BURMISTRZ MIASTA KLUCZBORKA
wojewddztwo opolskie

Zarzadzenie Nr BR.120.51.2021
Burmistrza Miasta Kluczborka

z dnia 3 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia w Urz¢dzie Miejskim w Kluczborku Procedury zglaszania

przypadkoéw nieprawidlowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22021 r. poz. 1372 z péZn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ obowigzujacg w Urzedzie Miejskim w Kluczborku Procedure zglaszania
przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony oso6b dokonujgcych zgloszen, w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2
1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do zapoznania si¢ z procedurg i podpisania

oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzor o§wiadczenia stanowi zatgcznik nr 2.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty podania go wiadomosci pracownikom
poprzez wylozenie do wgladu u Sekretarza Gminy oraz zamieszczenie na stronie internetowe;j

www.intranet.kluczbork.pl.
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Zalacznik do Zarzadzenia
Nr BR.120.51.2021 Burmistrza Miasta
Kluczborka z dnia 3 grudnia 2021r.

Procedura zglaszania przypadkow nieprawidlowosci

oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

Niniejsza Procedura opisuje zasady zglaszania przez Pracownikow i inne osoby rzeczywistych
badz potencjalnych naruszen przepiséw prawa unijnego okreslonych w Dyrektywie Parlamentu
Europejskiego i Rady UE nr 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019r., etyki oraz procedur
wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie Miejskim w Kluczborku lub wszelkich innych
zauwazonych nieprawidlowosci, w szczegélnosci konflikt interesow, korupcja, fapownictwo,

kradziez, przywlaszczenie mienia.

Procedura nie wprowadza mozliwosci anonimowego zglaszania wszelkich nieprawidtowosci.

Celem procedury jest stworzenie warunkow organizacyjnych, ktore bedg sprzyjaly wykrywaniu
i usuwaniu wszelkich nieprawidtowosci w funkcjonowaniu Urzedu Miejskiego w Kluczborku
oraz jej otoczenia , co zapewni¢ ma wigksza pewnos¢ i bezpieczenstwo, ze wszyscy Pracownicy

przestrzegaja przepisoOw prawa powszechnie obowigzujacego oraz procedur wewnetrznych.

§1
Definicje

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:
1) Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen — osoba, ktdra wykonuje obowigzki i posiada
uprawnienia wskazane w niniejszej Procedurze;
2) Naruszenie Dyrektywy — naruszenia prawa UE wskazane w Dyrektywie Parlamentu
Europejskiego i Rady UE nr 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019r. dotyczace nastepujgcych
dziedzin:
a) zamoOwienia publiczne;
b) ustugi, produkty i rynki finansowe oraz zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu,
¢) bezpieczenstwo produktow i ich zgodno$¢ z wymogami;

d) bezpieczenstwo transportu;



e) ochrona $rodowiska;

f) ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe;

g) bezpieczenstwo zywnosci i pasz, zdrowie i dobrostan zwierzat;

h) zdrowie publiczne;

i) ochrona konsumentow;

j) ochrona prywatnosci i danych osobowych oraz bezpieczenstwo sieci i systemow
informacyjnych;

k) naruszenia majgce wplyw na interesy finansowe Unii, o ktorych mowa w art. 325 TFUE i
okreslone szczegétowo w stosowanych srodkach unijnych;

1) naruszenia dotyczace rynku wewngtrznego, o ktéorym mowa w art. 26 ust. 2 TFUE, w
tym naruszenia unijnych zasad konkurencji i pomocy panstwa, jak rdwniez naruszenia
dotyczace rynku wewnetrznego w odniesieniu do dzialan, ktére stanowig naruszenie
przepis6w o podatku od oséb prawnych lub do praktyk majacych na celu uzyskanie
korzysci podatkowej sprzecznej z przedmiotem lub celem majacych zastosowanie
przepis6w o podatku od 0s6b prawnych.

3) Kodeks Etyczny — procedura wewngtrzna obowiazujaca w Urzedzie Miejskim
w Kluczborku okreslajaca w szczegolnosci zasady etyczne, ktorymi kierujg si¢ jej
Pracownicy.

4) Podmiot otrzymujacy zgloszenie — jest to podmiot, ktéry zgodnie z § 3 ust. 3 niniejszej
Procedury, otrzymat konkretne zgtoszenie od Sygnalisty.

5) Podmiot prowadzgcy postepowanie wyjasniajgce — jest to podmiot, ktéry prowadzi
postepowanie wyjasniajgce w sprawie.

6) Pracownik — osoba zatrudniona w Urze¢dzie Miejskim w Kluczborku na podstawie
umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto lub na podstawie jakiegokolwiek innego
stosunku prawnego. Dotyczy to takze wspdtpracownikow i o0sob, ktore wykonujg
jakiekolwiek czynnosci w imieniu lub na rzecz Urzedu Miejskiego w Kluczborku, bez
wzgledu na ich miejsce w hierarchii organizacyjnej.

7) Procedura — procedura zgtaszania nieprawidtowosci.

8) Status Sygnalisty Chronionego — jest to status nadawany przez podmiot prowadzacy
postepowanie wyjasniajace, ktory zaklada szczegdélng ochrong zaréwno anonimowosci
Sygnalisty, jak i ochrone przed wszelkimi negatywnymi konsekwencjami. Status ten jest

opisany w § 5 ust. 2-5 niniejszej Procedury.



9) Sygnalista — kazda osoba zglaszajaca jakiekolwiek nieprawidlowosci w Urzedzie
Miejskim w Kluczborku.
§2

Procedura zglaszania
1. Kierownik Jednostki deklaruje pelne wsparcie dla sygnalizowania zauwazonych
przypadkoéw wystgpienia nieprawidlowosci.
2. Sygnalista ma prawo do zglaszania wszelkich rzeczywistych badz potencjalnych
naruszen lub naduzy¢ przepisOw prawa, etyki, procedur wewnetrznych obowigzujacych w
Urzedzie Miejskim lub wszelkich innych zauwazonych nieprawidtowosci w szczegdlnosei
konflikt interes6w, korupcja, tapownictwo, kradziez, przywlaszczenie mienia.
3. Zgtaszanie nieprawidlowosci nast¢puje w sposdb poufny w celu ochrony tozsamosci
Sygnalisty.
4. Sygnalista w pierwszej kolejnosci ma rozwazy¢ zgloszenie nieprawidtowosci zgodnie z
niniejsza procedurg, niezaleznie od powyzszego Sygnalista ma prawo do zgloszenia
nieprawidlowosci wlasciwym organom panstwowym lub unijnym, na podstawie przepisow
prawa powszechnie obowigzujgcego.
5. Zgloszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty funkcjonujgce
w Urzedzie, w szczegolnosci:

1) dedykowana skrzynke¢ e-mailowa sygnalista@kluczbork.pl w zaszyfrowanym

pliku,
2) mozliwosé wysylania zgloszen pocztg tradycyjna do siedziby Urz¢du Miejskiego

w Kluczborku z dopiskiem ,, zgloszenie nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna

za obsluge zgloszen -do rak wlasnych ”,

3) zapewnia si¢ mozliwo$¢ ustnego zgloszenia nieprawidlowos$ci poprzez kontakt
telefoniczny z osobg odpowiedzialng za obsluge zgloszen pod numerem 774471463
wew. 256 oraz, na wniosek zglaszajacego, za pomocg bezpoSredniego spotkania
zorganizowanego za posrednictwem osoby odpowiedzialnej za obsluge zgloszen w
terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia,

4) poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy zamieszczonej przy drzwiach w
pokoju nr 132- Biuro Podawcze,

6. Kanaty do zglaszania nieprawidlowosci musza by¢ widoczne na stronie internetowej

oraz w siedzibie Urzedu Miejskiego i przekazane wszystkim Pracownikom.



7. Sygnalista zawsze, a w szczegélnosci w wypadkach niecierpigcych zwloki, ma
mozliwo$¢ zglosi¢ zauwazone nieprawidtowosci ustnie.
8. Sygnalista powinien poda¢ nast¢pujgce informacje przy zgtaszaniu nieprawidtowosci:

1) osoby, ktore mogg mie¢ zwigzek i by¢ swiadkiem nieprawidtowosci.

2) informacje, czy Sygnalista rozmawiat z kims$ o nieprawidtowosci.

3) informacje, czy Sygnalista byl bezposrednim swiadkiem nieprawidtowosci.

4) opis, data, lokalizacja zdarzenia.

5) informacja, czy nieprawidtowo$é wystgpita jednorazowo czy wielokrotnie.

6) reakcja Sygnalisty lub innych oséb na nieprawidtowos¢.

7) dowody na istnienie nieprawidtowosci (jesli Sygnalista je posiada).

8) inne informacje/wazne elementy, zwigzane z nieprawidlowoscig.

9) oczekiwania Sygnalisty w zwigzku ze zgloszeniem.

10)informacje, w jakim charakterze dziata Sygnalista (o ile takg informacje chce poda¢

Sygnalista).

11)informacje, jak mozna kontaktowac sie¢ z Sygnalista.
9. Wszystkie zgloszone nieprawidlowosci bedg podlegaty rozpatrzeniu.
10. Zgloszenie nieprawidlowosci moze by¢ dokonywane wytacznie w dobrej wierze.
11.W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku
postepowania wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu nieprawidlowosci $wiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawdg, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé
pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ rdwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

§3

Sposéb postepowania ze zgloszeniem i postepowanie wyjasniajgce

1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen nieprawidtowosci
w Urzedzie Miejskim w Kluczborku oraz sprawujgca caloSciowy nadzér nad
przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen nieprawidlowosci jest Pani Beata Urgacz -

Audytor wewnetrzny Urzedu Miejskiego w Kluczborku.

2. W przypadku gdy zgloszenie nieprawidlowosci dotyczy osoby wskazanej powyzej,

osobg odpowiedzialng jest Pan Dariusz Morawiec-Sekretarz Gminy Kluczbork.



3. Podmiot otrzymujgcy zgloszenie zobowigzany jest zapoznaé si¢ ze zgloszeniem i w
ciggu 7 dni od otrzymania zgloszenia powiadamia o jego otrzymaniu Sygnaliste — jesli ma
takg mozliwos¢, a nast¢pnie, jezeli w zgloszeniu zawarte sg jakiekolwiek informacje lub
poszlaki, ze wystgpily lub moga wystapi¢ nieprawidtowosci, decyduje o wszczeciu
postepowania wyjasniajacego. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania
dzialan nast¢pczych oraz przetwarzania danych osobowych, mogg byé dopuszczone
wylacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie pracodawcy. Osoby upowaznione sg

obowigzane do zachowania tajemnicy.

4. Podmiot otrzymujacy zgloszenie zobowiagzany jest niezwtocznie przystapi¢ do wstepne;j
oceny zgloszonej nieprawidlowosci, moze takze podjaé decyzje o braku wszczecia
postgpowania wyjasniajacego, jezeli oczywistym jest, ze zgloszenie nie zawiera zadnych
informacji lub poszlak mogacych wskazywaé na wystgpienie w przesztosci lub w
przysztosci jakichkolwiek rzeczywistych lub potencjalnych nieprawidlowosci. Jezeli
zdecyduje si¢ nie prowadzi¢ dochodzenia, nalezy udzieli¢ informacji Sygnaliscie, dlaczego
tak si¢ stato. Podmiot otrzymujacy zgloszenie powinien zapytaé¢ Sygnaliste, o ile jest taka
mozliwo$¢, w jaki sposéb mozna si¢ z nim skontaktowaé, aby przekaza¢ mu informacje

zwrotne, lub zada¢ pytania dodatkowe.

5. Jezeli zgloszone fakty uzasadniaja wszczgcie postgpowania wyjasniajagcego, podmiot
prowadzacy postgpowanie wyjasniajgce zobowigzany jest podjgé decyzje o

przeprowadzeniu dochodzenia.

6. W przypadku gdy nieprawidtowos¢ jest szczegolnie istotna lub osoba na wysokim
stanowisku mogtaby by¢ zaangazowana w nieprawidlowosci lub gdy sprawa wigze si¢ ze
zlozonoscia prawna lub techniczng, gromadzeniem dowodow, lub gdy istnieje potrzeba
zachowania S$cistej poufnosci — podmiot prowadzacy postgpowanie wyjasniajace
zobowigzany jest zawiadomi¢ jednostk¢ sprawujacg nadzor nad podmiotem lub organy

panstwowe i powinien rozwazy¢ zaangazowanie doradcy prawnego.

7. Postgpowanie wyjasniajace sluzy dokladnej i wszechstronnej analizie i weryfikacji
zgloszenia oraz przeprowadzeniu dochodzenia w celu wyjasnienia sprawy i usuniecia
dostrzezonych nieprawidlowosci, musi by¢ prowadzone sprawiedliwie, niezaleznie,

terminowo i z zachowaniem poufnosci. Dochodzenie wewng¢trzne musi obejmowaé - w



zaleznosci od okolicznos$ci - migdzy innymi analize dokumentacji, gromadzenie dowodow,
wywiady z Pracownikami (osoba zglaszajaca, $wiadkowie, osoba badana - osoba
potencjalnie zaangazowana). Dowody muszg byé gromadzone w odpowiedni sposdb, aby

zapewni¢ ich wiarygodnos¢.

8. Dzialania podejmowane w ramach dochodzenia wewn¢trznego muszg by¢ nalezycie
udokumentowane. Postepowanie wyjasniajgce moze trwac nie dtuzej niz 3 miesigce od
momentu otrzymania zgloszenia, o jego zakonczeniu musi zosta¢ poinformowany
Sygnalista, o ile jest taka mozliwo$¢. Termin udzielenia informacji zwrotnej Sygnaliscie
nie powinien przekraczaé¢ 3 miesiecy liczonych od dnia potwierdzenia przyjecia

zgloszenia.

9. Osoba badana musi mie¢ mozliwo$¢ omdéwienia zarzutu i przedstawienia okolicznosci

uniewinniajgcych lub tagodzacych.

10. Prowadzenie postepowania wyjasniajgcego obejmuje zarzadzanie jego przebiegiem

oraz zarzgdzanie procesem usuwania nieprawidtowosci.

11. Podmiot prowadzgcy postepowanie wyjasniajgce moze zwrdci¢ si¢ do wybranego
Pracownika lub Pracownikéw o pomoc w przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego

albo o udzielenie niezbednych informac;ji.

12. Postepowanie wyjasniajagce musi doprowadzié do:

1) wyjasnienia, czy zarzut jest uzasadniony i czy doszto lub mogto dojs$¢ do jakichkolwiek
nieprawidtowosci;

2) ktore z zasad Kodeksu Etyki lub przepisoéw prawnych lub regulacyjnych mogty zosta¢
naruszone;

3) na jaki proces nieprawidtowos$¢ mogla mie¢ wpltyw;

4) ujawnienia 0s6b powodujacych lub dopuszczajgcych si¢ nieprawidlowosci;

5) usuniecia wykrytych nieprawidlowosci i ich przyczyn;

6) poniesienia odpowiedzialnosci dyscyplinarnej przez osoby, ktére spowodowaty lub
dopuscity si¢ nieprawidtowosci - odpowiednio do skali nieprawidtowosci 1 ich winy.

13. Na zakonczenie dochodzenia wewnetrznego podmiot prowadzacy postgpowanie

wyjasniajgce i Pracownicy dochodzeniowi muszg sporzadzié sprawozdanie z dochodzenia



wskazujace, czy wystapitla nieprawidtowos¢ w zakresie zgodnosci i kto byl w nig
zaangazowany, jaka polityka zgodnosci lub przepis prawny zostaly naruszone, na jaki

proces operacyjny miata wplyw i jakie czynniki przyczynity si¢ do nieprawidtowosci.

14. Sprawozdanie musi rowniez zawiera¢ zalecenia dotyczgce wewnetrznych dziatan
naprawczych, a jezeli w dochodzeniu brat udzial doradca prawny - réwniez zalecenia

dotyczace krokow prawnych.

15. Osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen, po ewentualnej konsultacji z doradcg
prawnym, jesli jest to uzasadnione okoliczno$ciami sprawy, moze zawiadomi¢ panstwowe
organy o wykrytych nieprawidlowosciach i osobach odpowiedzialnych za te

nieprawidlowosci.

16. Podmiot prowadzi rejestr wszystkich zgloszen. Piecze nad rejestrem sprawuje osoba
odpowiedzialna za obstuge zgloszen. Jesli jednak dana nieprawidtowos$¢ dotyczy jego
pracy, woéwczas dokumentacje zgloszenia prowadzi- Sekretarz Gminy Kluczbork. Podmiot
prowadzacy postgpowanie wyjasniajagce zobowigzany jest wpisaé do rejestru istotne
informacje z zakresu postgpowania wyjasniajacego oraz informacje potwierdzajgca lub

zaprzeczajgca autentycznos¢ zglaszanej nieprawidtowosci.

17. Rejestr zgloszen powinien by¢ objety poufnoscia, w szczeg6lnosci przed osobami
ktéorych dotyczy zgloszenie. Co do zasady nikt poza jednostkg sprawujgca nadzor,
podmiotami prowadzacymi postgpowania wyjasniajace nie moze mie¢ do niego dostepu,
chyba ze zachodza wyjatkowe, szczegdlne okolicznosci, ktére uzasadniajg dostep do
rejestru dla innych os6b — jednak w takiej sytuacji osoba, ktorg dopuszczono do rejestru,
musi zosta¢ zobowigzana do zachowania w tajemnicy tresci rejestru.
§5
Sposob ochrony Sygnalisty

1. Podmiot zapewnia Sygnalistom ochron¢ przed podejmowaniem wobec nich dzialan o
charakterze represyjnym lub wplywajgcych na pogorszenie ich sytuacji prawnej lub
faktycznej, lub polegajacych na kierowaniu grézb w tym w szczegdlnosci dziatan

negatywnie wplywajacych na ich warunki pracy lub zatrudnienia.



2. Zglaszanie nieprawidtowosci przez Sygnalist¢ w dobrej wierze lub na podstawie
uzasadnionego przekonania nie bedzie si¢ wigzalo z zadnymi negatywnymi dla Sygnalisty
konsekwencjami — w szczegdlnosci nie doprowadzi do zwolnienia Sygnalisty, obnizenia
jego wynagrodzenia lub zablokowania awansu, ani nie bedzie mie¢ wptywu na kwesti¢
podpisania lub funkcjonowania umowy z Sygnalistg. W przypadku os6b dyskryminujacych
Sygnaliste, albo podejmujgcych jakiekolwiek dziatania o charakterze represyjnym,

zostanie wszczete postepowanie dyscyplinarne.

3. Po weryfikacji zgtoszenia Sygnaliscie, dziatajacemu w dobrej wierze lub na podstawie
uzasadnionego przekonania, podmiot prowadzacy postepowanie wyjasniajace nadaje
status Sygnalisty Chronionego, podejmujac starania o zapewnienie Sygnaliscie ochrony
przed dziataniami odwetowymi oraz anonimowosci, o ile Sygnalista pragnie zachowa¢ w

tajemnicy swojg tozsamos¢.

4. Podmiot prowadzacy postgpowanie wyjasniajace nadaje status Sygnalisty Chronionego

poprzez wpisanie odpowiedniej informacji do rejestru zgloszen.

5. Status Sygnalisty Chronionego trwa od chwili wpisania odpowiedniej informacji do
rejestru zgloszen az do wykreslenia danych osobowych Sygnalisty z tego rejestru.
Wykreslenie danych osobowych Sygnalisty z rejestru zgloszen nastepuje, gdy podmiot
prowadzacy postepowanie wyjasniajace uzna, ze sprawa jest juz w catosci wyjasniona i
zalatwiona oraz Sygnaliscie Chronionemu nie groza zadne konsekwencje zwigzane z

dokonanym zgloszeniem.

6. Ochrona przed negatywnymi konsekwencjami zwigzana ze statusem Sygnalisty
Chronionego dotyczy wylacznie kwestii bezposrednio lub posrednio zwigzanych z
dokonanym zgloszeniem. W szczegdlno$ci, status ten nie obejmuje ochrony przed
zwolnieniem lub innymi konsekwencjami, ktére pochodzg od 0s6b niemajacych informacji
o dokonanym zgloszeniu lub w sytuacji, gdy przyczyna zwolnienia lub innych

konsekwencji jest niezwigzana ze zgloszeniem.



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia
Nr BR.120.51.2021 Burmistrza Miasta Kluczborka
z dnia 3 grudnia 2021r.

Wz6r o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania

przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony 0séb dokonujacych zgloszen

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania

przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ / zapoznalam si¢ z przepisami procedury zglaszania
przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen (Zarzadzenie
Nr BR.120....2021 Burmistrza Miasta Kluczborka z dnia 3 grudnia 2021r.) i zobowigzuje si¢

do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 1 do Procedury zglaszania
przypadkéw nieprawidtowosci oraz

ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen

Rejestr zgloszen w Urzedzie Miejskim w Kluczborku
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