Zarzadzenie Burmistrza Ornety
RO.0050.142.2021 z dnia 10 grudnia 2021 r.

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miejskim w Ornecie procedury zgtaszania przypadkéw
nieprawidtowosci i naruszen prawa oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22020 r. poz. 713 z pdzn. zm.), oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osdb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L.z
2019 r. Nr 305, str. 17) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wdrazam w Urzedzie Miejskim w Ornecie procedure zgtaszania przypadkdéw nieprawidtowosci
i naruszen prawa oraz ochrony osdb dokonujgcych zgtoszen, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku
do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2
1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu.
2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zapoznania sie z procedurg i podpisania oswiadczenia
zapoznaniu sie z jej przepisami.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Ornety

/podpis nieczytelny/



Zatacznik do Zarzadzenia RO.0050.142.2021

Z dnia 10. 12.2021 roku w sprawie wdrozenia w Urzedzie
Miejskim w Ornecie procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci i naruszen prawa oraz ochrony oséb
dokonujacych zgtoszen

Procedura zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci i naruszen prawa w Urzedzie Miejskim

w Ornecie oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

§1
Definicje

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Ornecie ;

Petnomocniku ds. Systemu Antykorupcyjnego i Oceny Zgodnosci (PSA) — nalezy przez to
rozumiec osobe wyznaczong przez Kierownika jednostki do nadzorowania systemu zarzadzania
dziataniami antykorupcyjnymi oraz oceny zgodnosci w przypadku zgtoszenia nieprawidtowosci
/ naruszenia prawa;

Zespole - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzny Zesp6t badajacy przypadki potencjalnej lub
rzeczywistej korupcji lub naruszenia prawa, ktéry jest powotywany przez PSA do
kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgtoszeniu nieprawidtowosci;
Nieprawidtowosci / naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumieé stan faktyczny bedacy
nastepstwem dziatania lub zaniechania, Swiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzen o
charakterze korupcyjnym lub naruszajacych lub mogacych narusza¢c powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne, a takie kazde dziatanie czy
zaniedbanie, ktére stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne lub nieetyczne;
Sygnaliscie - nalezy przez to rozumie¢ osobe dokonujgcg zgtoszenia nieprawidtowosci /
naruszania prawa tj. osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat
nieprawidtowosci / naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z wykonywang przez nig pracg;
Zgtoszeniu - nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat
nieprawidtowosci / naruszen (wewnetrzne, zewnetrzne, ujawnienie publiczne);

Zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie informacji
na temat nieprawidtowosci / naruszen w obrebie Urzedu;

Zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumiec¢ ustne lub pisemne przekazanie informacji
na temat naruszen wtasciwym organom;

Ujawnienie publiczne - nalezy przez to rozumieé podanie do wiadomosci publicznej informaciji
na temat nieprawidtowosci / naruszen;

10) Dziataniach nastepczych - nalezy przez to rozumieé dziatania, ktére mogg polega¢ na:

P skierowaniu sprawy do innych kanatéw lub procedur w przypadku zgtoszen dotyczgcych
jedynie praw indywidualnych osoby dokonujgcej zgtoszenia

P zakonczeniu procedury z powodu braku wystarczajgcych dowoddw lub z innych powoddéw
P wszczeciu dochodzenia wewnetrznego oraz, ewentualnie, dokonane w jego toku ustalenia
lub $rodki podjete w celu zaradzenia podniesionej kwestii

» przekazaniu sprawy do wifasciwego organu w celu przeprowadzenia dalszego
postepowania wyjasniajacego

11) Dziataniach odwetowych - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub

zaniechanie majgce miejsce w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane



zgtoszeniem wewnetrznym lub zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym i ktére wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode dla osoby dokonujgcej zgtoszenia.

§2

Cel procedury

Podstawowym celem Procedury  jest utworzenie systemu informowania
o nieprawidtowosciach, w tym o przypadkach korupcji lub potencjalnej korupcji w Urzedzie
poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu
jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalisty.

Procedura jest elementem systemu zarzadzania Urzedem, a jej podstawowym celem
zapobieganie nieprawidtowosciom. Czescig systemu zarzadzania jest Procedura: System
zarzadzania dziataniami antykorupcyjnymi (SA). Sygnalisci - zgtaszanie naruszen prawa,
potencjalnej korupcji i korupcji.

§3

Zakres

1. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

naruszenia obowigzujgcych norm prawnych i prawa wewnetrznego;
naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikow Urzedu;
naruszenia praw cztowieka stwarzajgce lub moggce stwarzac zagrozenia zycia, zdrowia lub
wolnosci osobistej;
naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy
naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;
naruszenia stwarzajgce lub mogace stwarzac zagrozenie dla bezpieczeristwa publicznego lub
srodowiska;
dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym m.in. tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy;, itd.,
naruszenia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;
dziatalnos¢ zmierzajgca do zatajenia ktéregokolwiek z naruszen wymienionych w punktach 1-
7.

§4

Osoba odpowiedzialne za zarzadzanie zgtoszeniami

Kierownik jednostki powotuje Petnomocnika ds. Systemu Antykorupcyjnego i oceny

zgodnosci (PSA). PSA jest odpowiedzialny za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen

nieprawidtowosci w Urzedzie oraz sprawuje catosciowy nadzér nad przyjmowaniem i

rozpatrywaniem zgtoszen nieprawidtowosci. PSA odpowiedzialny jest za:

nadzorowanie wdrozenia i utrzymywania przez Urzagd ---- systemu zarzadzania dziataniami

antykorupcyjnymi oraz oceny zgodnosci, w tym w szczegélnosci:

a) przyjmowanie zgtoszen o potencjalnej korupcji lub rzeczywistej korupcji lub o naruszeniu
przepiséw prawa zewnetrznego i wewnetrznego;

b) przewodniczenie Zespotowi badajgcemu przypadki potencjalnej lub rzeczywistej korupcji
lub naruszenia prawa;

c) prowadzenie Rejestru zgtoszen dotyczgcych podejrzenia naruszenia prawa lub wystgpienia
incydentu o charakterze korupcyjnym;

d) prowadzenie Rejestru wydanych / przyjetych upominkow;

e) identyfikowanie, analiza ryzyk korupcji i akceptowanie dziatan redukujgcych te ryzyka;



f) analize stosowanych srodkéw nadzoru finansowych i innych niz finansowe;
g) nadzorowanie przeprowadzania analizy nalezytej starannosci (due diligence) dla
odpowiednich osdb, stanowisk, partneréw biznesowych;
h) ustalanie zasad wspodtpracy z partnerami biznesowymi w ramach zakresu systemu
zarzadzania dziataniami antykorupcyjnymi;
i) organizowanie, nadzorowanie i ocena skutecznosci auditéw wewnetrznych systemu
zarzadzania dziataniami antykorupcyjnymi;
j) przygotowanie catosciowego przegladu zarzadzania systemu zarzgdzania dziataniami
antykorupcyjnymi, w tym przegladu z poziomu PSA;
- zapewnienie porad i wytycznych oraz szkolen dla personelu oraz partneréw biznesowych na
temat systemu antykorupcyjnego i czynnikdw zwigzanych z korupcja,
- zapewnienie zgodnosci systemu antykorupcyjnego z wymaganiami normy ISO 37001.
2. W przypadku wystgpienia konfliktu intereséw tj. gdy zgtoszenie dotyczy dziatan lub zaniechan
osoby Kierownika Urzedu lub PSA - sprawa zostaje przekazana do rozpatrzenia
zewnetrznemu podmiotowi.

§5
Sygnalista

1. Osoby dokonujgce zgtoszenia kwalifikujg sie do objecia ochrong pod warunkiem ze:

a) miaty uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze bedgce przedmiotem zgtoszenia informacje na
temat nieprawidtowosci / naruszen prawa sg prawdziwe w momencie dokonywania
zgtoszenia i ze informacje takie sg objete zakresem stosowania niniejszego Zarzgdzenia
oraz

b) dokonaty w pierwszej kolejnosci zgtoszenia wewnetrznego, a gdyby takie zgtoszenie nie
zostato rozpatrzone, zgtoszenia zewnetrznego lub dokonaty ujawnienia publicznego.

2. Status sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia, daje
podstawy do przyjecia, iz zgtaszajgcy w sposéb oczywisty dziatat w zlej wierze (domniemanie
dobrej wiary). W zlej wierze pozostaje zgtaszajacy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem
lub zasadami wspdtzycia spotecznego.

§6
Zgtaszanie nieprawidtowosci

1. Do zgtoszenia nieprawidtowosci / naruszenia prawa stuzy Form. SA/1 - Zgtoszenie dotyczace
podejrzenia wystgpienia incydentu naruszajgcego prawo.
2. Zgtoszenia mogg by¢ przekazywane za pomoca:

1) dedykowanej skrzynki mailowej: stopkorupcji@orneta.pl,

2) w formie listownej na adres: Urzad Miejski , 11-130 Orneta, ul. Plac Wolnosci 26 z dopiskiem na
kopercie, np. ,zgtoszenie nieprawidtowosci", ,, PSA",

3) osobiscie lub telefonicznie do pracownika wyznaczonego w Urzedzie (nr 55/2210211).
Pracownik, do ktdrego osobiscie lub telefonicznie zgtoszono nieprawidtowos¢ dokumentuje
zgtoszenie w formie karty zgtoszenia, protokotu itp.;

4) poprzez wrzucenie zgtoszenia do specjalne wydzielonej i wystawionej urny

3. Zgtoszenie moze miec charakter:


mailto:stop.korupcji@um.----.pl

1)
2)

3)

VL.
VII.

VIII.

jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia,

poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane
podlegajg utajnieniu,

anonimowy, gdy w zaden sposdéb nie mozna zidentyfikowa¢ osoby dokonujacej zgtoszenia.

§7

Fatszywe zgtoszenie

Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

Zakazuje sie swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen nieprawidtowosci.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci Swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zgtaszajgcy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkédw pracowniczych i jako
takie skutkowad rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia. Zastosowanie bedg miaty
rowniez odpowiednie przepisy karne.

W przypadku sygnalisty, swiadczgcego na rzecz Urzedu ustugi lub dostarczajgcego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia
nieprawidtowosci skutkowac moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakoriczeniem
wspotpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajacy swiadomie dokonujacy fatszywego
zgtoszenia  nieprawidtowosci moze  zostaé  pociggniety do  odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie Urzedu w zwigzku z fatszywym
zgtoszeniem.

§8
Procedura postepowania

Zgtoszenie przez Sygnaliste nieprawidtowosci z uzyciem wewnetrznego kanatu
komunikacji wskazanego w § 6 Zarzadzenia.

Wstepna ocena zgtoszenia przez PSA.

Rejestracja zgtoszenia przez PSA na Form. SA/2.

Potwierdzenie zgtaszajgcemu otrzymanie zgtoszenia w ciggu 7 dni od jego otrzymania.
Powotanie Zespotu ds. oceny zgodnosci do rozpatrzenia zgtoszenia.

Zespot ds. oceny zgodnosci po zakonczeniu wyjasnienia sprawy sporzadza raport na
Form.SA/3.

Maksymalny, rozsadny termin na rozpatrzenie zgtoszenia wynosi 3 miesigce.

Kierownik jednostki podejmuje dziatania nastepcze.

PSA informuje zgtaszajgcego o zakorczeniu postepowania, wynikach postepowania i
dziataniach nastepczych.

§9
Ochrona sygnalisty

1. Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia i osoby, ktére pomagaty w
dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego



podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie
uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci / naruszen prawa.

Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych
zgtoszen.

Osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych
pracownikow.

Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/wspotsprawcy/
pomocnikiem nieprawidtowosci.

§10
Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osoéb
zgtaszajacych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i
Kodeksu karnego.

Dokumenty zwigzane:

- Ksiega zintegrowanego systemu zarzadzania,

- Procedura System zarzadzania dziataniami antykorupcyjnymi (SA). Sygnalisci - zgtaszanie
naruszen prawa, potencjalnej korupcji i korupcji.

Burmistrz Ornety

/podpis nieczytelny/



