ZARZADZENIE NR 120/16/2024
Burmistrza Prudnika
z dnia 9 wrzesnia 2024r.
W sprawie wprowadzenia Regulaminu dotyczacego przyjmowania zgtoszen

wewnegtrznych oraz podejmowania dziatar nastepczych

Na podstawie art. 24 ust 1 ustawy z dnia 14 czerweca 2024 1. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. Poz. 928), zarzgdzam co nastepuije;

§ 1 Ustalam Regulamin dokonywania zgloszen naruszer prawa i podejmowania
dziatari nastepczych w Urzedzie Miejskim w Prudniku stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia,

§ 2 Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Prudnik.

§ 3 Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dniem podijecia.



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 120/16/2024
Burmistrza Prudnika
z dnia 9 wrzesdnia 2024r.

Regulamin dokonywania zgloszeri naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miejskim w Prudniku

§ 1. Postanowienia og6ine

1. Regulamin zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych,
zwana dalej ,regulamin”, okresla tryb przyjmowania zgloszeri wewnetrznych
dotyczacych informacji o naruszeniu prawa ustanowionych w Urzedzie Miejskim w
Prudnku , a takze podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi
zgtoszeniami.

2. Regulamin ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania
przypadkéw nieprawidtowosci, podejmowania stosownych dziatari naprawczych w
zwigzku z zaistniatymi naruszeniami oraz ochrone sygnalisty.

3.Sygnalistg jest osoba, ktdra dokonuje zgtoszenia wewnetrznego w konteks$cie
Zwigzanym z pracg, o ktdrej mowa w art. 4 ustawy.

4. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia wewnetrznego, pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sgdzié, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego
dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

5. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktéry $wiadomie w
ztej wierze dokonuje zgfoszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie
doszto.

6. Sygnalista ma prawo dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewngtrznego. Zgtoszenie zewnetrzne sg przyjmowane przez
Rzecznika Praw Obywatelskich, organy publiczne, witasciwe do podejmowania
dziatari nastepczych w obszarach, ktorych dotyczy zgtoszenie (wskazanych w
punkcie 5.3) oraz - w stosowanych przypadkach — przez instytucje, organy lub

Jednostki organizacyjne Unii Europejskiej. Informacje o sposobie dokonywania



zgtoszen  zewnetrznych  zamieszczono na stronach  internetowych  tych

instytucji/organéw/jednostek organizacyjnych.
§ 2. Definicje

llekro€ w procedurze jest mowa o
a) ustawie nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie
sygnalistéw (Dz. U. Poz. 928)
b) koordynatorze - rozumie si¢ przez to koordynatora ds. zgtoszer wewnetrznych w
osobie Zastepcy Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego .
c) Zespole ds. zgodnosci- rozumie sie przez to powotany na wniosek koordynatora
przez Burmistrza Prudnika Zespét do podjecia dziatan nastepczych
d) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Prudniku
e) dziataniu nastepczym - rozumie si¢ przez to dziatanie polegajace na ocenie
prawdziwosci  informagji zawartych w  zgtoszeniu wewngtrznym  oraz
przeciwdziatanie naruszeniu prawa, w szczegbinosci  przez prowadzenie
postepowania wyjasniajgcego, wszczecie kontroli badz innego postepowania na
podstawie przepiséw prawa lub oddalenie zgtoszenia;
f) dziataniu odwetowym - rozumie sig przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracag, ktére jest spowodowane
zgtoszeniem wewnetrznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzié mu nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne
inicjowanie postepowarn przeciwko sygnaliscie;
e) informacji o naruszeniu prawa - rozumie si¢ przez to informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie Miejskim, o ktérym
sygnalista dowiedziat sie w kontekscie zwigzanym z pracg lub informacje dotyczacg
proby ukrycia takiego naruszenia:
g) informacji zwrotnej - rozumie sig przez to przekazanie sygnaliécie informaciji na
temat planowanych lub podjetych dziatari nastgpczych i powoddw takich dziatari:
h) kontekscie zwigzanym z pracq — rozumie sie przez to przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatari odwetowych;

i) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie - rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe



prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajgcg osobowosci prawnej, wskazang
w zgtoszeniu wewnetrznym jako osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia prawa, lub
jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia prawa, jest powigzana;

j) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczng,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu wewnetrznym w kontekscie zwigzanym z
praca i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

K) osobie powigzanej z sygnalistg — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatari odwetowych, w tym wspoipracownika lub czionka rodziny
sygnalisty;

) zgtoszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne zgtoszenie
wewngtrzne przekazane zgodnie z niniejszg procedura.

§3.

Przedmiot zgtoszenia
Przedmiotem zgtoszenia moga byé dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem
lub majgce na celu obejécie prawa, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 ustawy,
dotyczace:
1) korupciji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczerstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczeristwa transportu;
7) ochrony Srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczeristwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentéw:;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczeristwa sieci i systemow teleinformatycznych:;

15)regulacje wewnetrzne z zakresu bezpieczerstwa i higieny pracy oraz



przeciwdziatania dyskryminacji i zapobiegania mobbingowi.
§4
Tryb dokonywania zgtoszenia
1. Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia wéwnetrznego:
1) elektronicznie - za posrednictwem dedykowanej zaktadki na stronie internetowej

https://nieprawidlowosci.prudnik.pl

2) ustnie do protokotu podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w
miejscu wskazanym przez koordynatora w wyznaczonym terminie, nie dituzszym niz
7 dni, liczonych od dnia ztozenia wniosku.
2. W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjecia dziatania
nastepczego zgtoszenie powinno zawieraé co najmnie;j:
a) dane osobowe sygnalisty oraz osoby ktorej dotyczy zgtoszenie,
b) adres do kontaktu sygnalisty,
¢) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia,
d) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktéry umozliwit dostrzezenie zgtoszonego
naruszenia, ‘
e) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, ze informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa.
3. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnegtrznego koordynator
zgtoszers wewnetrznych przekazuje sygnali$cie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazad

potwierdzenie.

85
Tryb rozpatrywania zgtoszen
1. Urzad nie przyjmuje zgtoszer anonimowych. Osoba dokonujgca zgtoszenia musi
podac dane, o ktérych mowa w §4 ust 2 lita i b.
2. Urzad zastrzega sobie prawo do odrzucania zgtoszen, w przypadkach kiedy bedzie
zachodzi¢ uzasadnione podejrzenie, ze w zgtoszeniu podano fatszywe dane

sygnalisty (imig, nazwisko lub adres poczty elektronicznej).



7.

W imieniu Urzedu zgtoszenia przyjmuje, wyznaczony przez Burmistrza koordynator
ds. zgtoszen, ktérego zadaniem jest kontaktowanie sie z osobami zgtaszajgcymi
naruszenia prawa i koordynowanie dziatari nastepczych.

Najpozniej w ciggu 7 dni od otrzymania zgloszenia koordynator ds. zgtoszen
potwierdza osobie dokonujgcej zgtoszenia jego przyjecie.

Po przyjeciu zgtoszenia koordynator ds. zgtoszeri inicjuje podjecie dziatan
nastepczych przez zespét ds. zgodnodci.

Cztonkowie zespotu ds. zgodnosci zobowigzani sg do podjecia dziatar nastepczych
niezwtocznie po powiadomieniu ich o zgtoszeniu przez koordynatora ds. zgtoszen.

Do zadan zespotu ds. zgodnosci nalezy m.in.:

1) zebranie informaciji o faktach lub zdarzeniach, ktérych dotyczy zgtoszenie;

2) analiza stan faktycznego;

3) ocena prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu;

4) ustalenie czy faktycznie doszto do naruszenia/naruszen prawa;

5) podjecie dalszych dziatal, w tym zainicjowanie realizacji wewnetrznych procedur

Urzedu lub dziatari wymaganych na podstawie przepisow prawa, w przypadku

stwierdzenia, ze doszio do jego naruszenia;

6) przygotowanie dla sygnalisty informacji dot. podjetych lub planowanych dziatar

nastepczych (tzw. informacji zwrotnej).

Cztonkowie zespotu ds. zgodnosci sg zobowigzani do prowadzenia dziatan
nastepczych

z zachowaniem nalezytej starannosci, tak aby zapewni¢ rzetelne ustalenie stanu
faktycznego i umozliwi¢ podjecie odpowiednich, dalszych dziatar przez Urzad lub
uprawnione do tego podmioty/organy.

Za komunikacje z sygnalistami w czasie trwania dziatan nastepczych odpowiada

koordynator ds. zgtoszen.

10.Najpozniej w ciggu 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,

koordynator

ds. zgtoszen przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng, tj. informacje na temat
planowanych

lub podjetych dziatart nastepczych i powoddw takich dziatan.



§ 6 Zasady ochrony przed dziataniami odwetowymi
1. Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi, pod warunkiem
ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego dotyczy naruszenia
prawa, a w momencie dokonywania tego zgtoszenia sygnalista miat uzasadnione
podstawy sgdzi¢, Ze jest to informacja prawdziwa.
2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie sg podejmowane dziatania odwetowe, ani
proby lub grozby zastosowania takich dziatan.
3. Przepisy ust. 1 2 stosuje sie réwniez do osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia |
wewngtrznego, osoby powigzanej z sygnalistg oraz osoby prawnej lub innej jednostki
organizacyjnej pomagajgcej sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegdlnosci
stanowigcej wlasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajacej.
4. Przepisow ust. 1-3 nie stosuije sie w przypadku gdy:
1) zgtoszenie wewnetrzne zostato dokonane w ztej wierze lub stanowito naduzycie lub
2) przy dokonywaniu zgtoszenia wewngtrznego celowo i §wiadomie podano
nieprawdziwe lub wprowadzajgce w btad informacje.
5. Sygnalista, osoba lub jednostka organizacyjna, informuja Koordynatora o
podejmowanych wobec nich dziataniach odwetowych, prébach lub grozbach

zastosowania takich dziatan.

§ 7 Ochrona danych osobowych
1. Dane osobowe sygnalisty, $wiadka, osoby dostarczajgcej dowodéw lub informaci
oraz osoby, ktdrej zarzuca sie dopuszczenie sie naruszenia prawa:
1) zachowywane sg w poufnosci;
2) moga by¢ udostepniane pracownikom upowaznionym do prowadzenia dziatar
nastepczych zwigzanych ze zgtoszeniem wewnetrznym;
3) sg przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub
podjecia dziatania nastepczego.
2. Dane pozwalajgce na ustalenie tozsamogci sygnalisty nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.
3. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia

wewngtrznego nie sg gromadzone, a w razie przypadkowego zebrania, podlegaja



niezwtocznemu usunieciu, nie pdzniej niz terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie

majg one znaczenia dla sprawy.

§ 8 Rejestr zgtoszen wewnetrznych

1. Koordynator rejestruje zgtoszenie wewnetrzne w rejestrze zgtoszer wewnetrznych.
2. Rejestr zgtoszen wewnetrznych jest prowadzony poza systemem Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD) przez koordynatora
3. Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera:

a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

¢) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do

identyfikacji tych osdb;

d) adres do kontaktu sygnalisty;,

e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakoriczenia sprawy.

4. Informacje dotyczgce zgtoszenia sg przechowywane w rejestrze zgtoszen

wewnetrznych przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktdérym

zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu innych postepowari

zainicjowanych tymi dziataniami.

§9
Podziat kompetencii i odpowiedzialnosci
1. Burmistrz Prudnika odpowiada za:

a) wydawanie i odbieranie upowaznieri do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnegtrznych, podejmowania dziatafi nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych w zwigzku z tymi dziataniami;

b) wyznaczenie koordynatora/réw ds. zgtoszern;

¢) powotanie zespotu ds. zgodnosci i zatwierdzanie jego sktadu osobowego;

d) zapewnianie zasobow niezbednych do przyjmowania zgloszenn oraz

podejmowania dziatari nastgpczych, a takze zasobdéw niezbednych do



zapewnienia wtasciwego poziomu bezpieczenstwa informacii przetwarzanych
w zwigzku z tymi dziataniami.

2. Koordynator ds. zgtoszeri odpowiada za:

a) przyjmowanie i weryfikacje zgtoszer;

b) potwierdzanie przyjecia zgtoszen;

¢) inicjowanie i koordynowanie dziatari nastepczych;

d) komunikacje z sygnalistami, w tym przekazywanie sygnalistom informac;ji
zwrotnych;

e) ochrone informacji uzyskanych w zwigzku z przyjmowaniem i obstugg
zgtoszen,
W szczegolnosci ochrona danych identyfikujgcych sygnaliste, osoby, ktérych
dotyczy zgtoszenie oraz osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenig;

f) reagowanie na powiadomienia o ew. dziataniach odwetowych waobec sygnalisty
lub 0s6b z nim powigzanych.
3. Zespot ds. zgodnosci odpowiada za:

a) prowadzenie dziatari nastepczych z zachowaniem nalezytej starannosci:

b) ochrong informacji uzyskanych w zwigzku z prowadzeniem dziatar
nastepczych,
w szczegolnosci ochrona danych identyfikujgcych sygnaliste, osoby, ktérych
dotyczy zgtoszenie oraz osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia.

4. Osoby dokonujgce zgtoszeri (sygnalisci) odpowiadaja za:

a) upewnienie si¢ przed dokonaniem zgtoszenia, ze s3 osoba uprawniong do
dokonania zgtoszenia oraz ze zgloszenie dot. naruszenia lub potencjalnego
naruszenia prawa;

b) zapewnienie, Ze tre$¢ zgtoszenia spetnia wymogi okreslone w niniejsze;
procedurze;

c) dokonania zgioszenia za pomocg kanatu zgloszeri wskazanego w ninigjszej

procedurze.

§10
Postanowienia koricowe

1. Za prawidtowos¢ oraz efektywnosé funkcjonowania niniejszego regulaminu



odpowiada Sekretarz Gminy.

2. Stanowisko ds. Wydziat Kadr:

1) informuje wszystkie osoby wykonujgce prace na rzecz Urzedu o przyjeciu oraz

tresci niniejszego regulaminu.

2) przekazuje informacje o regulaminie wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy osobom ubiegajgcym sie o prace
na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji.

3. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia przekazania jej do

wiadomosci wszystkich oséb wykonujgcych prace w Urzedzie Miejskim w

Prudniku.

4. Regulamin jest powszechnie dostepny, poprzez jego zamieszczenie w

ogdlnodostepnym folderze PUBLIC/sprawy pracownicze/ Regulamin zgtoszen

wewnetrznych oraz udostepniony jest przez Wydziat Organizacyjny na kazde

Zgdanie osoby zainteresowane;j.
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