ZARZADZENIE NR 225/2024
PREZYDENTA MIASTA SIERADZA

z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

W sprawie wprowadzenia ,,Procedury dokonywania zgloszeni wewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Miasta Sieradza”

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz. U. z2024r.
poz. 6091 721) wzw. zart. 24125 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.
z 2024 r. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢  ,Procedur¢ dokonywania zgloszen  wewngtrznych  naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie Miasta Sieradza”, zwana dalej ,,Procedurg”, stanowiaca
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Sieradza.
§ 3. Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci pracownikéw.

§4.Z dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenie traci moc Zarzadzenie Nr 302/2021 Prezydenta
Miasta Sieradza z dnia 15 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu przyjmowania zgloszen
wewngtrznych w zakresie nieprawidlowosci oraz podejmowania dziatari nastepczych w Urzedzie Miasta
Sieradza”.

Prezydent Miasta Sieradza
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Zalgcznik do zarzgdzenia Nr 225/2024
Prezydenta Miasta Sieradza

z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

»Procedura dokonywania zgloszein wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych
w Urzedzie Miasta Sieradza”

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Procedura okresla zasady zglaszania wewngtrznych naruszen prawa ipodejmowania dziatan
nastepczych w przypadku stwierdzenia dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem bgdZ majacego na celu
obejscie prawa, w tym naruszenia standardéw etycznych obowiazujacych w Urzgdzie Miasta Sieradza.

2. Procedura ma stuzy¢ prawidlowemu zarzadzaniu poprzez zwigkszenie efektywnosci wykrywania
nieprawidlowosci wraz zpodejmowaniem dziatan stuzacych ich wyeliminowaniu, atym samym
zminimalizowaniu ryzyka ich wystapienia na wszystkich poziomach organizacyjnych Urzgdu.

3. Procedura umozliwia dokonywanie zgloszen nieprawidtowosci za posrednictwem specjalnych, fatwo
dostepnych kanatéw komunikacyjnych, ktére zapewnig rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgiloszenia, w tym
ochrone przed dzialaniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

Rozdzial 2.
Definicje

§ 2. Uzyte w Procedurze okreslenia, oznaczaja:

1) Naruszenie prawa — potencjalne dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, ktére moze mie¢ negatywny wplyw na prawidlowe funkcjonowanie Urzgdu Miasta
Sieradza;

2) Zgloszenie — rozumie sie przez to ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne;

3) Kanaly zgloszenia — rozumie sig¢ przez to techniczne iorganizacyjne rozwiazania komunikacyjne
umozliwiajace dokonanie zgloszenia;

4) Urzad — Urzad Miasta Sieradza;
5) Podmiot prawny — Urzad Miasta Sieradza;

6) Pracownik — osoba zatrudniona w Urzedzie Miasta Sieradza na podstawie stosunku pracy bez wzgledu na
podstawe nawigzania tego stosunku, rodzaj stanowiska, rodzaj umowy o prace i czas jej trwania;

7) Prezydent — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Sieradza;
8) Komoérka kadrowa — stanowisko whasciwe do wykonywania zadan z zakresu kadr;

9) Pelnomocnik do spraw zgloszen wewne¢trznych — osoba upowazniona przez Prezydenta Miasta Sieradza
do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz prowadzenia dziatan nastepczych, zwana dalej
., Pelnomocnikiem™;

10) Komisja — wewnetrzny zespot o charakterze doraznym, upowazniony przez Prezydenta Miasta Sieradza
do prowadzenia dziatan nastepczych wskutek dokonanego zgloszenia wewnetrznego, zwany dalej
»Komisjg™;

11) Sygnalista — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje
o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska
czy formy zatrudnienia, osobg Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, osobe odbywajacg staz lub praktyki;
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12) Informacje na temat naruszen — rozumie si¢ przez to informacje, jak i uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w podmiocie prawnym;

13) Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng wskazang
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa;

14) Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliicie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym;

15) Dzialania nast¢pcze — rozumie si¢ przez to dziatania podjete przez podmiot prawny w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu wewngtrznym oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bgdgcemu przedmiotem zgloszenia;

16) Dzialania odwetowe — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktére
jest spowodowane zgloszeniem wewngtrznym lub ujawnieniem publicznym prowadzace do naruszenia
prawa sygnalisty lub mogace wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode;

Rozdzial 3.
Zakres stosowania

§ 3. 1. Postanowienia Procedury majg zastosowanie wobec pracownikéw Urzedu, 0s6b $§wiadczacych prace
na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, oséb odbywajacych staz
oraz praktyki, a takze osdb ubiegajacych sig¢ o zatrudnienie;

2. Procedura dotyczy wszelkich spraw prowadzonych w wyniku zgloszenia, w szczeg6lno$ci
obejmujacych:

1) naruszenia wewngtrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych w Urzedzie;

2) naruszenia praw cztowieka stwarzajace lub moggce stwarza¢ zagrozenia zycia, zdrowia lub wolnosci
osobistej;

3) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzyé stosunku
zaleznosci w relacjach pracowniczych Iub stuzbowych;

4) naruszenia stwarzajgce lub moggce stwarzac zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego lub §rodowiska;

5) dzialania o charakterze korupcyjnym, w tym fapownictwo czynne lub bierne, oszustwo, falszerstwo,
wytudzenie lub po§wiadczenie nieprawdy;

6) wszelkg  dzialalnod¢  zmierzajaca do  =zatajenia  ktéregokolwiek  znaruszei  wymienionych
w punktach 1 - 5.

Rozdzial 4.
Przyjmowanie zgloszen wewnetrznych

§ 4. 1. Z upowaznienia Prezydenta podmiotami odpowiedzialnymi za realizacje procedury wynikajacej
z niniejszego Regulaminu sg: Pelnomocnik oraz Komisja;

2. Zgloszenie moze by¢ przekazane w formie pisemnej lub ustnej poprzez dedykowane kanaly zgloszen
funkcjonujace w Urzedzie, w szczegdlnosci:

1) za pomocg kontaktu elektronicznego, ktérego forma dostepu zostanie przestana za pomoca poczty
elektronicznej do wiadomosci kazdego pracownika;

2) za pomoca kontaktu listownego, na adres: Urzad Miasta Sieradza, pl. Wojewddzki 1, 98-200 Sieradz
z dopiskiem na kopercie: ,,Zgloszenie wewnetrzne”;

3) za pomocg bezpodredniego kontaktu z Pelnomocnikiem, ktére jest dokumentowane w formie protokotu
rozmowy lub protokotu ze spotkania;

3. Dostgp do kanatow zgloszen wewngtrznych posiadajg wylacznie osoby odpowiedzialne za przyjmowanie
zgloszen.

4. Zgloszenie moze mie¢ charakter:
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1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;
2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane podlegaja
utajnieniu.
5. Procedura nie obejmuje przyjmowania zgloszef anonimowych. Wniesienie zgloszenia bez podania
danych osobowych osoby zglaszajacej skutkuje pozostawieniem takiego zgloszenia bez rozpoznania.

6. Sktadane zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia oraz
nastepujace informacje:

1) dane osoby zgtaszajacej w postaci imienia i nazwiska;

2) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ imiejsce pozyskania informacji o naruszeniu
prawa;

3) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwosé wystapienia naruszenia prawa;

4) wskazanie osoby/osob, ktdrej dotyczy zgloszenie;

5) wskazanie ewentualnych §wiadkéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi
dysponuje sygnalista, ktére moga okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia;

6) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

7. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Niedopuszczalnym pozostaje swiadome
sktadanie fatszywych i bezpodstawnych zgloszen, ktére moze wigzaé si¢ z odpowiedzialnoscia na podstawie
odrebnych przepisow.

8. Zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2 moze by¢ dokonane przy uzyciu formularza zgloszenia
wewnetrznego, zgodnie z wzorem stanowiacym zalagcznik do niniejszej Procedury.

Rozdziat 5.
Dzialania nastepcze

§ 5. 1. Po otrzymaniu zgloszenia, Pelnomocnik:

1) przeprowadza wstepna weryfikacje zgloszenia oraz potwierdza Sygnaliscie jego przyjecie w terminie 7 dni
od dnia jego wplywu, chyba ze nie wskazatl on adresu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie lub
nie wynika to z funkcjonalnosci kanatu do dokonywania zgloszen;

2) dokonuje rejestracji zgloszenia w Rejestrze zgloszen.

2. Pelnomocnik po wstepnej weryfikacji zgtoszenia moze podjaé¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego wowczas, gdy:

1) zgtoszenie jest w oczywisty sposéb bezzasadne lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do
prowadzenia postepowania wyjasniajacego;

2) zgloszenie zostato dokonane na podstawie odrebnych przepiséw, w szczegolnosci w trybie skargi lub
zawiadomienia o mozliwosci popeinienia przestepstwa.

3. W przypadkach wskazanych w ust. 2 sporzadza si¢ adnotacj¢ o sposobie zakoniczenia procedury w tym
zakresie. Stosowng informacje dla Sygnalisty przekazuje si¢ bez zbednej zwloki, nie pozniej niz w terminie
3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia
zgloszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

4. Jezeli zgloszenie wymaga przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego, dokonuje sie dalszych
czynnosci, w szczegdlnosci Petnomocnik moze zaangazowadé, o ile uzna to za zasadne, Komisje sktadajacg sie
zco najmniej dwoch przedstawicieli Pracodawcy do udzialu w postepowaniu wyjasniajgcym. W takim
przypadku Komisja proceduje pod przewodnictwem Pelnomocnika przeprowadzajac dziatania nastepcze
zmierzajace do dokonania bezstronnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego, z zachowaniem zasady
poufnosci.

5. W wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego zgtoszenie moze zostaé uznane za:
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1) zasadne — woéwezas Petnomocnik lub Komisja wydaje rekomendacje krétkofalowe o stosownych
dziataniach naprawezych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz
rekomendacje dhugofalowe, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym
naruszeniom co opisane w zgloszeniu, nie wylaczajgc mozliwodci dokonania zawiadomienia dla
wlasciwych organdw Scigania;

2) bezzasadne — wowczas Petnomocnik lub Komisja przekazuje niezwlocznie Sygnaliscie informacje o tym,
ze zgloszenie nie znajduje potwierdzenia w ustalonym stanie faktycznym.

6. Po zakoriczeniu postgpowania wyjasniajacego Pelnomocnik lub Komisja przekazuje informacje zwrotne
Sygnaliscie bez zbgdnej zwtoki, nie péZniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia
lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od
dokonania zgloszenia.

7. Pelnomocnik informuje Prezydenta o zgloszeniu, ktére wymagato podjecia dziatah nastepczych wraz
z dokonanymi ustaleniami oraz rekomendacja w zakresie czynnosci, ktére nalezy podjaé w zwiazku ze
zgloszonymi naruszeniami.

8. Wpisu do Rejestru zgtoszen dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia wewnetrznego.

9. Rejestr zgloszen obejmuje: numer zgtoszenia, przedmiot naruszenia prawa, date dokonania zgloszenia,
dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, adres do kontaktu sygnalisty, informacje
o podjetych dziataniach nastgpczych, date zakonczenia sprawy.

10. Rejestr zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem obowigzujacych zasad ochrony danych osobowych
w Urzedzie. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakorczono dzialania nastepcze, lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami

11. Administratorem danych zgromadzonych w Rejestrze zgloszen jest Podmiot prawny.

Rozdzial 6.
Ochrona danych osoby zglaszajacej

§ 6. 1. Sygnaliscie oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia Podmiot prawny zapewnia ochrong
przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, dyskryminacja lub innymi formami wykluczenia.

2. Tozsamos¢ oséb, o ktérych mowa wust. 1, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce ich
identyfikacjg, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspotpracownikom Urzedu.

3. Podejmowanie  jakichkolwiek  dziatan  represyjnych = wobec  o0s6b, oktérych mowa
w ust. 1 bedzie traktowane jako naruszenie niniejszej Procedury imoga skutkowaé odpowiedzialnosciag
porzadkowa lub rozwigzaniem umowy lgczacej dokonujacego dziatan odwetowych z Urzedem.

Rozdzial 7.
Postanowienia konicowe

§ 7. 1. Procedura zostata ustalona na czas nieokre$lony i moze by¢ zmieniona przez Pracodawce.

2.Zmiana Procedury moze nastgpi¢ w formie zarzadzenia Prezydenta wtrybie ina zasadach
przewidzianych jak dla jego ustalenia.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy ustawy
o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz. U. 2024 poz. 928).

4. Procedura zostata skonsultowana z przedstawicielem pracownikéw Urzedu, wylonionym w trybie
wyboréw na podstawie Zarzadzenia nr 129/2020 Prezydenta Miasta Sieradza z dnia 8 czerwca 2020r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu wyboru przedstawiciela pracownikéw Urzedu Miasta Sieradza.

5. Komoérka kadrowa Urzedu przedstawia Procedure kazdemu przyjmowanemu do pracy pracownikowi,
stazy$cie lub praktykantowi, osobie $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, wtym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, atakze osobie ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ijednoczesnie odbiera
stosowne o$wiadczenie o zapoznaniu sig z jego trescia.
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6. Zmiany Procedury przesylane sa poczta elektroniczng do wiadomosci kazdego pracownika przez
Komoérke kadrowa.

7.Tres¢ Regulaminu znajduje si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
i kazdorazowo jest aktualizowana w przypadku dokonania zmian.
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Zalgcznik do Procedury

Formularz zgloszenia wewnetrznego
w Urzedzie Miasta Sieradza

Data i miejsce SPOrzadzenia: ... ......c.ouiiiiiiiiii e

Zgloszenie imienne:
IMiE 1 MAZWISKO: <.ttt e e et

DAt oONTalMAOMWE? covwcnm s o e i s s s s vos e e R S Sa

Whnoszg¢ o utajnienie moich danych osobowych: TAK / NIE *

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie?
Odziatania o charakterze korupcyjnym

Okonflikt interesow
Omobbing

Oinne

Tresé zgloszenia:

Opisz powyzej swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, kidrq posiadasz:
(z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepief pasujg do sytuacji, ktorg cheesz opisac)

*Podaj dane 0séb, ktdre dopuscily sig nieprawidiowosci (imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe).

*Podaj dane 0scb, kiore mogly staé sig ofiarami nieprawidtowosci.

Jakie zachowanie/dziatanie chcesz zglosié?

*Od kiedy nieprawidlowosci majq miejsce? Czy trwajg nadal?

*Czy powiadomifes juz kogos o tej sprawie? Jesli tak, wskaz kogo.

~Jakie skutki spowodowatly lub mogg spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidlowosci?

(*) niepotrzebne skreslié¢
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Fakultatywnie: Dowody i §wiadkowie

Powyzej wymien i dolqcz do zgloszenia posiadane dowody, ktore potwierdzajq opisywany stan oraz wskaz
osoby bedgce swiadkami.

Niniejszym o§wiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1.

2,
3.
4

dziatam w dobrej wierze,

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,
nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

zapoznatem/-am si¢ z trescia ,,Procedury dokonywania zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Sieradza”.

data i ezytelny podpis osoby zglaszajqcej
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