ZARZADZENIE NR 141/2024
BURMISTRZA STRYKOWA

z dnia 15 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 1465) oraz art. 24 ust. 11 art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024
poz. 928), w zwigzku zuchwala nr VIII/61/2024 Rady Miejskiej w Strykowie z dnia 24 wrze$nia 2024 r.
w sprawie wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych Gminy Strykéw zaliczanych do sektora finansow
publicznych w zakresie ochrony sygnalistow zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania
dziatan nastepczych, zwana dalej ,,Procedury”.

2. Procedura stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Procedura znajduje zastosowanie do dokonywania zgloszen wewngtrznych w Urzedzie Miejskim
w Strykowie oraz nastepujacych jednostkach organizacyjnych Gminy Strykow:

1) Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Strykowie;
2) Szkota Podstawowa nr. 2 im. Noblistow Polskich w Strykowie;
3) Zespot Szkot nr 1 im. Batalionéw Chtopskich w Bratoszewicach;
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Strykow.

§ 4. Procedura przyjeta niniejszym zarzadzeniem wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci pracownikow:

1) Urzad Miejski w Strykowie — za posrednictwem poczty elektronicznej, na tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego w Strykowie,

2) Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Strykowie - na tablicy ogloszen Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Strykowie.

3) Szkota Podstawowa nr. 2 im. Noblistdéw Polskich w Strykowie - za posrednictwem poczty elektronicznej,
na tablicy ogloszen Szkoty Podstawowej nr 2 w Strykowie.

4) Zespot Szkot nr 1 im. Batalionow Chlopskich w Bratoszewicach - za posrednictwem poczty elektronicznej,
na tablicy ogltoszen Zespotu Szkoét Nr 1 w Bratoszewicach.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 141/2024
Burmistrza Strykowa

z dnia 15 pazdziernika 2024 r.

Procedura dokonywania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych

§ 1. Cel Procedury
1. Procedura okresla:

1) zasady itryb przekazywania informacji o naruszeniu prawa (dokonywania zgloszenia), w tym okresla
podmiot zewngetrzny upowazniony do przyjmowania zgloszenia, sposob dokonywania zgloszen oraz tryb
postgpowania ze zgloszeniami anonimowymi;

2) zasady podejmowania dziatan nastepczych na skutek dokonanego zgloszenia, w tym okre$la osobeg
upowazniong do podejmowania dziatan nastgpczych oraz maksymalny termin przekazania sygnaliscie
informacji zwrotnej,

3) informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organow
publicznych.

2. Procedura znajduje réwniez zastosowanie do przekazywania informacji o naruszeniu postanowien
obowiazujacych w Urzedzie lub jednostce organizacyjnej regulacji wewnetrznych i/lub standardow etycznych,
ktore zostaly ustanowione na podstawie przepisdbw prawa powszechnie obowiazujacego i pozostaja z nimi
zgodne.

3. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego zarzadzania
istuzy zwiekszeniu efektywnosSci wykrywania naruszen prawa ipodejmowania dzialan wcelu ich
eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

4. Procedura umozliwia zglaszanie naruszenia prawa za posrednictwem specjalnego, tatwo dostgpnego
kanatu, w sposob zapewniajacy rzetelne iniezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposdb zapewniajacy
ochrone przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

§ 2. Definicje
Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ niniejsza procedur¢ dokonywania zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych;

2) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.
7 2024 poz. 928),

3) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kazda z jednostek organizacyjnych Gminy Strykow,
do ktorej znajduje zastosowanie Procedura;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Strykowie;

5) naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa, w zakresie wskazanym w art. 3 ust. 1 ustawy;

6) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub winnym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca
proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

7) zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa zgodnie z wymogami
okreslonymi w niniejszej Procedurze;
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8) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa
w kontek$cie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspotpracy, w szczegolnosci pracowniku, bytym pracowniku, osobie ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, osobie
swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
przedsigbiorcy, akcjonariuszu lub wspdlniku, cztonku organu osoby prawnej, osobie $wiadczacej prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, wtym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, stazyscie, wolontariuszu, funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia
18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewngetrznego, Agencji Wywiadu, Shuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Shuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin
(Dz. U. 22023 1. poz. 1280, 1429 i 1834); Zolierzu w rozumieniu art. 2 pkt 39  ustawy z dnia 11 marca
2022 r. o0 obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834);

9) kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte dzialania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub pelienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktéorych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

10) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna lub jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang
w zgloszeniu, jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

11) dzialaniu nastgpczym - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez Urzad wcelu oceny
prawdziwo$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz wcelu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczego6lnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczgcie kontroli
lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania §rodkow
finansowych lub zamkni¢cie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych;

12) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnalicie informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan.

§ 3. Dokonywanie zgloszen

1. Sygnalista moze dokonywa¢ zgtoszen za posrednictwem formularza elektronicznego pod adresem:
https://gminastrykow.whistlelink.com

2. Zgloszenie powinno zawieral jasne iwyczerpujace wyjasnienie przedmiotu zgloszenia, w tym co
najmniej:
1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu
prawa;
2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia prawa;
3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie;

4) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa;

5) wskazanie wszystkich dowodoéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktoére moga okazac si¢
pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia;

6) wskazanie adresu do kontaktu (adres poczty elektronicznej albo adres korespondencyjny).

3. W przypadku, gdy zgloszenie dokonywane jest anonimowo, pozostawia si¢ je bez rozpatrzenia oraz
informuje si¢ sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia bez rozpatrzenia.

4. Zgloszenie moze by¢ dokonane wyltacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie $§wiadomego sktadania
fatszywych zgloszen.
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5. W przypadku ustalenia, ze w zgtoszeniu §wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawdg, dokonujacy
zgloszenia moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ w szczegdlno$ci zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych
obowiazkéw pracowniczych lub 0s6b wykonujacych prace zarobkowa na innej podstawie niz stosunek prawny
ijako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prac¢/umowy cywilnoprawnej bez zachowania okresu
wypowiedzenia.

6. Osoba dokonujaca zgloszenia w zlej wierze podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci Iub
pozbawienia wolnosci do lat 2, zgodnie z przepisami ustawy.

7. Podmiotem przyjmujacym zgloszenie jest upowazniony podmiot zewnetrzny: Lesny i Wspolnicy Sp.
Z0.0.

8. Po otrzymaniu zgloszenia w terminie 7 dni od wplywu zgloszenia sygnalista otrzymuje potwierdzenie
dokonania zgloszenia, ktérego dokonuje podmiot przyjmujacy zgtoszenie. Potwierdzenia dokonuje si¢ na adres
do kontaktu przekazany przez sygnaliste, chyba ze Sygnalista nie wskazal adresu, na ktory nalezy przekazaé
potwierdzenie.

§ 4. Dzialania nastepcze

1. Sekretarz Gminy Strykéw, zwany dalej ,,prowadzacym dziatania nastepcze”, jest upowazniony do
prowadzenia dziatan nastepczych.

2. Prowadzacy dziatania nastgpcze podejmuje postepowanie wyjasniajace, ktore prowadzone jest z nalezyta
starannos$cia, w sposob zapewniajacy poufnos¢, bezstronnos¢ i obiektywizm.

3. W toku postgpowania wyjasniajgcego podejmowane sa w szczegdlnosci nastgpujgce czynnosci:
1) ustalenie/potwierdzenie stanu faktycznego przedstawionego w zgloszeniu,

2) przeprowadzenie analizy merytorycznej tresci zgloszenia w celu oceny prawnej zaistnienia naruszenia
prawa,

3) rozstrzygnigcie polegajacym na uznaniu zgloszenia za uzasadnione albo zamknigciu dziatan nastepczych
w zwigzku ze stwierdzeniem, ze naruszenie prawa ma wyraznie niewielkg wage i nie wymaga dalszych
dziatan nastepczych,

4) sporzadzenie raportu z rozpatrzenia zgloszenia iprzekazanie go kierownikowi Urzedu lub jednostki
organizacyjnej;

4. Przekazanie informacji zwrotnej sygnaliscie przez podmiot przyjmujacy zgloszenie, o ktérym mowa w §
3 ust. 7, nastgpuje w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia, a w przypadku, gdy
nie dokonano potwierdzenia przyje¢cia zgloszenia, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia wewngtrznego, chyba Zze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé
informacj¢ zwrotna.

5. Wszystkie dane osobowe majace zwigzek z otrzymanym zgloszeniem beda utrzymywane w $cistej
tajemnicy, a prywatno$¢ sygnalisty, jak ikazdej osoby objetej dziataniami nastgpczymi, beda chronione
w prawnie dopuszczalnym stopniu oraz w sposéb jak najbardziej odpowiadajacy potrzebie przeprowadzenia
dziatan nastepczych oraz, jesli konieczne, podjecia odpowiednich srodkéw w celu usunigcia naruszenia prawa
lub naprawienia jego skutkow.

6. Raport, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 4) zawiera w szczegdlno$ci nastgpujace informacje:
1) rodzaj i opis stwierdzonego naruszenia prawa lub uzasadnienie jego potencjalnego wystapienia,

2) érodki, ktore powinny by¢ podjete w zwigzku ze stwierdzonym naruszeniem prawa, w celu usunigcia
naruszenia prawa lub naprawienia jego skutkéw, ze wskazaniem o0sob odpowiedzialnych za ich
zastosowanie,

3) rekomendacje¢ dotyczaca koniecznos$ci zawiadomienia o naruszeniu prawa odpowiednich organow,

4) wskazanie ewentualnych dziatan, ktére moga zapobiega¢ wystgpowaniu tego rodzaju naruszen
w przyszto$ci.

§ 5. Rejestr zgloszen
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1. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgloszen naruszen, zwanym dalej ,,Rejestrem”.
2. Prowadzacy dziatania nastgpcze prowadzi Rejestr, ktory zawiera:
1) numer zgtoszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,
3) date zgloszenia,
4) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie — niezbedne do identyfikacji tych oséb,
5) adres do kontaktu sygnalisty,
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
7) date zakonczenia sprawy.
3. Wzor Rejestru stanowi zalacznik do Procedury.

4. Rejestr prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz pozostate informacje
w rejestrze zgloszen sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dzialania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5. Dostep do rejestru naruszen beda mie¢ wylacznie osoby biorgce udzial w postegpowaniu prowadzonym
w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem.

§ 6. Informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych

1. Zgloszenie naruszenia prawa moze réwniez kazdorazowo nastgpi¢ w ramach zgloszenia zewngtrznego,
z pomini¢ciem niniejszej Procedury, bezposrednio do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego.

2. Aktualng informacje na temat sposobu i trybu dokonywania zgloszen zewnetrznych mozna znalez¢ na
stronach internetowych Rzecznika Praw Obywatelskich oraz wlasciwych organéw publicznych.

3. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominigciem
zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami ustawy.

§ 7. Postanowienia koncowe
1. Przepisy Procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na 3 lata.

2. Wszelkie zmiany  Procedury przekazywane s3a wszystkim pracownikom niezwlocznie po ich
wprowadzeniu i wejéciu w zycie za posrednictwem:

1) Urzad Miejski w Strykowie — poczty elektronicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego
w Strykowie,

2) Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Strykowie - na tablicy ogloszen Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Strykowie,

3) Szkota Podstawowa nr. 2 im. Noblistoéw Polskich w Strykowie - za posrednictwem poczty elektronicznej,
na tablicy ogloszen Szkoty Podstawowej nr 2 w Strykowie,

4) Zespot Szkot nr 1 im. Batalionow Chtopskich w Bratoszewicach - za posrednictwem poczty elektronicznej,
na tablicy ogtoszen Zespotu Szko6t Nr 1 w Bratoszewicach.

3. W sprawach nieuregulowanych Procedura zastosowanie majg przepisy ustawy.
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Rejestr zgloszen naruszen

Zalacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1
Zatacznik nr 1 do Procedury
dokonywania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych

numer | przedmiot naruszenia prawa data dane osobowe | adres do informacja o podjetych data
zglo- zgloszenia | sygnalisty oraz | kontaktu dzialaniach nastepczych zakonczenia
szenia osoby, ktorej sygnalisty sprawy
dotyczy
zgloszenie
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