PREZYDENTA MIASTA FLBLAG
7z dma lﬁ.H.Q#QDSQZOM r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Elblagu Procedury zgloszen wewng¢trznych naruszen
prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych

Na podstawic art. 24 ust. | ustawy 7 dnia 14 czerweca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 r.
poz. 928) oraz  § 49 ust. | Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Miejskiego  w Elblagu  (Zarzadzenie
Nr 3842024 Prezvdenta Miasta Elblgg 7 dnia | sierpnia 2024 r.) zarzgdza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sig w Urzedzie Miejskim w Elblagu Procedure zgtoszen wewngtrznych naruszen prawa
1opodepmowania  dziatan nastgpezych, zwang dalej ,procedura™, stanowigca zalgcznik do niniejszego
sarzadzema.

§ 2. Tres¢ procedury poddano konsultacji ze zwigzkami zawodowymi funkcjonujgcymi w Urzg¢dzie
Miciskim w Elblagu.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Elblag.

§ 4. )'raci moc Zarzadzeme Nr530/2021 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 22 grudnia 2021 r. w sprawie
wdrozema w Urzedzie Miejskim w Elblagu Regulaminu zglaszania nieprawidlowosct oraz ochrony osob
dokonuggeych zgloszen.

§ 8. Zarzadzenie wehodzi w 2zycie po upltywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom
poprses przekazanie  procedury  pracownikom na samodzielnych stanowiskach, Petnomocnikom oraz
l)_\"rc_kmmm komorek organizacyjnych Urzedu wraz z zobowigzaniem do zapoznania pracownikow 7 jego
trescig. 2 wyjgtkiem paragratu 7 procedury, ktory wehodzi w 2zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

wz. PREZYDENTA MIASTA

Katarzyna Wis ska
WICEPREZYDENT



Zatacznik do zarzadzenia Nr l’” 9. 202”
Prezydenta Miasta Elblag
z dnia Lt zeone. 202ur,

Procedura zgloszen wewng¢trznych naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

§ 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

[lekroc¢ w tresct zalacznika jest mowa o:

I') Dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,
w kontekscie zwigzanym z pracy, ktore jest spowodowane zgloszeniem o naruszenia prawa lub moze naruszac
prawa osoby dokonujgce) zgloszenia lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg tej osobie:

2) Dzialaniu nast¢pezym - nalezy przez to rozumie¢ dzialania podj¢te w celu oceny prawdziwosci informaci
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdacego przedmiotem zgloszenia,
w szczegolnosct poprzez postgpowanie wyjasniajace, wszcezecie kontroli lub postgpowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dzialania podj¢te w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie procedury
w stosownych przypadkach, takie dziatania, jak dochodzenie wewng¢trzne, postgpowanie wyjasniajace,
wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkow lub zamknigcie procedury;

3) KonteksScie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne lub przyszie dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawg
swiadczenia pracy lub uslug lub petlnienia funkcji w Urzedzie lub na rzecz Urzedu, lub petnienia stuzby
w Urzedzie, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa;

4) Naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub
majgce na celu obejscie prawa:

5) Osobie pomagajgce) w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgloszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

6) RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r.;

7) Sygnaliscie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora zglasza informacj¢ na temat naruszenia prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, o ktérej mowa w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
0 ochronie sygnalistow, zwane) dalej ,,ustawa™";

8) Urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Miejski w Elblagu;

9) Ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

10) Zgloszeniu wewng¢trznym - nalezy przez to rozumieé pisemne zgloszenie wewngtrzne przekazane przez
sygnalistg, zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszej procedurze;

I'l1) Zgloszeniu zewne¢trznym - nalezy przez to rozumie¢ zewngtrzne zgloszenie przekazywane Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§ 2.
PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
I. Celem procedury jest utworzenie wewngetrznych regulacji umozliwiajgcych poufne i bezpieczne dokonywanie
zgloszen przez sygnalistow 1 podejmowanie dzialan nastgpczych zgodnie z ustawa, sprzyjajacych zwigkszeniu
efektywnosci wykrywania irozwigzywania sytuacji zwigzanych z wystapieniem naruszen przepisOw prawa
w Urzedzie.
2. Nowo zatrudnieni pracownicy Urz¢du zobowigzani sg do zapoznania si¢ z procedura i podpisania oswiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z jej zapisami,
3. Procedura obejmuje zglaszanie informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych w kontekscie zwigzanym
2. praca. dotyczacych dziedzin prawnych okreslonych w art. 3 ust. 1 ustawy:
l') Korupcji;



2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktow i rynkow finansowych;
4) zapobiegania praniu pienigdzy 1 finansowaniu terroryzmu:;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i1 bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnoscl 1 pasz;
10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;
I'1) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
I3) ochrony prywatnosci 1 danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;
I5) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej:
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania os6b prawnych:
17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cziowieka 1 obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.
4. Ustala si¢ sposob przekazywania zgloszen przez sygnalist¢ poprzez dedykowana aplikacje znajdujaca sie pod
adresem: https://app.sygnanet.pl/umelblag/pl
Wskazany powyzej adres platformy zgloszeniowej znajduje si¢ takze w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Elblggu.

5. Zgloszenie powinno szczegotowo opisywac zdarzenie, w szczegolnosci zawierac:
I) kategori¢ naruszenia prawa;
2) dane sygnalisty (imi¢, nazwisko);
3) kontekst zwigzany z pracg (np. pracownik, byly pracownik, stazysta, praktykant, przedsi¢biorca);
4) dane osob, ktore dopusceity si¢ naruszenia prawa (imig¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy);
5) opis naruszenia prawa oraz jego date.
6. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami 1 wykazem swiadkow.
7. Zgloszenia dokonane anonimowo nie bg¢da rozpatrywane.
8. Zgloszenie wykraczajgce poza zakres przedmiotowy czy tez przekazane w inny sposob niz wyznaczony
w niniejsze) procedurze nie bedzie podlegato rozpatrzeniu.

§ 3.
DZIALANIA NASTEPCZE

|. Zadania zwigzane z przyjmowaniem zgloszen wewnetrznych, podejmowaniem dzialan nast¢pczych, wilaczajac
w to weryfikacj¢ zgloszenia wewng¢trznego 1 dalsza komunikacje z sygnalista. w tym wystgpowanie
o dodatkowe informacje 1 przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, prowadzenie rejestru zgloszen
wewnetrznych, koordynac)g innych dziatan wynikajacych z ustawy powierza si¢ pracownikowi na stanowisku ds.
kontroli wewnetrzne) w Departamencie Kontroli 1 Monitoringu. Wskazany pracownik, a w przypadku jego
nieobecnosci osoba zast¢gpujgca, dzialajg na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta Elblgg.

2. W przypadku zgloszenia, ktore spetnia wymagania ustawy 1 procedury, Prezydent Miasta Elblgg wyznacza zespol
do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego. Zespol bedzie sktadac si¢ co najmniej z trzech osob. Osoby
wchodzace w sklad zespolu dzialajg w sposdb bezstronny, niezalezny, na podstawic wydanych przez Prezydenta
Miasta Elblgg upowaznien oraz zobowigzane sg do zachowania poufnosci 1 ochrony tozsamosci sygnalisty, osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie 1 innych osob podlegajgcych ochronie. Zespot powolywany jest dla kazdego zgloszenia
odregbnie.

3. Upowaznione osoby do podeymowania dzialan nastepczych majg obowigzek  podejmowac  dzialania
zgodnie z zasadami nalezyte) starannosci.

4. W trakcie postgpowania zespol zapewnia prawo do obrony osobie, ktore) dotyczy zgloszenie.

5. W ramach prowadzenia post¢powania wyjasniajgcego cztonkowie zespotu majg prawo do:



I') zapoznania si¢ 7z dokumentami dotyczacymi zgloszenia:

2) uzyskania wyjasnien od osob odpowiedzialnych za czynnosci, ktore zostaty wskazane w zgloszeniu.
6. Po zakonczeniu czynnosci wyjasniajacych zespdt sporzadza protokol, w ktorym stwierdza, czy doszio do
naruszenia prawa. W przypadku kiedy zostanie stwierdzone naruszenie prawa, protokol zawiera rekomendacje
o stosownych dziataniach nastgpczych w stosunku do osoby, ktora dokonala naruszenia prawa oraz/lub
rckomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie i1 zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom
stwierdzonym w post¢gpowaniu wyjasniajacym.
7. Protokot przedkladany jest, za posrednictwem pracownika na stanowisku ds. kontroli wewnetrznej
w Departamencie Kontroli 1 Monitoringu, Prezydentowi Miasta Elblag.
8. Prezydent Miasta Elblag zatwierdza protokoét 1 okresla podjecie dalszych dziatan nastepczych, jezeli postgpowanie
wyjasniajgce stwierdzifo naruszenie prawa.

§ 4.

OBOWIAZKI INFORMACYJNE
| Jezeh zgloszenie spelnia wymagania ustawy 1 procedury, pracownik na stanowisku ds. kontroli wewnetrznej
w Departamencie Kontroli i Monitoringu w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania przekazuje sygnaliscie
potwierdzenie przyjgcia zgloszenia.
2. Jezeli zgloszenie nie spetnia wymagan ustawy i procedury, pracownik na stanowisku ds. kontroli wewnetrznej
w Departamencie Kontroli i Monitoringu przekazuje sygnaliscie informacje, ze zgloszenie nie podlega rozpatrzeniu
w trybie ustawy.
3. Pracownik na stanowisku ds. kontroli wewngtrznej w Departamencie Kontroli i Monitoringu przekazuje
sygnaliscie informacj¢ zwrotng o planowanych lub podjetych dzialaniach nastepczych i powodach takich dziatan
w maksymalnym terminie, nieprzekraczajgcym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub -
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia - 3 miesigcy od uptywy 7 dni od dnia dokonania zgloszenia.

§ 5.
Z.AKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

/. ustawowej ochrony przed dzialaniami odwetowymi za dokonanie zgloszenia, a takze probami
| grozbami takich dziatan, korzysta:

l) sygnalista;

2) osoby pomagajace sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia;

3) osoby powigzane z sygnalista.

§ 6.
DANE OSOBOWE

| Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych zgodnie z art. 13 RODO sa przekazywane sygnaliscie
w momencie korzystania z dedykowanej aplikacji przeznaczonej do zglaszania naruszen.

2. Informacje zgodnie z art. 14 RODO planuje si¢ przekazywac osobom, ktore zostaty wskazane w zgloszeniu jako
swiadkowie, oraz osoby. ktore zostaly wskazane w zgloszeniu jako naruszajace przepisy prawa beda przekazywane
w terminie do 30 dni od momentu otrzymania zgltoszenia.

3. Procedura uniemozliwia uzyskanie dostgpu osobom nieupowaznionym do informacji objetych zgloszeniem oraz
zapewnia ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby ktorej dotyczy zgloszenie i innych 0sob podlegajacych
ochronie. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamosé tych osob.



§ 7.
INFORMACJE DOTYCZACE ZGELOSZEN ZEWNETRZNYCH

I. Zgloszeniec moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu
publicznego z pomini¢gciem niniejsze) procedury, w szczegdlnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji
zwrotne], ustalonym w procedurze, podmiot nie przekaze informacji zwrotnej sygnaliscie lub sygnalista ma
uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla
interesu  publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalne) szkody, lub dokonanie zgloszenia
wewnetrznego narazi go na dzialania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia wewngtrznego istnieje
niewiclkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez podmiot z uwagi na
szczegolne okolicznodei sprawy, takie jak mozliwos$é ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwosé istnienia
zmowy migdzy podmiotem a sprawcg naruszenia prawa lub udziatlu podmiotu w naruszeniu prawa.

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

3. Zgloszenia do organow okreslonych w ust. 2 nastgpuje zgodnie z procedurami okreslonymi przez te organy.

§ 8.
POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy ustawy.
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Uzasadnienie

Niniejsze Zarzadzenie wprowadza w Urzedzie Miejskim w Elblagu Procedurg zgtoszen wewngtrznych
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych, tj. regulacj¢ prawng umozliwiajgca poufne i bezpieczne
dokonywanie zgloszen przez sygnalistow 1 podejmowanie dziatan nastgpczych zgodnych z ustawg z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Zarzadzenie nie rodzi skutkéw finansowych.
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