Elektronicznie podpisany przez:
Piotr Siniakowicz
dnia 19 wrze$nia 2024 r.

ZARZADZENIE NR 48/24
BURMISTRZA MIASTA SIEMIATYCZE

z dnia 19 wrzesnia 2024 r.

w sprawie procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609; zm.: poz. 721) w zwigzku z art. 24
ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928)
zarzadza sie co nastepuje:

8§ 1. Po konsultacji z przedstawicielami pracownikdw ustala sie procedure
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Miasta Siemiatycze stanowigcq zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

8§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw do zapoznania sie
z dokumentem i postepowania zgodnie z jego zapisami.

§ 3. Wzér oswiadczenia o zapoznaniu sie z Regulaminem stanowi zatacznik nr
2 do zarzadzenia.

§ 4. Wyznacza sie koordynatora do spraw obstugi zgtoszen w osobie
Matgorzaty Goniewicz.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania do wiadomosci
W sposob zwyczajowy osobom wykonujgacym prace na rzecz Urzedu Miasta
Siemiatycze.

Burmistrz

Piotr Siniakowicz
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 48/24
Burmistrza Miasta Siemiatycze
z dnia 19 wrzesnia 2024 r.

procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Strategia dziatania Urzedu Miasta Siemiatycze zwanego w dalszej czesci
Urzedem, oparta jest na zasadzie uwzgledniania szeregu aspektow, do ktérych
nalezg interesy spoteczne, ochrona srodowiska, relacje z réznymi grupami
interesariuszy, w szczegdlnosci oparta jest na odpowiedzialnosci i zapobieganiu
korupcji oraz powstawaniu innych naruszen prawa zaréwno wewnatrz
organizacji, jak i wsréd podmiotow wspdtpracujacych.

8§ 2. Podstawowym celem niniejszej Procedury jest zapobieganie naruszeniom
prawa w Urzedzie.

8 3. Urzad prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie
przepiséw prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.

8 4. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania
0 naruszeniu prawa w Urzedzie poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow
zgtoszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan
odwetowych wobec Sygnalisty.

Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgloszeniami

8§ 5. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen
naruszenia prawa w Urzedzie oraz sprawujgcq catosciowy nadzér nad
przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen jest koordynator ds. obstugi
zgloszen.

§ 6. Osoby, co do ktérych z tresci zgtoszenia naruszenia wynika, ze mogg by¢
w jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie
stanowigce naruszenie nie mogq analizowac takiego zgtoszenia.

8§ 7. W przypadku, gdy zgtoszenie naruszenia dotyczy osoby wskazanej
powyzej, osobg przyjmujacq i rozpatrujacq zgtoszenie jest Sekretarz.
Wewnetrzne zgtoszenia naruszenia prawa
8§ 8. Wewnetrzne zgtoszenia naruszenia prawa mogg byc¢ przekazywane za
pomocaq:
1) dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanych zgtoszen email:
sygnalista@siemiatycze.eu;

2) wypetnienia formularza zgtoszenia naruszenia stanowigcego zatgcznik Nr 1 do
niniejszej procedury i ztozenie go osobie wyznaczonej do obstugi zgtoszen;
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3) osobiscie u koordynatora do spraw obstugi zgtoszen;

§ 9. Zgtoszenie naruszenia prawa powinno zawierac jasne i wyczerpujace
wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia oraz powinno zawierac¢ przynajmniej
nastepujgce informacje:

1) dane sygnalisty: imie i nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej i numer telefonu;

2) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce
pozyskania informacji naruszenia prawa;

3) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwosc
wystgpienia naruszenia prawa;

4) wskazanie ewentualnych Swiadkédw naruszenia prawa;

5) wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy,
ktére mogq okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia prawa.

8§ 10. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi
dowodami i wykazem swiadkow.

8§ 11. Sygnalista przed dokonaniem zgtoszenia powinien zapoznac sie
Z niniejszq Procedurg oraz klauzulg informacyjng dotyczacq przetwarzania
danych osobowych, ktéra stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszej procedury.

Zgtoszenia anonimowe

8§ 12. Dopuszczalne jest anonimowe zgtoszenie naruszenia prawa za
posrednictwem wiadomosci e-mail.

8§ 13. 1. Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru.

2. W przypadku pozostawienia anonimowego zgtoszenia bez biegu,
koordynator ds. obstugi zgtoszeh ma obowigzek wskazania przyczyn
uzasadniajacych taka decyzje.

8§ 14. Jezeli w toku rozpatrywania zgtoszenia anonimowego, zostanie ustalona
tozsamos¢ Zgtaszajacego, koordynator ds. obstugi zgtoszen niezwtocznie nadaje
mu status Sygnalisty.

Fatszywe zgloszenie

§ 15. Zgloszenie naruszenia prawa moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej
wierze.

8§ 16. Zakazuje sie Swiadomego sktadania fatszywych zeznan naruszenia
prawa.
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8§ 17. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo
w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu naruszenia Swiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze
zostac podciggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach
Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy O prace bez wypowiedzenia.

§ 18. W przypadku zgtaszajacego, swiadczgcego na rzecz Urzedu ustugi lub
dostarczajqcego towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie
dokonania fatszywego zgtoszenia naruszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem
umowy i definitywnym zakonczeniem wspédtpracy pomiedzy stronami.

§ 19. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zgtaszajacy, Swiadomie
dokonujacy fatszywego zgtoszenia naruszenia moze zostac¢ podciggniety do
odpowiedzialnosci odszkodowawczej w przypadku wystgpienia szkody w zwigzku
z fatszywym zgtoszeniem.

Dziatania nastepcze

§ 20. Dostep do kanatdow zgtoszenia naruszenia majg tylko Osoby
Odpowiedzialne za zgtoszenie.

§ 21. Po wptynieciu zgtoszenia naruszenia, koordynator ds. obstugi zgtoszen,
niezwtocznie - nie pdézniej jednak niz w 3 dni od wptywu, dokonuje wstepnej
analizy zgtoszenia.

§ 22. Koordynator ds. obstugi zgtoszen ma obowigzek poinformowac
Zgtaszajacego o przyjeciu zgtoszenia oraz nadania statusu Sygnalisty w terminie
7 dni od dnia zgtoszenia.

8§ 23. Jezeli zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, koordynator ds. obstugi
zgtoszen wszczyna postepowanie wyjasniajgce/dziatanie nastepcze.

§ 24. Do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego moze by¢ powotana
Komisja Wyjasniajaca.

8§ 25. Rozpatrzenie zgtoszenia naruszenia prawa nastepuje bez zbednej
zwtoki, w okresie nie dtuzszym niz 30 dni od daty wszczecia postepowania
wyjasniajgcego pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot
rozpatrujacy niezbednych dokumentéw i dowodéw.

8 26. W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia
naruszenia prawa moze nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty
wszczecia postepowania wyjasniajgcego.

§ 27. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego sporzadzany jest
raport.
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8§ 28. Raport obejmuje rekomendacje w zakresie zatatwienia sprawy oraz
ewentualne konsekwencje w stosunku do sprawcy/sprawcow naruszenia albo
Zgtaszajacego, ktéry dokonat swiadomie fatszywego zgtoszenia.

§ 29. Koordynator ds. zgtoszert ma obowigzek poinformowac Sygnaliste
0 sposobie zatatwienia sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania
zgtoszenia.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

8§ 30. Kazdorazowo zgtoszenie naruszenia zostaje zarejestrowane w rejestrze
zgtoszen wewnetrznych, niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania
wyjasniajgcego.

§ 31. Za prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych w Urzedzie odpowiada
koordynator ds. obstugi zgtoszen.

Zgtoszenia zewnetrzne i publiczne

§ 32. Zgtaszajacy moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

8§ 33. Zgtoszenie wewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny.

§ 34. Organem publicznym przyjmujacym zgtoszenie jest organ wiasciwy
w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tego organu.

§ 35. Szczegdtowe informacje dotyczgce zgtoszen zewnetrznych znajdujg sie
na stronie Rzecznika Praw Obywatelskich https://bip.brpo.gov.pl oraz na
stronach witasciwych organéw publicznych.

Postanowienia koncowe
8§ 36. Procedura wymaga przegladu i aktualizacji minimum 1 raz w roku.

§ 37. Za aktualizacje procedury odpowiada koordynator ds. obstugi zgtoszen.

8§ 38. Zmiana Procedury dokonywana jest Zarzadzeniem Burmistrza Miasta
Siemiatycze o czym informowani sg pracownicy i wspdtpracownicy e-mailowo
przez Sekretarza na swoje stuzbowe skrzynki e-mailowe oraz wywieszenie na
stanowisku obstugujacym sprawy pracownicze.

§ 39. Pracodawca jest obowigzany zapoznac¢ pracownika z trescig niniejszej
procedury przed dopuszczeniem go do pracy.
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§ 40. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

Burmistrz

Piotr Siniakowicz

Zatlaczniki do niniejszej procedury:
1. Formularz zgtoszenia naruszenia
2. Potwierdzenie zgtoszenia naruszenia
3. Rejestr zgtoszen wewnetrznych

4. Klauzula informacyjna RODO
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Zatacznik Nr 1
FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Informacje ogdine

Kogo/ czego dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowosé

Dane kontaktowe zgtaszajgcego

Rodzaj zgtoszenia [ X ] Anonimowe

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegdétowe

Data zaistnienia Naruszenia

Data powziecia wiedzy o Naruszenia

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis Naruszenia

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NARUSZENIA

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkdw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

naruszenia w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standarddéw etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam Swiadomosé, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgtoszeniem

Naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Zataczniki

B WIN =
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POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku Postepowania Wyjasniajacego, iz w Zgtoszeniu
Naruszenia Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Zgtaszajacy
bedacy Pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze
by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych ijako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

W przypadku Zgtaszajacego, Swiadczacego na rzecz Urzedu ustugi lub
dostarczajqcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie
dokonania fatszywego Zgtoszenia Naruszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem
tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkédw wskazanych powyzej, Zgtaszajacy Swiadomie
dokonujacy falszywego Zgtoszenia Naruszenia moze zostal pociggniety do
odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody w zwigzku
z fatszywym Zgtoszeniem.
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Zatgcznik nr 2

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia Naruszenia, ktdére zostato
dokonane przez dnia i dotyczy
Naruszenia polegajgcej na

Niniejszym stwierdza sie, ze Zgtaszajgcemu nadano/odmoéwiono nadania
statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych
wzgledow:

Podpis Koordynatora ds. obstugi Zgloszen
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Zatgcznik Nr 3

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Numer Przedmiot Dane Dane Adres do Data Informacja o Data Uwagi
zgloszenia naruszenia osobowe osoby, kontaktu dokonania podjetych zakonczenia
prawa sygnalisty ktorej sygnalisty zgloszenia dziataniach sprawy
dotyczy nastepczych
zgtoszenie
1/
2/
3/
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Zatacznik Nr 4

Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej
RODO,
informujemy, o tym, ze:

1. Administrator danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta
Siemiatycze, z siedziba w Siemiatyczach, ul. Patacowa 2;

2. Inspektor danych osobowych:

Administrator powotat Inspektora Danych, z ktéorym moze sie Pani/Pan
skontaktowa¢ w przypadku jakichkolwiek pytan Ilub uwag dotyczacych
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych i praw przystugujacych Pani/Panu na
mocy przepiséw o ochronie danych osobowych. Dane kontaktowe do inspektora
ochrony danych w Miescie Siemiatycze-Urzad Miasta Siemiatycze, e-mail
iod@siemiatycze.eu, tel. 85 6565813, Urzad Miasta Siemiatycze ul.
Patacowa 2;

3. Cel przetwarzania:

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych
z sygnalizowaniem Naruszenia, zgodnie z Art. 6 ust. 1lit. ¢ RODO w zw.
z ustawg o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz.U. z 2024 .
poz. 928 ze zm.)

4. Prawa osob, ktorych dane dotycza:

Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostepu do danych osobowych, ich
sprostowania lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi organu nadzorczego
(Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

5. Okres przechowywania:

Pani/Pana dane osobowe zawarte w zgtoszeniu bedg przetwarzane przez okres
3 lat liczac od nastepnego roku od zakonczenia postepowania wyjasniajacego.

6. Odbiorcy danych:

Co do zasady Pani/Pana dane sg zachowane w poufnosci. Pani/Pana dane
osobowe mogg by¢ ujawnione uprawnionym podmiotom, w zwigzku z weryfikacjq
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zgtoszenia za Pani/Pana wyraznym zezwoleniem, w trybie okreslonym przez
bezwzglednie obowigzujace przepisy prawa.

7. Profilowanie:
Pani/Pana dane nie bedq przetwarzane w sposdb zautomatyzowany.
8. Dobrowolnos¢ podania danych:

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 48/24
Burmistrza Miasta Siemiatycze
z dnia 19 wrzesnia 2024 r.

Oswiadczenie o zapoznaniu sie Zz wewnetrzna procedura obstugi zgtoszen

(imie i nazwisko pracownika)
Ja nizej podpisana/y
(imie i nazwisko pracownika)

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z wewnetrzng procedurg obstugi zgtoszen
w Urzedzie Miasta Siemiatycze i zobowigzuje sie do postepowania zgodnie z jej
zapisami.

(imie i nazwisko pracownika)
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