ZARZADZENIE NR 162/2024
BURMISTRZA GMINY RAWICZ

z dnia 19 grudnia 2024 r.

w sprawie ustanowienia procedury zgloszen zewnetrznych

Na podstawie art. 33 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z2024r. poz. 928)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie¢ procedure zgloszen zewnetrznych w Urzedzie Miejskim Gminy Rawicz, stanowiaca
zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie 25 grudnia 2024 r.

I1d: 441F2B9B-7528-42EB-ABOB-E69634C76A3A. Podpisany Strona 1



Zatacznik do zarzadzenia Nr 162/2024
Burmistrza Gminy Rawicz
z dnia 19 grudnia 2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
w Urzedzie Miejskim Gminy Rawicz

§ 1. Procedura zgloszen zewnetrznych okresla zasady przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych w trybie ustawy o ochronie sygnalistow (dalej: ustawa).

§ 2. Stownik pojeé
Przez pojecia uzyte w niniejszej procedurze nalezy rozumiec:
1) Procedura — niniejsza procedura zgloszen zewnetrznych.
2) Sygnalista — osoba dokonujaca zgloszenia zewngtrznego na warunkach okreslonych
W niniejszej procedurze.
3) Naruszenie prawa — dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa.

4) Zgloszenie zewnetrzne — informacja lub uzasadnione podejrzenie dotyczace istniejacego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktorego doszto lub dojdzie w kontekscie zwigzanym z praca, lub proby ukrycia
takiego naruszenia.

5) Kontekst  zwigzany  zpraca —  przeszte, obecne lub  przyszle dzialania  zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug lub peinienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub pelnienia shizby w podmiocie prawnym, wramach ktorych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dzialan odwetowych.

6) Dziatania nastepcze — dziatania podjgte w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu,
majacych przeciwdziala¢ naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgloszenia, np. postepowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu odzyskania Srodkow
finansowych.

7) Dziatlania ~ odwetowe bezposrednie  lub  posrednie  dzialania  lub  zaniechania,
w kontekscie zwigzanym z praca, spowodowane zgloszeniem i naruszajgce lub mogace naruszaé prawa
sygnalisty, wyrzadzajace lub mogace wyrzadza¢ mu szkode.

8) Informacja zwrotna — informacja przekazywana sygnaliScie na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych.

9) Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba wskazana w zgloszeniu jako sprawca naruszenia prawa lub osoba
Z nig powiazana.

10) Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba, ktora moze doswiadczy¢ dzialan odwetowych ze
wzgledu na pomoc sygnaliscie.

11) Osoba powiazana z sygnalista — wspotpracownik Iub cztonek rodziny sygnalisty, ktéry moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych.

12) Zespot ds. naruszen prawa oraz jego Koordynator — osoby wyznaczone przez Burmistrza Gminy Rawicz
na podstawie specjalnego upowaznienia do przyjmowania zgloszen, ich weryfikacji, prowadzenia
postepowania wyjasniajacego, podejmowania i koordynowania dziatan nastepczych.

13) Ustawa —Ustawa o ochronie sygnalistow z 14 czerwca 2024 r. (Dz. U. z 2024r., poz. 928).
§ 3. Sygnalista
W s$wietle niniejszej procedury sygnalista moze zosta¢ osoba wskazana w art. 4 Ustawy, w tym:

1) pracownik,
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2) pracownik tymczasowy,

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, wtym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

4) osoby, ktore przestaly juz Swiadczy¢ prace,
5) kandydaci do pracy,
6) stazysta, wolontariusz, praktykant,
7) cztonek organu zarzadzajacego lub nadzoru,
8) przedsiebiorca — ustugodawca i dostawca, z ktorym pracodawce taczy umowa,
9) osoby $wiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy.
§ 4. Zespol ds. naruszen prawa
1. Zadania zwigzane z:
1) przyjmowaniem zgloszen zewnetrznych,
2) ich wstepna weryfikacja,
3) podejmowaniem dziatan nastepczych,
4) prowadzeniem rejestru zgloszen zewnetrznych,
5) komunikacja z sygnalista,
6) koordynacja innych dziatan wynikajacych z ustawy,
powierza si¢ Zespolowi ds. naruszen prawa w skladzie:
a) zastepca naczelnika wydzialu organizacji 1 nadzoru — koordynator zespotu
b) sekretarz Gminy Rawicz
¢) pracownik ds. kontroli wewnetrznej
d) radca prawny urzedu.
2. Zespot ds. naruszen prawa dziala na podstawie upowaznienia Burmistrza Gminy Rawicz.

3. W przypadku gdyby udziat Koordynatora lub cztonka zespolu w czynnosciach dotyczacych okreslonego
zgloszenia mogt wywota¢ uzasadnione watpliwosci co do ich bezstronnosci — osoby te podlegaja wylaczeniu
i przekazuja swoje zadania innemu wyznaczonemu pracownikowi.

§ 5. Kanaly komunikacji

1. Ustala si¢ nastepujace kanaly komunikacji wcelu przekazywania zgloszen zewne¢trznych przez
sygnaliste:

1) Zgloszenie za posrednictwem poczty elektronicznej (e-mail):

a) zgloszenia dokonuje si¢, wysylajac wiadomos¢ na adres e-mail: zgloszenie zewnetrzne@rawicz.eu,

b) tylko podanie w tresci wiadomosci danych osobowych i preferowanej formy kontaktu pozwoli osobom
przyjmujacym zgloszenia na kontakt z sygnalista.

2) Zgloszenie listowne:

a) zgloszenia dokonuje si¢, wysylajac list na adres: Urzad Miejski Gminy Rawicz ul. Marszatka
J.Pilsudskiego 21, 63-900 Rawicz,

b) list nalezy zaadresowaé bezposrednio do koordynatora zespotu, z dopiskiem ,,Zgloszenie zewnetrzne -
Do rak wlasnych koordynatora Zespolu ds. naruszen prawa. Nie otwierac”,

c) tylko podanie w tresci listu danych osobowych ipreferowanej formy kontaktu pozwoli osobom
przyjmujacym zgloszenia na kontakt z sygnalista.

2. Przyjmowane sg wylacznie zgloszenia podpisane. Nie jest nadawany bieg zgloszeniom anonimowym.
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3. W przypadku gdy zgloszenie wplynie do pracownika nieupowaznionego — przekazuje je niezwlocznie
Koordynatorowi zespotu, bez wprowadzania zmian w zgloszeniu.

4. W przypadku gdy zgloszenie wplynie za posrednictwem innego kanalu komunikacji — wiasciwy
pracownik przekazuje je niezwlocznie Koordynatorowi zespotu, bez wprowadzania zmian w zgloszeniu.

5. W celu umozliwienia realizacji przez Koordynatora zespotu obowiazkéow informacyjnych wobec
sygnalisty, dokonujac zgloszenia, sygnalista powinien poda¢ swoj adres do kontaktu: korespondencyjny lub
poczty elektronicznej.

6. Burmistrz Gminy Rawicz gwarantuje, ze procedura zgloszen zewngtrznych oraz zwigzane z obshuga
zgloszen przetwarzanie danych osobowych:

1) uniemozliwia uzyskanie dostgpu do informacji objetych zgloszeniem nieupowaznionym osobom;
2) zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.
§ 6. Kategorie naruszen

Procedura obejmuje zglaszanie informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych w kontekscie zwigzanym

Z praca, dotyczacych dziedzin prawnych okreslonych w art. 3 ust 1 ustawy,
a mianowicie:

1) korupcji;

2) zamdwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;

16) rynku  wewnetrznego  Unii  Europejskiej, wtym  publicznoprawnych  zasad  konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci 1 praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z organami
wladzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami wskazanymi w pkt 1) do 16)

-w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania
Burmistrza Gminy Rawicz.

§ 7. Weryfikacja zgloszen

1. Jezeli wstepna weryfikacja zgloszenia wykaze, ze zgloszenie podlega rozpatrzeniu przez Burmistrza
Gminy Rawicz, Koordynator zespolu przekazuje sygnaliScie potwierdzenie przyjecia zgloszenia w terminie
7 dni od dnia jego otrzymania.
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2. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze dla rozpatrzenia zgloszenia wlasciwy jest inny organ publiczny,
Koordynator zespotu przekazuje zgloszenie do wlasciwego organu niezwloczne, nie pdzniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pézniej niz w terminie
30 dni — oraz informuje o tym sygnaliste.

3. Jezeli wstepna weryfikacja zgloszenia wykaze, ze zgloszenie nie podlega rozpatrzeniu, Koordynator
zespolu przekazuje zglaszajacemu informacje w tym zakresie, w terminie 30 dni od dokonania zgloszenia.

4. Koordynator zespotu przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng o wynikach postgpowania
wyjasniajgcego oraz podjetych dalszych dzialaniach nastgpczych w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od
dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego.

5. W uzasadnionych przypadkach Koordynator zespotu przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna
w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, po poinformowaniu
o tym sygnalisty przed uplywem terminu, o ktérym mowa w ust. 4.

§ 8. Dzialania nastepcze

1. Koordynator zespotu podejmuje dziatania nastepcze wobec kazdego zgloszenia zewnetrznego przyjetego
do rozpatrzenia.

2. Dziatania nastepcze obejmuja fazy:
1) wstepnej oceny zgloszenia, w celu przygotowana postgpowania wyjasniajgcego,

2) postgpowania wyjasniajacego, ktorego celem jest ustalenie stanu faktycznego iocena prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu,

3) dalszych dzialan nastgpczych, ktére majg na celu przeciwdziatanie skutkom i przyczynom naruszeniu
prawa lub obnizenie ryzyka naruszenia prawa.

3. Jezeli wstgpna ocena zgloszenia wykaze, ze zawiera ono informacje, ktore na mocy odrgbnych przepisow
podlegaja przekazaniu do wlasciwych instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, to
Koordynator zespotu realizuje obowigzek wskazany
w art. 39 ust. 4 ustawy.

§ 9. Postepowanie wyjasniajace
1. W przypadku samodzielnego prowadzenia postepowania wyjasniajacego przez Burmistrza Gminy

Rawicz, Zespot ds. naruszen prawa bada naruszenie prawa bedace przedmiotem zgloszenia.

2. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa pozostajacych we wilasciwosci kilku stanowisk Iub
komorek organizacyjnych, Burmistrz Gminy Rawicz powoluje zespdt zadaniowy zalozony zich
przedstawicieli, w celu calosciowego wyjasnienia zgloszenia.

3. Zespdt ds. naruszen prawa jak 1izespot zadaniowy moga korzysta¢ zpomocy wewngtrznych
i zewnetrznych ekspertow.

4. Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest:

1) na podstawie izgodnie zprzepisami odrgbnych ustaw, regulujacych czynnosci kontrolne, nadzorcze,
wyjasniajgce i podobne w przedmiocie zgloszenia,

2) z uwzglednieniem przepisow ustawy ochronie sygnalistow w zakresie zasady nalezytej starannosci,
komunikacji z sygnalista, ochrony tozsamosci sygnalisty, ochrony tozsamosci osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie i ochrony innych informacji przewidzianych ustawa.

5. Po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego sporzadzany jest protokol ustalen zawierajacy opis stanu
faktycznego oraz wnioski w zakresie potwierdzenia naruszenia prawa. Do protokolu Koordynator zespotu
zalacza propozycje dalszych dziatan nastgpczych.

6. Jezeli przepisy odrgbne nie wymagajg innego trybu, to Burmistrz Gminy Rawicz zatwierdza protokét
iokresla dalsze dziatania nastepcze, jezeli postepowanie wyjasniajace stwierdzito naruszenie prawa lub
wskazato na ryzyko wystgpowania naruszen prawa.

§ 10. Ochrona przed dzialaniami odwetowymi
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1. Z ustawowej ochrony przed dzialaniami odwetowymi za dokonanie zgloszenia, atakze probami
i grozbami takich dziatan, korzysta:

1) sygnalista,
2) osoby pomagajace mu w dokonaniu zgloszenia,
3) osoby powiazane z sygnalista.

2. W przypadku gdy osoba wymieniona w ust. 1 spotyka si¢ z dzialaniami, ktore odczytuje jako dzialania
odwetowe, grozby lub proby takich dzialan, informuje o sprawie Koordynatora zespotu, ktory wyjasnia sprawe
i podejmuje stosowne kroki.

§ 11. Postanowienia koncowe

1. Koordynator zespolu prowadzi dzialania informacyjne zwigzane ze stosowaniem ustawy
i procedury. W szczegdlnosci opracowuje informacje na temat zgloszen zewnetrznych, o ktérej mowa
w art. 48 ustawy.

2. Koordynator zespohu przygotowuje projekty sprawozdan, o ktorych mowa w art. 47 ustawy.

3. Koordynator zespotu dokonuje przegladéw procedur, o ktorych mowa w art. 49 ustawy.
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