Zarzadzenie Nr 92.2024
Burmistrza Trzemeszna

z dnia 18 wrzesnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia procedury zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan

nastepczych w Urzedzie Miejskim Trzemeszna

Na podstawie art. 24 ust.1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz.U.

22024 r. poz. 928)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Po konsultacji z przedstawicielami osdb $wiadczacych prace, ustala sie Procedure zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatain nastepczych w Urzedzie Miejskim Trzemeszna, stanowiacg
zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Procedure, o ktorej mowa w § 1. podaje sie do wiadomosci oséb wykonujgcych prace na rzecz
Urzedu Miejskiego Trzemeszna poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego oraz na stronie internetowej Urzedu.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zapoznania sie z Procedurg i podpisania oswiadczenia
0 zapoznaniu sie z jej przepisami zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do procedury zgtoszen wewnetrznych.

§ 3.
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom, poprzez
przestanie Procedury drogg elektroniczng z zobowigzaniem zapoznania sie wszystkich pracownikéw
zZ jego trescia.



Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 92.2024
Burmistrza Trzemeszna z dnia 18.09.2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAtAN
NASTEPCZYCH W URZEDZIE MIEJSKIM TRZEMESZNA
Postanowienia ogdlne
§1

1. Procedura zgtoszen wewnetrznych stanowi wypetnienie obowigzku cigzgcego na Burmistrzu
Trzemeszna w zwigzku z art. 24 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024
poz. 928) dla potrzeb udokumentowania zgtaszania naruszenn prawa i podejmowania dziatan
nastepczych.

2. Celem wprowadzenia procedury jest:

1) zapewnienie sygnalistom bezpiecznego zgtaszania naruszen prawa bez obawy przed represjami;

2) gwarantowanie sygnalistom informacji zwrotnej dotyczacej przyjecia zgtoszenia oraz podejmowanych
dziatan, co przyczynia sie do transparentnosci procesu i budowania zaufania;

3) okreslenie odpowiedzialnych za przyjmowanie, weryfikacje i podejmowanie dziatarn w odpowiedzi na
zgtoszenia, z zapewnieniem ich bezstronnosci;

4) zapewnienie poufnosci i ochrony tozsamosci sygnalistéw podczas przetwarzania ich danych
osobowych.

Definicje
§2
1. Dziatanie nastepcze - dziatania podjete przez Burmistrza Trzemeszna w celu oceny zgtoszenia i
przeciwdziatania naruszeniu prawa, np. postepowanie wyjasniajagce, kontrola, postepowanie
administracyjne, odzyskanie sSrodkéw.;
2. Dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatania lub zaniechania zwigzane z pracg,
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem, ktére naruszajg prawa sygnalisty lub wyrzadzajg mu

szkode;

3. Informacja o naruszeniu prawa - informacja lub podejrzenie dotyczace naruszenia prawa w
podmiocie, w ktérym sygnalista miat kontakt zwigzany z pracg, lub préby ukrycia takiego naruszenia;

4. Informacja zwrotna - informacja dla sygnalisty o podjetych lub planowanych dziataniach nastepczych
i ich powodach;

5. Kontekst zwigzany z pracg - dziatania zwigzane z pracg na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

6. Organ publiczny — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Trzemeszna



7. Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie - osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna wskazana w
zgtoszeniu jako naruszajgca prawo lub powigzana z osobg naruszajgcg prawo;

8. Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna pomagajaca sygnaliscie w zgtoszeniu lub
ujawnieniu w kontekscie zwigzanym z pracg;

9. Osoba powigzana z sygnalistg - osoba fizyczna, ktdra moze doswiadczy¢ dziatarh odwetowych, w tym
wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty;

10. Podmiot prawny - podmiot prywatny lub publiczny;
11. Podmiot prywatny - osoba fizyczna prowadzgca dziatalno$¢ gospodarcza, osoba prawna lub
jednostka organizacyjna, ktorej ustawa przyznaje zdolno$é prawng, lub pracodawca, ktéry nie jest

podmiotem publicznym;

12. Podmiot publiczny - podmiot wskazany w ustawie o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu
informacji sektora publicznego;

13. Postepowanie prawne - postepowanie na podstawie przepiséw prawa, w tym postepowanie karne,
cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub dotyczgce dyscypliny finanséw publicznych;

14. Ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
15. Zgtoszenie - ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zewnetrzne, zgodne z wymogami ustawy;

16. Zgtoszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Burmistrzowi Trzemeszna informacji o
naruszeniu prawa;

17. Zgtoszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo innemu organowi publicznemu;

18. Sygnalista - osoba fizyczna zgtaszajgca lub ujawniajgca informacje o naruszeniu prawa uzyskang w
zwigzku z pracg, w tym pracownik, pracownik tymczasowy, osoba na umowie cywilnoprawnej,
przedsiebiorca, prokurent, akcjonariusz, wspélnik, cztonek organu osoby prawnej, osoba pracujaca pod
nadzorem wykonawecy, stazysta, wolontariusz, praktykant, funkcjonariusz stuzb, lub zotnierz

Procedura dokonywania zgtoszen
§3
1. Informowanie pracownikéw o procedurze
Burmistrz Trzemeszna jest zobowigzany do zapoznania oséb wykonujacych prace z trescig Procedury

zgtoszen wewnetrznych. Stosowang formg do zapoznania oséb z tresciag Procedury zgtoszen
wewnetrznych jest publikacja na stronach BIP Urzedu.

2. Informowanie kandydatéw o procedurze

Kandydaci ubiegajacy sie o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug sg informowani o tresci Procedury
zgtoszen wewnetrznych podczas rekrutacji. Stosowang formga przekazania informacji o tresci Procedury
zgtoszen wewnetrznych jest przedstawienie Procedury zgtoszern wewnetrznych podczas spotkania
rekrutacyjnego.



3. Kazdy Pracownik lub Kandydat potwierdza fakt zapoznania sie z Procedurg zgtoszen wewnetrznych
wtasnorecznym podpisem pod stosownym oswiadczeniem, ktére wigcza sie do akt osobowych, druk
oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury zgtoszen wewnetrznych.
Dokonywanie zgtoszen
§4

1. Osobg uprawniong do dokonywania zgtoszen jest Sygnalista.

2. Sygnalista dokonujgcy zgtoszenia wewnetrznego zobowigzany jest poda¢ swdj adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, zwanymi dalej "adresem do kontaktu";

3. Zgtoszenie telefoniczne lub przez inny systemu komunikacji gtosowej (np. Skype, Teams, Zoom);

1) W przypadku, gdy zgtoszenie jest nagrywane, jest dokumentowane za zgodg sygnalisty w formie
nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy;

2) W przypadku, gdy zgtoszenie nie jest nagrywane, jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy
odtwarzajgcego doktadny jej przebieg;

3) sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub
protokotu rozmowy przez ich podpisanie;

4. Zgtoszenie osobiste - (w terminie 14 dni od wniesienia wniosku przez sygnaliste) w postaci spotkania
zorganizowanego w siedzibie Urzedu Miejskiego Trzemeszna

1) Za zgodg sygnalisty, dokumentowane w formie nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie
lub kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy, sporzgdzanej przez upowazniong jednostke lub osobe;

2) Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego
podpisanie;

5. Zgtoszenie na adres mailowy- jest dokonywane poprzez przestanie informacji na dedykowany adres
mailowy Urzad Miejski Trzemeszna - sygnalista@trzemeszno.pl..;

1) Przestanie zgtoszenia wymaga wypetnienia formularza i zatgczenia go do korespondencji — Zatgcznik
2 Formularz zgtoszenia wewnetrznego;

6. Zgtoszenie z uzyciem formularza elektronicznego - jest dokonywane poprzez wypetnienie i wystanie
formularza dostepnego na stronie internetowej podmiotu;

Przyjmowanie zgtoszen
§5
1. W celu przyjmowania zgtoszen, Burmistrz Trzemeszna powotat odpowiednia osobe w ramach
struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego Trzemeszna i upowaznit do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych;
2. Po przyjeciu zgtoszenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania, Burmistrz Trzemeszna zobowigzany

jest do potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie;



3. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty;

4. Po otrzymaniu zgtoszenia, dane osobowe sg przetwarzane tylko w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego;

4. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane. W przypadku
przypadkowego zebrania takich danych, sg one niezwtocznie usuwane;

5. Usuniecie nieistotnych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie
majg one znaczenia dla sprawy;

Dziatania nastepcze
§6

1. W celu obstugi procesu zgtoszen, Burmistrz Trzemeszna powotat bezstronng osobe w ramach
struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego Trzemeszna, upowazniong do podejmowania dziatan
nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg, w
tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotne;

2. Burmistrz Trzemeszna zobowigzuje sie do przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej w
maksymalnym terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w § 5 pkt 2, w okresie
3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat

adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotng;

3. Burmistrz Trzemeszna zapewnia, ze dziatania nastepcze beda podejmowane przez osobe wskazang
w § 6, pkt 1 z zachowaniem nalezytej starannosci;

4. Wpisu do rejestru zgtoszenn wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego;

5. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszed wewnetrznych jest
Burmistrz Trzemeszna;

6. Burmistrz Trzemeszna upowaznia osobe w ramach struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego
Trzemeszna do prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych;

7. W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujgce dane:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob;
4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.



7. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Zgtoszenie anonimowe
§7

1. Kanaty zgtoszenia zapewniajgce anonimowos¢ sygnalisty

1) Adres mailowy - zgtoszenia przesytane anonimowo na dedykowany adres:
sygnalista@trzemeszno.pl;

2) Formularz elektroniczny - wypetnienie formularza na stronie internetowej podmiotu;

2. Przyjecie zgtoszenia

1) Podmiot prawny powotat osobe odpowiedzialng za przyjmowanie anonimowych zgtoszen;

2) Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia nie jest wymagane, gdyz zgtoszenia sg anonimowe;

3) Dane osobowe sygnalisty nie sg zbierane ani ujawniane, poniewaz zgtoszenia s3 anonimowe;

4) Dane sg przetwarzane tylko w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatan
nastepczych;

5) Nieistotne dane sg usuwane w ciggu 14 dni od ustalenia, ze sg one zbedne;
3. Weryfikacja zgtoszenia

1) Zgtoszenie jest poddawane wstepnej ocenie wiarygodnosci. Sprawdzane s3 jego szczegdty i
ewentualne powigzania z faktycznymi wydarzeniami lub sytuacjami;

2) Odpowiednia osoba podejmuje dziatania weryfikacyjne, ktére mogg obejmowac zbieranie
dodatkowych informacji, analize dokumentacji lub przeprowadzenie rozméw z osobami
zaangazowanymi lub poszkodowanymi;

4. Podejmowanie dziatan nastepczych

1) Na podstawie wynikéw weryfikacji, decyduje sie o podjeciu dalszych dziatan. Moze to obejmowac
rozpoczecie postepowania wyjasniajgcego lub innych odpowiednich srodkéw zaradczych;

2) Informacja zwrotna dla sygnalisty nie jest przekazywana, gdyz zgtoszenia sg anonimowe;

3) Dziatania nastepcze sg podejmowane z nalezytg starannoscig przez upowazniong jednostke lub
osobe;

4) W rejestrze zgtoszerh wewnetrznych gromadzi sie dane dotyczace zgtoszenia, w tym numer zgtoszenia,
przedmiot naruszenia prawa, date zgtoszenia, informacje o podjetych dziataniach i date zakonczenia
sprawy;

5) Dane w rejestrze zgtoszen sg przechowywane przez 3 lata po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w
ktdrym zakonczono dziatania nastepcze;



6) Komunikacja z sygnalistg, informacja zwrotna: w przypadku zgtoszenia anonimowego, kontakt z
sygnalista jest niemozliwy;

5. Zachowanie poufnosci i zgodnos¢ z prawem

Ochrona danych osobowych: Wszystkie dziatania podejmowane w ramach procedury musza
przestrzegac przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych.

Monitorowanie postepowania: Burmistrz Trzemeszna monitoruje postepowanie w celu zapewnienia,
ze wszystkie kroki zostaty wykonane zgodnie z ustalonymi procedurami oraz ze odpowiednie srodki
zaradcze zostaty wdrozone w odpowiednim czasie.
Prawa i ochrona sygnalisty
§8
1. Burmistrz Trzemeszna zapewnia, ze procedura zgtoszen wewnetrznych i przetwarzanie danych
osobowych chronig przed dostepem nieupowaznionych oséb oraz gwarantujg poufnos¢ tozsamosci
sygnalisty, osoby zgtoszonej i 0séb trzecich. Ochrona ta obejmuje wszelkie informacje pozwalajgce na

bezposrednia lub posrednia identyfikacje tych oséb.

2. Sygnalisci sg chronieni przed jakimikolwiek dziataniami odwetowymi, prébami takich dziatan oraz
grozbami ich zastosowania.

3. Ochrona w stosunku pracy;

1) Nie mozna odmdwic sygnaliscie nawigzania stosunku pracy;

2) Niedopuszczalne jest wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia;

3) Sygnalisci majg prawo do przedtuzenia umowy, jezeli mieli uzasadnione oczekiwanie jej zawarcia;

4) Zakazane jest obnizenie wynagrodzenia, wstrzymanie awansu oraz pominiecie przy przyznawaniu
Swiadczen;

5) Przeniesienie na nizsze stanowisko, zawieszenie w obowigzkach czy negatywna ocena pracy s3
niedopuszczalne;

4) Sygnalistéw nie mozna poddawa¢ mobbingowi, dyskryminacji, ani niesprawiedliwemu traktowaniu;

5) Niedopuszczalne jest ograniczanie udziatu w szkoleniach, skierowanie na nieuzasadnione badania
lekarskie oraz utrudnianie znalezienia pracy w przysztosci;

6) Sygnalisci nie mogg ponosié strat finansowych ani szkdd niematerialnych, takich jak naruszenie débr
osobistych;

7) Ciezar dowodu: Pracodawca musi udowodni¢, ze podjete wobec sygnalisty dziatania nie maja
charakteru odwetowego;

4. Ochrona sygnalisty w innych stosunkach prawnych, w tym swiadczgcym prace lub ustugi na podstawie
umow cywilnoprawnych.



1) Niedopuszczalne jest wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towardw lub swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej
bez wypowiedzenia;

2) Niedopuszczalne jest natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

5. Sygnalisci majg prawo do odszkodowania w przypadku dziatan odwetowych, wynoszacego co
najmniej przecietne miesieczne wynagrodzenie.

6. Osoby, ktére poniosty szkode z powodu fatszywego zgtoszenia przez sygnaliste, majg prawo do
odszkodowania lub zados$cuczynienia.

7. Zgtoszenie nie moze byé podstawg odpowiedzialnosci, jesli sygnalista uznat to za niezbedne do
ujawnienia naruszenia prawa, nawet jesli narusza prawa innych osob, takie jak zniestawienie, dobra

osobiste, prawa autorskie, ochrone danych osobowych oraz tajemnice przedsiebiorstwa.

8. Sygnalisci nie moga zrzec sie swoich praw ani przyja¢ odpowiedzialnosci za szkody wynikte z dokonania
zgtoszenia, z wyjatkiem Swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji.

9. Postanowienia umoéw i aktow prawnych, ktdre ograniczajg prawo do zgtoszenia naruszen lub
przewidujg dziatania odwetowe, sg niewazne.

10. Przepisy ochronne stosuje sie rowniez do osdb i jednostek organizacyjnych pomagajgcych
sygnalistom.

11. Zgtoszenia do instytucji UE: Ochrona sygnalistéw obejmuje takze zgtoszenia dokonywane do
instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

Postanowienia koncowe
§9

1. Burmistrz Trzemeszna sprawuje biezgcy nadzér nad prawidtowoscig przyjmowania zgtoszen oraz
podejmowaniem dziatan nastepczych.



Zatacznik nr 1

Trzemeszno, dNia ....cceveeeeveneeceeennens

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz zapoznatem/zapoznatam sie z Procedurg zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim Trzemeszna przyjetej Zarzadzeniem Nr .......... Burmistrza

Trzemeszna z dnia .....cccceevveevne. i zobowigzuje sie przestrzegania zapiséw w niej zawartych.

(data, podpis)



Zatacznik nr 2

Trzemeszno, dnia ......ccceevenennen..

Formularz zgtoszenia wewnetrznego

Data zgtoszenia:

Dane osobowe (wypetni¢ w przypadku, gdy zgtoszenie nie jest anonimowe)
Imie i nazwisko:

Dane do kontaktu:

Rodzaj naruszenia (np. naruszenie prawa, naruszenie regulacji wewnetrznych lub standardéw
etycznych Pracodawcy

Czy zdarzenie zostato zgtoszone do innego organu (jezeli tak, do jakiego)

Opis zdarzenia (np. komdrka organizacyjna / osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie, data, miejsce
zaistnienia, opis okolicznosci, wskazanie swiadkow, przedstawienie dowodow)
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