgtoszen, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1.

§5

Kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zgtosi¢ nieprawidtowos¢ jesli
istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje
sg prawdziwe (dobra wiara).

Ochronie podlegajg osoby (status sygnalisty), ktore dokonaty zgtoszenia i osoby, ktére
pomagaty w dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie
uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawe do posiadanych informacji, ktore
obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci. Osoby te podlegajg ochronie
wyltgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscig w sposéb poufny, przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za przyjmowanie
i rozpatrywanie zgtoszen nieprawidtowosci.



a)

b)

Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen nieprawidtowosci
potwierdza przyjecie zgtaszajgcemu (o ile zgtaszajgcy nie dokonat zgtoszenia anonimowo)
oraz informuje zgtaszajacego o nadaniu albo odmowie nadania mu statusu sygnalisty
w terminie 7 dni.

Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen nieprawidtowosci dokonuje
weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.
Przetwarzanie danych zawartych w zgtoszeniu nastepuje z nalezytg starannosciag, poufnoscia
oraz minimalizacjg pola ich przetwarzania (dane oséb zgtaszajgcych znane beda tylko
i wytagcznie osobie odpowiedzialnej za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen
nieprawidtowos$ci oraz pracodawcy).

Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, iz zgtaszajacy, ktéremu uprzednio
udzielono statusu sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla sygnalisty.

Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki, wyniki przedstawiane sg w terminie
do 3 miesiecy. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony
do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowac osobe dokonujacg zgtoszenia.

§6

Zgtoszenia nieprawidtowosci mogg by¢ przekazywane jedynie za posrednictwem:

skrzynki — umieszczonej w budynku Ratusza (ul. Rynek 1, 66-300 Miedzyrzecz), zlokalizowanej
w pomieszczeniu socjalnym, do ktérego mozna sie dostac przez sekretariat Urzedu (I pietro
Urzedu Miejskiego w Miedzyrzeczu). Skrzynka na zgtoszenia zamocowana jest przy oknie w
pomieszczeniu socjalnym.

Osobiscie na umowionym wczesniej spotkaniu z osobg odpowiedzialng za przyjmowanie
i rozpatrywanie zgtoszen nieprawidtowosci, przy zapewnieniu nalezytej poufnosci tresci
rozmowy (ze spotkania osoba przyjmujgca zgtoszenie sporzadza protokot, ktory podpisuje
przyjmujacy i zgtaszajacy),

Sktadane zgtoszenie nieprawidtowosci powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie
przedmiotu zgtoszenia oraz powinno zawierac co najmniej nastepujace informacje:

- date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosci,

- opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajagcych mozliwos¢ wystgpienia
nieprawidtowosci, wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci,

- wskazanie ewentualnych swiadkéw wystapienia nieprawidtowosci,

- wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy (lub miejsc,
w ktérych mogg sie one znajdowad), ktére mogg okazaé sie pomoce w procesie
rozpatrywania nieprawidtowosci.

§7

Dopuszczalne jest anonimowe zgtoszenie nieprawidtowosci.

W przypadku wptywu anonimowego zgtoszenia nieprawidtowosci osoba odpowiedzialna za
zgtoszenie, w zaleznosci od tresci anonimu, dokonuje sprawdzenia przytoczonych
w zgtoszeniu okolicznosci albo pozostawia je bez biegu.



Pozostawienie zgtoszenia bez biegu mozliwe jest wytacznie w przypadku stwierdzenia jego
oczywistej bezzasadnosci, wynikajacej z catkowitej niemozliwosci weryfikacji okolicznosci
w nim przytoczonych.

Jesli w wyniku czynnosci ustalono, iz mogto dojs¢ do nieprawidtowosci osoba odpowiedzialna
za zgtoszenie ma obowigzek wszczg¢ postepowanie wyjasniajgce, w przeciwnym przypadku
pozostawia sie je bez dalszego biegu.

Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru.

Jezeli w toku rozpatrywania zgtoszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamosc
zgtaszajacego, osoba odpowiedzialna za zgtoszenie niezwtocznie nadaje mu status sygnalisty
— jesli zachodzg ku temu przestanki —i informuje o tym fakcie.

§8

Zgtoszenia nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie
Swiadomego skfadania fatszywych zgtoszen nieprawidtowosci.

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu
nieprawidtowosci swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy
pracownikiem moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej
w przepisach kodeksu pracy. W niektérych przypadkach zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane (zgodnie z obowigzujgcymi przepisami) jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkdéw pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy
o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajgcego, swiadczgcego na rzecz Urzedu Miejskiego w Miedzyrzeczu ustugi
lub dostarczajgcego towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy
i definitywnym zakonczeniem wspdtpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie, zgtaszajacy swiadomie dokonujacy fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci
moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia
szkody po stronie Urzedu Miejskiego w Miedzyrzeczu w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.
Wytaczny dostep do kanatow zgtaszania nieprawidtowosci w zakresie, w jakim kanaty
te dotyczg zgtaszania nieprawidtowosci, posiadajg: pracodawca i osoba odpowiedzialna
za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen nieprawidtowosci.

W trakcie postepowania wyjasniajgcego, dziatan nastepczych sporzadza sie notatki
i wyjasnienia dotyczace badanych okolicznosci. Z przeprowadzonego postepowania
sporzadza sie raport, w ktdrym stwierdza sie, czy informacje/zarzuty objete zgtoszeniem
okazaty sie by¢ potwierdzone i zasadne, a jesli tak to w jakim zakresie. Raport obejmuje
rowniez rekomendacje jakie powinny zosta¢ wyciggniete przez pracodawce w stosunku
do sprawcy/sprawcow nieprawidtowosci albo zgtaszajgcego, ktéry dokonat $wiadomie
fatszywego zgtoszenia.

Pracodawca moze powotfa¢ komisje wyjasniajaca, jezeli zaistnieje taka potrzeba w celu
wyjasnienia zgtoszenia.

W sktad komisji moze wchodzi¢ nie wiecej niz 3 pracownikdw Urzedu Miejskiego
w Miedzyrzeczu, ktérzy posiadajg odpowiednig wiedze na temat kwestii, ktére nalezy
rozstrzygnac (objetych zgtoszeniem) w celu rzetelnego przeprowadzenia postepowania.



10.

Dane osoby zgtaszajacej i/lub osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, po ewentualnym
powotaniu komisji wyjasniajgcej, w dalszym ciggu bedg tylko znane pracodawcy i osobie
odpowiedzialnej za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen nieprawidtowosci.

W sytuacji, w ktérej do prac komisji niezbednym bedzie udostepnienie danych osoby
zgtaszajgcej iflub osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, pracodawca zbierze od
cztonkdw komisji pisemne oswiadczenia o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci
informacji pozyskanych w postepowaniu wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby
dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia.

§9

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty,
rowniez w sytuacji, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci zostato zgtoszone w dobrej wierze,
a przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszona nieprawidtowos¢ nie
miata miejsca i/lub zostata btednie zinterpretowana.

Osobie dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia pracodawca
zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takie przed szykanami,
dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikow.
Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
zsygnalista wytgcznie w  zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgtoszeniem
nieprawidfowosci.

Tozsamos¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje moga
zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym obowigzkiem
pracodawcy wynikajagcym z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Ujawnienie tozsamosci, o ktérym mowa
w zdaniu poprzednim, wymaga wczesniejszego poinformowania sygnalisty ze wskazaniem
mu powoddw takiego ujawnienia, chyba ze takie poinformowanie mogtoby zagrozi¢
prowadzonemu postepowaniu.

Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty odbywa sie na podstawie przepiséw
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).

§10

Przepisy niniejszej procedury podlegajg przeglagdowi nie rzadziej niz raz na rok.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb
zgtaszajacych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego
i Kodeksu karnego.



REJESTR ZGtOSZEN
W URZEDZIE MIEJSKIM W MIEDZYRZECZU

Zatacznik nr 1 do

procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Nr Data wptywu | Dane osoby dokonujacej Whniosek o Przedmiot zgtoszenia Komérka Data Data przekazania | Dziatania Zataczniki do
zgtoszenia zgtoszenia / anonim utajnienie danych organizacyjna/ potwierdzenia informacji nastepcze zgtoszenia /
osoba/ jednostka, przyjecia zwrotnej uwagi
ktérej dotyczy zgtoszenia

zgtoszenie




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 159/2021

zdnia 17.12.2021r.

Burmistrza Miedzyrzecza

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miejskim w Miedzyrzeczu
procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci

oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Wzér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury zgtaszania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowos$ci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Oswiadczam, ze zapoznatam sie / zapoznatem sie z przepisami procedury zgtaszania
przypadkdw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen (Zarzadzenie nr ......... z dnia
.................. ) i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



