Zarzadzenie Nr 240/ 2021
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow
z dnia 16 grudnia 2021 roku

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie procedury

zgtaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony osoéb
dokonujacych zgtoszen

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 ze zm.), w zwigzku z Dyrektywa Parlamentu Europejskiego

i Rady

(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oso6b

zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. EU L. z 2019 r. nr 305, str. 17 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1. 1.

Wdraza sie w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie procedure zgtaszania
przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen,
zwanych dalej ,sygnalistami”.

Procedura, o ktérej mowa w ust. 1:

1) umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgtoszen,

2) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen,

3) zapewnia ochrone osob dokonujacych zgltoszen i 0sob z nimi zwiazanych.

Rozdziat 1
Zakres procedury

§ 2. Celem procedury jest:
1) poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dziatan osob zgtaszajgcych

przypadki nieprawidtowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

2) ochrona osob zgtaszajgcych przypadki nieprawidtowosci,
3) ochrona Urzedu poprzez wczesne wykrycie i usunigcie zgtoszonych przypadkow

nieprawidtowosci,

4) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

§ 3. 1. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ w szczegolnosci:

2.

1) naruszenia przepisoOw prawa oraz obowigzujacych procedur wewnetrznych,

2) nieprzestrzeganie zasad etycznych, do ktorych przestrzegania sg zobowigzani
pracownicy jednostki,

3) naruszenia praw cztowieka stwarzajgce lub mogace stwarza¢ zagrozenia
zycia, zdrowia lub wolnosci osobistej,

4) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz
wszelkie formy naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub
stuzbowych,

5) naruszenia stwarzajgce lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa
publicznego lub srodowiska,

6) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym fapownictwo czynne lub bierne,
oszustwo, fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itp.,

7) przypadki zmowy przetargowej, konfliktu intereséw, naduzyg¢,

8) naruszenia obowigzkdéw publicznoprawnych, w tym podatkowych,

9) dziatalno$¢ zmierzajgca do zatajenia zidentyfikowanych nieprawidtowosci.
Zgtoszenia, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ dokonywane przez aktualnych
i bylych pracownikéw i zleceniobiorcow jednostki oraz strony trzecie, na ktore
jednostka ma wptyw (np. zewnetrzni klienci, wykonawcy i ich pracownicy).



§ 4.

§5.

§ 6.

1.

-—

Urzad zapewnia nastepujace kanaty zgtoszenia informacji na temat naruszen:

1) w formie maila, na adres poczty elektronicznej: naruszenia@ostrzeszow.pl,

2) za pomocg zewnetrznej platformy elektronicznej umozliwiajacej dokonywanie
zgtoszen, w tym w sposob anonimowy (link do platformy dostepny na stronie
internetowej www. ostrzeszow.pl),

3) w formie listownej na adres pocztowy: Urzad Miasta i Gminy w Ostrzeszowie,
ul. Zamkowa 31, 63-500 Ostrzeszow, z dopiskiem na kopercie ,Nie otwiera¢
- zgtoszenie nieprawidtowosci - do rgk wiasnych 10D”,

4) osobiscie lub telefonicznie do koordynatora (tel. 62 732 06 01),

5) poprzez umieszczenie zgtoszenia w formie papierowej w skrzynce znajdujace]
sie wewnatrz budynku Urzedu — przy drzwiach wejsciowych do Urzedu
(wejscie gtowne — od ul. Zamkowej).

. Kanaly zgloszen, o ktérych mowa w ust. 1, zapewniajg ochrong poufnosci

tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby trzeciej wymienionej
w zgloszeniu oraz uniemozliwiajg uzyskanie do nich dostepu osobom
nieupowaznionym.

Procedure stosuje sie odpowiednio do zgtoszen naruszen pochodzacych
z innych zrédet wewnetrznych i zewnetrznych.

Rozdziat 2
Koordynator

. W celu prawidtowego realizowania zadan wynikajacych z procedury wyznacza
sie koordynatora, powierzajac te funkcje osobie zatrudnionej na stanowisku
inspektora ds. ochrony danych w Urzedzie.

. Burmistrz Miasta i Gminy Ostrzeszéw moze okresowo powierzy¢ wykonywanie
zadan koordynatora innemu pracownikowi Urzedu, w szczegélnosci w sytuagii
dtugotrwatej nieobecnosci pracownika, o ktérym mowa w ust. 1. llekro¢
w dalszej czesci zarzadzenia jest mowa o ,koordynatorze®, nalezy przez to
rozumie¢ rowniez pracownika, ktoremu powierzono okresowe wykonywanie
zadan koordynatora.

. Do zadan koordynatora nalezy:

1) przyjmowanie zgtoszen i prowadzenie ich rejestru,

2) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. koordynowanie
prowadzenia postgpowania wyjasniajacego,

3) spehienie obowiazku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia,

4) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia,

5) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan, udzielanie
informac;ji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dokonaniem zgtoszenia.

. Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy jednostki sg zobowigzani do

udzielania pomocy koordynatorowi i innym osobom w realizacji czynnoéci
przewidzianych procedura.

Rozdziat 3
Rejestr zgtoszen

Rejestr zgtoszen sygnalizacyjnych prowadzony jest w formie papierowe;.

Rejestr prowadzi sie w sposob zapewniajacy integralnos¢ i ochrong danych,

w tym poufnos¢ danych sygnalisty i 0séb, ktérych dotyczy zgtoszenie. Rejestr

jest przechowywany w szafie pancernej lub sejfie.

Dostep do rejestru posiadaja:

1) koordynator,

2) pozostali uczestnicy procesu w zakresie niezbednym dla realizacji
wyznaczonych zadan.



§7.

§ 8.

§ 9.

Rozdziat 4
Ochrona tozsamosci sygnalisty

. W trakcie rejestracji zgtoszen i dziatan nastepczych nalezy chroni¢ tozsamo$é

sygnalisty.

. W trakcie wykonywania zadan nalezy bra¢ pod uwage, ze tozsamos¢ sygnalisty

(w tym dokonujacego zgloszenia anonimowego) moze zostaé czasami

rozpoznana rowniez w oparciu o informacje przekazane przez sygnaliste

w zgtoszeniu i podczas dalszej komunikacji, a takze na podstawie sposobu

prowadzonych czynnosci wyjasniajacych, dlatego:

1) tozsamos¢ sygnalisty co do zasady moze byé znana wylacznie
koordynatorowi,

2) cztonkowie i eksperci zespotu przeprowadzajgcego postepowanie
wyjasniajgce mogg zostaé o niej poinformowani jedynie, jezeli ma
to znaczenie dla skutecznoéci postepowania wyjasniajacego,

3) kierownik jednostki i wtasciwi dyrektorzy komoérek organizacyjnych moga
zostac o niej poinformowani jedynie, jezeli jest to niezbedne dla
przeciwdziatania dziataniom odwetowym wobec sygnalisty,

4) zgloszenie sygnalizacyjne (takze anonimowe) nie jest udostepniane osobom
niebedgcym czlonkami lub ekspertami zespolu przeprowadzajgcego
postepowanie wyjasniajace,

9) sposob prowadzenia czynnosci powinien chroni¢ tozsamos$é sygnalisty.

. Tozsamos¢ sygnalisty moze =zosta¢ ujawniona wiasciwym organom

panstwowym na ich zgdanie oparte w przepisach prawa.

. Zasady, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, odnosza sie takze do 0séb pomagajacych

dokonac zgtoszenia.

Rozdzial 5
Ochrona oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie

. W trakcie postepowania wyjasniajacego zapewnia sie ochrone tozsamosci osob,

ktorych dotyczy zgtoszenie, dlatego:

1) tozsamos$¢ osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie powinna zna¢ jak najmniejsza
liczba oséb,

2) w przypadkach uzasadnionych ochrong interesu jednostki lub skutecznoscig
postepowania wyjasniajacego ich tozsamo$¢ moze by¢ ujawniona
kierownikowi jednostki, przelozonym tej osoby, ekspertom zespotu
przeprowadzajacego postgpowanie wyjasniajace i innym niezbednym
pracownikom jednostki,

3) zgtoszenie sygnalizacyjne (takze anonimowe) oraz materialy z czynnosci
wyjasniajgcych nie sa udostgpniane osobom niebedacym cztonkami
lub ekspertami zespotu przeprowadzajacego postepowanie wyjasniajace,

4) jezeli nie wystepuje konieczno$é natychmiastowego dziatania - sposob
prowadzenia czynnosci powinien chronic jej tozsamos¢ i dobre imie,

5) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, ma prawo wypowiedzie¢ sie na temat
zebranych dowodow i przedstawi¢ wiasne,

6) korzystajgc z prawa do obrony, osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, ma prawo
skorzysta¢ z pomocy prawnej.

. Zasady, o ktérych mowa w ust. 1, stosuje sie odpowiednio do osdb, ktére

nie zostaty wymienione w zgtoszeniu, ale w stosunku do ktérych nasunety sie
podejrzenia naruszen w trakcie dalszych czynnosci.

Rozdziat 6
Ocena wilasciwosci zgtoszenia

. Po wplynigciu zgtoszenia koordynator sprawdza, czy podlega ono rozpatrzeniu

w ramach niniejszej procedury.

. Jezeli zgtoszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury, przekazuje sie

je wedtug wtasciwosci.



3. W przypadku, gdyby zgtoszenie dotyczylo naruszen wystepujacych przy

§ 10.
§11. 1.
§12. 1.

2

realizacji niniejszej procedury lub popetnionych przez koordynatora, koordynator
przekazuje je do kierownika jednostki, ktory podejmuje decyzje odnosnie
dalszego trybu postegpowania.

Jezeli zgtoszenie zawiera zbyt mato informacji, aby moc je prawidiowo
zakwalifikowaé, koordynator prosi sygnaliste o uzupetnienie przekazanych
informacji.

Rozdziat 7
Rejestracja zgtoszen

. Koordynator rejestruje w rejestrze wszystkie zgtoszenia wptywajgce wszystkimi

kanatami sygnalizacyjnymi.

. Jezeli zgtoszenie zawiera dane wrazliwe w rozumieniu art. 9 RODO, ktére nie

zostaty upublicznione przez osobe, ktorej dotycza, koordynator usuwa te dane
przed wpisaniem tresci zgtoszenia do rejestru lub usuwa dane ze zgtoszenia
automatycznie zapisywanego w rejestrze.

. W przypadku zgloszen niepodlegajacych rozpatrzeniu wedtug niniejszej

procedury wpisuje sie do rejestru informacje o przekazaniu zgtoszenia wedtug
wiasciwosci (kiedy i komu) lub o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia.

Rozdziat 8
Potwierdzenie przyjecia zgloszenia

Bez zbednej zwioki, w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od wptynigcia zgtoszenia

(lub uzupetnienia informacji pozwalajacych na jego zakwalifikowanie)

koordynator:

1) informuje sygnaliste o przyjeciu zgtoszenia (w przypadku zgtoszen
zakwalifikowanych jako zgtoszenie sygnalizacyjne),

2) informuje nadawce o skierowaniu sprawy do rozpatrzenia w innym trybie
(w przypadku zgtoszen przekazanych wedtug wiasciwosci),

3) moze poinformowa¢ nadawce o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia
wraz z podaniem przyczyn (w przypadku pozostatych zgtoszen).

. W przypadku zgtoszen sygnalizacyjnych w sprawach, ktdre zostaty juz wczesniej

wyjasnione, a zgtoszenie nie zawiera dodatkowych informacji — sygnalista moze
zosta¢ poinformowany, ze zgloszenie zostato przyjete, jednak zostanie
pozostawione bez rozpatrzenia.

Rozdziat 9
Ocena koniecznosci natychmiastowego dziatania

Koordynator dokonuje oceny zgtoszenia w zakresie informacji wymagajacych
natychmiastowego dziatania przez organy jednostki w zakresie zapobiezenia
niepowetowanej szkodzie dla interesu publicznego lub prywatnego albo
w zakresie zabezpieczenia dowodow.

W przypadku wystepowania informacji wymagajacych natychmiastowego
dziatania koordynator przekazuje je niezwlocznie kierownikowi jednostki
z wnioskiem o podjecie okreslonych czynnosci.

Rozdziat 10

Ocena koniecznosci bezzwlocznego zawiadomienia wiasciwych organow

§13. 1.

Koordynator dokonuje oceny zgloszenia w zakresie przedstawienia przez
sygnaliste mocnych dowodow $wiadczacych o uzasadnionym podejrzeniu



§14.

§15.

§16.

popetnienia przestepstwa lub zmowy przetargowej oraz czy okoliczno$ci sprawy
uzasadniajg natychmiastowe zawiadomienie wtasciwych organdw.

. W uzasadnionych  przypadkach koordynator przygotowuje wniosek

do witasciwych organéw do podpisu kierownika jednostki i wspétpracuje z nimi
W wyjasnianiu sprawy.

Rozdziat 11
Postepowanie przygotowawcze

. Koordynator dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia.
. Na etapie wstepnej analizy zgtoszenia koordynator jest uprawniony do:

1) wystgpowania do sygnalisty o przekazanie dodatkowych informacii
i dokumentow,
2) zadania / dostgpu do dokumentow i danych jednostki.

. Postgpowanie przygotowawcze powinno zosta¢ przeprowadzone w sposéb

ograniczajacy ryzyko zniszczenia dowodow w sprawie, ktorej dotyczy
zgtoszenie. W uzasadnionych przypadkach mozna pomingé ten etap i przejsé od
razu do etapu postepowania wyjasniajgcego.

. Jezeli analiza danych i dokumentdéw jest wystarczajagca do oceny stanu

faktycznego, koordynator przygotowuje i przekazuje kierownikowi jednostki
protokdt obejmujgcy ustalony stan faktyczny. Do protokotu zatacza sie
propozycje dalszych dziatan.

. Jezeli analiza danych i dokumentéw nie jest wystarczajgca do ustalenia stanu

faktycznego, a w szczegodlnosci zachodzi koniecznosé umozliwienia prawa
do obrony osobie, ktorej dotyczy zgloszenie, nalezy przejs¢ do etapu
postepowania wyjasniajacego.

Rozdziat 12
Postepowanie wyjasniajace prowadzone przez zespot

. Celem postepowania wyjasniajacego jest ustalenie stanu faktycznego.
. Postepowanie wyjasniajace jest prowadzone z uwzglednieniem postanowien

procedury.

. Postepowanie wyjasniajace jest prowadzone przez zespdt skiadajacy sie

przynajmniej z dwoch osob zapewniajacych niezaleznos$¢, obiektywizm
i kompetencje.

. Kandydatéw na cztonkéw zespolu zglasza koordynator, a sktad zespotu

zatwierdza Burmistrz Miasta i Gminy Ostrzeszow. Cztonkiem zespotu moze byé
réwniez koordynator. W razie potrzeby do sktadu zespotu mozna powotaé osoby
niebedace pracownikami jednostki, w szczegdlnosci ekspertow do wykonania
okreslonych czynnosci specjalistycznych.

. Czlonkowie zespotu prowadza postepowanie wyjasniajace na podstawie statych

lub doraznych upowaznien Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszoéw.

. Czionkiem zespotu nie moze by¢ osoba, ktorej udziat w postepowaniu

wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Rozdziat 13
Zabezpieczenie prawidtowego toku postepowania

§17. W razie potrzeby zapewnienia prawidiowego toku postepowania wyjasniajacego

zespot moze wystgpic do kierownika jednostki o:
1) zabezpieczenie i przekazanie okreslonych dowodow,
2) odsunigcie od okreslonych zadan pracownika/pracownikéw, ktérych dotyczy

zgtoszenie,

3) inne dziatania zabezpieczajgce prawidtowy tok postepowania wyjasniajacego.



Rozdziat 14
Uprawnienia zespotu

§18. W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajgcego cztonkowie zespotu majg
prawo:

1) dostepu do dokumentow i danych jednostki,
2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od poszczegdlnych

komaérek organizacyjnych,

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow

jednostki,

4) zabezpieczenia dowodow,
5) korzystania z pomocy inspektora ochrony danych osobowych,
6) konsultowania, w niezbednym =zakresie, uzyskanych informacji i danych

§19. 1.

§20. 1.

§21. 1.

z sygnalista.

Rozdziat 15
Protokot

Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego zespot
sporzadza protokoét i przedktada go kierownikowi jednostki za posrednictwem
koordynatora.

Protokot zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone
nieprawidiowosci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie
odpowiedzialne.

Rozdziat 16
Dziatania rezultatu

Do protokotu z postgpowania wyjasniajgcego, przekazywanego kierownikowi

jednostki, koordynator zalacza propozycje dalszych dziatan zaréwno wobec

os6b winnych naruszen, jak i dziatan zapobiegajacych naruszeniom, ktére mogg

obejmowac w szczegolnosci sugestie:

1) braku koniecznosci podejmowania dalszych dziatan (w przypadku
niepotwierdzenia sie zgtoszenia),

2) przeprowadzenia rozmowy, zwrocenia uwagi pracownikowi/pracownikom,
ktorych dotyczy zgtoszenie,

3) zmian lub rotacji kadrowych,

4) wnioskow prewencyjnych o charakterze zarzagdczym lub organizacyjnym,

5) zmian w wewnetrznych procedurach,

6) podjecia dziatan cywilnoprawnych dotyczacych np. zawartych umow,
naprawienia szkody, wyptacenia odszkodowania,

7) ztozenia wniosku o wszczecie postegpowania dyscyplinarnego,

8) ztozenia wniosku o wszczecie postepowania w sprawie naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych,

9) ztozenia zawiadomienia do witasciwych organow.

Kierownik jednostki okresla dziatania rezultatu i osoby odpowiedzialne za ich

realizacje.

Koordynator informuje sygnaliste o poczynionych ustaleniach oraz
o zatwierdzonych dziataniach rezultatu niezwtocznie po zatwierdzeniu wnioskéw
przez kierownika jednostki, nie pdzniej niz w 3 miesigce od daty wptywu
zgtoszenia.

. W przypadku, jezeli wyjasnianie zgloszenia trwa diuzej, sygnalista w terminie

3 miesiecy od zgloszenia otrzymuje informacje o etapach postgpowania
wyjasniajacego, a informacje o jego wynikach — niezwtocznie po zatwierdzeniu
wnioskow przez kierownika jednostki.

Poczynione ustalenia oraz planowane dziatania rezultatu oraz ich realizacja sg
rejestrowane w rejestrze zgtoszen.



Rozdziat 17
Postanowienia koncowe

§ 22. Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu do zapoznania sie z treScig Zarzadzenia
i przestrzegania zawartych w nim postanowien.

§ 23. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie pracownikom Urzedu.

§ 24. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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