
Zarządzenie  Burmistrza Ornety 

RO.0050.142.2021 z dnia 10 grudnia 2021 r. 

 

    w sprawie wdrożenia   w Urzędzie Miejskim w Ornecie   procedury zgłaszania przypadków  

nieprawidłowości i naruszeń prawa oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń  

 

 

 

 

       Na  podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z  dnia 8  marca 1990 r. o  samorządzie gminnym   (Dz.  U.  

z 2020 r. poz. 713 z późn. zm.), oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 

23 października 2019 r. w   sprawie ochrony osób zgłaszających naruszenia prawa Unii  (Dz. U. UE.  L. z 

2019 r. Nr 305, str. 17) zarządzam, co następuje:  

 

§ 1 

 

Wdrażam   w  Urzędzie Miejskim w Ornecie  procedurę zgłaszania  przypadków nieprawidłowości  

i naruszeń prawa oraz  ochrony osób dokonujących zgłoszeń,  w  brzmieniu określonym w załączniku 

do  niniejszego Zarządzenia.  

 

 

§  2 

 

1. Wykonanie zarządzenia powierzam pracownikom  Urzędu.  

 

2. Pracownicy  Urzędu  zobowiązani są do zapoznania się z procedurą i podpisania  oświadczenia 

zapoznaniu się z jej przepisami.  

 

 

§  3 

 

 

Zarządzenie wchodzi  w życie z dniem podpisania. 

 

 

Burmistrz Ornety 

/podpis nieczytelny/ 

 

 

 

 

 

 



Załącznik do Zarządzenia RO.0050.142.2021  

Z dnia 10. 12.2021 roku w sprawie wdrożenia w Urzędzie  

Miejskim w Ornecie procedury zgłaszania przypadków 

nieprawidłowości i naruszeń prawa oraz ochrony osób 

dokonujących zgłoszeń 

 

 

 

Procedura zgłaszania przypadków nieprawidłowości i naruszeń prawa w Urzędzie Miejskim  

w Ornecie  oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń 

 

 

§1 

Definicje 

 

1.  Ilekroć w Regulaminie jest mowa  o:  

1) Urzędzie - należy przez to rozumieć Urząd Miejski w Ornecie ;  

2) Pełnomocniku ds. Systemu  Antykorupcyjnego i Oceny Zgodności (PSA) – należy przez to 

rozumieć osobę wyznaczoną przez Kierownika jednostki do nadzorowania systemu zarządzania 

działaniami antykorupcyjnymi oraz oceny zgodności w przypadku zgłoszenia nieprawidłowości 

/ naruszenia prawa; 

3) Zespole  - należy   przez  to  rozumieć wewnętrzny Zespół badający przypadki potencjalnej lub 

rzeczywistej korupcji lub naruszenia prawa, który jest powoływany przez PSA do    

kompleksowego wyjaśnienia okoliczności opisanych w  zgłoszeniu nieprawidłowości;  

4) Nieprawidłowości / naruszeniu prawa - należy przez to rozumieć stan faktyczny będący 

następstwem działania lub zaniechania, świadczący o możliwości wystąpienia zdarzeń o 

charakterze korupcyjnym lub naruszających lub mogących naruszać powszechnie  

obowiązujące  przepisy  prawa czy przepisy wewnętrzne, a także każde działanie czy 

zaniedbanie, które stanowi lub może stanowić działanie nielegalne lub nieetyczne;  

5) Sygnaliście - należy przez to rozumieć osobę dokonującą zgłoszenia nieprawidłowości / 

naruszania prawa tj. osobę fizyczną, która zgłasza lub ujawnia publicznie informacje na temat 

nieprawidłowości / naruszeń uzyskane w kontekście związanym z wykonywaną przez nią pracą; 

6) Zgłoszeniu - należy przez to rozumieć ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat 

nieprawidłowości / naruszeń (wewnętrzne, zewnętrzne, ujawnienie publiczne);  

7) Zgłoszeniu wewnętrznym - należy przez to rozumieć ustne lub pisemne przekazanie informacji 

na temat nieprawidłowości / naruszeń w obrębie Urzędu; 

8) Zgłoszeniu zewnętrznym - należy przez to rozumieć ustne lub pisemne przekazanie informacji 

na temat naruszeń właściwym organom;  

9) Ujawnienie publiczne - należy przez to rozumieć podanie do wiadomości publicznej informacji 

na temat nieprawidłowości / naruszeń; 

10) Działaniach następczych - należy przez to rozumieć działania, które mogą polegać na: 
► skierowaniu sprawy do innych kanałów lub procedur w przypadku zgłoszeń dotyczących 
jedynie praw indywidualnych osoby dokonującej zgłoszenia 
►zakończeniu procedury z powodu braku wystarczających dowodów lub z innych powodów 
► wszczęciu dochodzenia wewnętrznego oraz, ewentualnie, dokonane w jego toku ustalenia 
lub środki podjęte w celu zaradzenia podniesionej kwestii 
► przekazaniu sprawy do właściwego organu w celu przeprowadzenia dalszego 
postępowania wyjaśniającego 

11) Działaniach odwetowych - należy przez to rozumieć bezpośrednie lub pośrednie działanie lub 

zaniechanie mające miejsce w kontekście związanym z pracą, które jest spowodowane 



zgłoszeniem wewnętrznym lub zewnętrznym lub ujawnieniem publicznym i które wyrządza lub 

może wyrządzić nieuzasadnioną szkodę dla osoby dokonującej zgłoszenia. 

 

§2 

Cel procedury  

 

1. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania  

o  nieprawidłowościach, w tym o przypadkach korupcji lub potencjalnej korupcji w Urzędzie  

poprzez stworzenie bezpiecznych kanałów zgłoszeniowych, zapobiegających podejmowaniu  

jakichkolwiek działań odwetowych wobec sygnalisty. 

2. Procedura jest elementem systemu zarządzania Urzędem,  a  jej podstawowym celem   

zapobieganie  nieprawidłowościom. Częścią systemu zarządzania jest Procedura: System 

zarządzania  działaniami  antykorupcyjnymi (SA). Sygnaliści - zgłaszanie naruszeń prawa, 

potencjalnej korupcji i korupcji. 

 

§3 

Zakres 

 

1. Przedmiotem  zgłoszenia mogą być, w szczególności:  

1) naruszenia obowiązujących norm prawnych i prawa wewnętrznego; 

2) naruszenia zasad kodeksu etyki pracowników Urzędu;  

3) naruszenia praw człowieka stwarzające lub mogące stwarzać zagrożenia życia, zdrowia lub     

wolności osobistej;  

4) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy     

nadużyć  stosunku zależności w relacjach pracowniczych lub służbowych;  

5) naruszenia stwarzające lub mogące stwarzać zagrożenie dla bezpieczeństwa publicznego lub     

środowiska;  

6) działania o charakterze korupcyjnym, w tym m.in. łapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,     

fałszerstwo, wyłudzenie lub użycie poświadczenia nieprawdy, itd., 

7) naruszenia obowiązków  publicznoprawnych, w tym podatkowych;  

8)  działalność zmierzająca do zatajenia któregokolwiek z naruszeń wymienionych w  punktach 1-

7.  

§4 

Osoba odpowiedzialne za zarządzanie zgłoszeniami 

 

1. Kierownik jednostki powołuje Pełnomocnika ds. Systemu  Antykorupcyjnego i oceny 
zgodności (PSA). PSA jest odpowiedzialny za przyjmowanie i rozpatrywanie zgłoszeń 
nieprawidłowości w Urzędzie oraz  sprawuje  całościowy nadzór  nad  przyjmowaniem i 
rozpatrywaniem  zgłoszeń nieprawidłowości. PSA odpowiedzialny jest za: 

- nadzorowanie wdrożenia i utrzymywania przez Urząd  ---- systemu zarzadzania działaniami 
antykorupcyjnymi oraz oceny zgodności, w tym w szczególności: 
a) przyjmowanie zgłoszeń o potencjalnej korupcji lub rzeczywistej korupcji lub o naruszeniu 

przepisów prawa zewnętrznego i wewnętrznego; 
b) przewodniczenie Zespołowi badającemu przypadki potencjalnej lub rzeczywistej korupcji 

lub naruszenia prawa; 
c) prowadzenie Rejestru zgłoszeń dotyczących podejrzenia naruszenia prawa lub wystąpienia 

incydentu o charakterze korupcyjnym; 
d) prowadzenie Rejestru wydanych / przyjętych upominków; 
e) identyfikowanie, analiza ryzyk korupcji i akceptowanie działań redukujących te ryzyka; 



f) analizę stosowanych środków nadzoru finansowych i innych niż finansowe; 
g) nadzorowanie przeprowadzania analizy należytej staranności (due diligence) dla 

odpowiednich osób, stanowisk, partnerów biznesowych; 
h) ustalanie zasad współpracy z partnerami biznesowymi w ramach zakresu systemu 

zarządzania działaniami antykorupcyjnymi; 
i) organizowanie, nadzorowanie i ocena skuteczności auditów wewnętrznych systemu 

zarządzania działaniami antykorupcyjnymi; 
j) przygotowanie całościowego przeglądu zarządzania systemu zarządzania działaniami 

antykorupcyjnymi, w tym przeglądu z poziomu PSA; 
-  zapewnienie porad i wytycznych oraz szkoleń dla personelu oraz partnerów biznesowych na 

temat systemu antykorupcyjnego i czynników związanych z korupcją, 
- zapewnienie zgodności systemu antykorupcyjnego z wymaganiami normy ISO 37001. 
2. W przypadku wystąpienia konfliktu interesów tj. gdy zgłoszenie dotyczy działań lub zaniechań 

osoby Kierownika Urzędu lub PSA – sprawa zostaje przekazana do rozpatrzenia 
zewnętrznemu podmiotowi. 
 

§5 

Sygnalista 

 

1. Osoby dokonujące zgłoszenia kwalifikują się do objęcia ochroną pod warunkiem że:  

a) miały uzasadnione podstawy, by sądzić, że będące przedmiotem zgłoszenia informacje na 

temat nieprawidłowości / naruszeń prawa są prawdziwe w momencie dokonywania 

zgłoszenia i że informacje takie są objęte zakresem stosowania niniejszego Zarządzenia 

oraz  

b) dokonały w pierwszej kolejności zgłoszenia wewnętrznego, a gdyby takie zgłoszenie nie 

zostało rozpatrzone, zgłoszenia zewnętrznego lub dokonały ujawnienia publicznego. 

2. Status sygnalisty uzyskuje każdy  zgłaszający, chyba że wstępna analiza zgłoszenia, daje     

podstawy do przyjęcia, iż zgłaszający w sposób oczywisty działał w zlej wierze (domniemanie 

dobrej wiary). W zlej wierze pozostaje zgłaszający, który działa w celu sprzecznym z prawem 

lub zasadami współżycia społecznego.  

 

§6 

Zgłaszanie nieprawidłowości 

 

1. Do zgłoszenia nieprawidłowości / naruszenia prawa służy Form. SA/1 - Zgłoszenie dotyczące 

podejrzenia wystąpienia incydentu naruszającego prawo. 

2. Zgłoszenia mogą być przekazywane za pomocą: 

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

2) w formie listownej na adres: Urząd Miejski , 11-130 Orneta, ul. Plac Wolności 26 z  dopiskiem  na 

kopercie, np.     „zgłoszenie nieprawidłowości", „ PSA",       

3) osobiście  lub telefonicznie   do    pracownika    wyznaczonego   w   Urzędzie    (nr  55/2210211).   

Pracownik,  do  którego  osobiście  lub telefonicznie zgłoszono nieprawidłowość     dokumentuje 

zgłoszenie w formie karty zgłoszenia, protokołu itp.; 

4) poprzez wrzucenie zgłoszenia do specjalne wydzielonej  i  wystawionej urny  

 

 

3. Zgłoszenie może mieć charakter: 

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


1) jawny, gdy osoba dokonująca zgłoszenia zgadza się na ujawnienie swojej tożsamości osobom     

zaangażowanym   w wyjaśnienie zgłoszenia,  

2) poufny, gdy osoba dokonująca zgłoszenia nie zgadza się na ujawnienie swoich danych i dane     

podlegają utajnieniu,  

3) anonimowy, gdy w żaden  sposób nie można zidentyfikować osoby dokonującej zgłoszenia.  

 

§7 

Fałszywe zgłoszenie 

 

1. Zgłoszenie nieprawidłowości może być dokonane wyłącznie w dobrej wierze.  

2. Zakazuje się świadomego składania fałszywych zgłoszeń nieprawidłowości.  

3. W  przypadku ustalenia w wyniku wstępnej analizy zgłoszenia albo w toku postępowania     

wyjaśniającego, iż w zgłoszeniu nieprawidłowości świadomie podano nieprawdę lub zatajono     

prawdę,  zgłaszający będący  pracownikiem,  może zostać pociągnięty  do  odpowiedzialności     

porządkowej określonej w  przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie  takie  może być  również     

zakwalifikowane jako ciężkie naruszenie podstawowych obowiązków  pracowniczych i jako 

takie skutkować rozwiązaniem umowy o pracę bez wypowiedzenia. Zastosowanie będą miały 

również odpowiednie przepisy karne. 

4. W przypadku sygnalisty, świadczącego na rzecz Urzędu usługi lub dostarczającego towary, na 

podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fałszywego zgłoszenia 

nieprawidłowości skutkować może rozwiązaniem tejże umowy i definitywnym    zakończeniem  

współpracy pomiędzy  stronami.  

5. Niezależnie od skutków wskazanych powyżej, zgłaszający świadomie dokonujący  fałszywego 

zgłoszenia nieprawidłowości może zostać pociągnięty do odpowiedzialności  

odszkodowawczej, w przypadku wystąpienia szkody po stronie Urzędu w związku z fałszywym 

zgłoszeniem.  

 

§8 

Procedura postępowania 

 

I. Zgłoszenie przez Sygnalistę nieprawidłowości z użyciem wewnętrznego kanału 
komunikacji wskazanego w § 6 Zarządzenia. 

II. Wstępna ocena zgłoszenia przez PSA. 
III. Rejestracja zgłoszenia przez PSA na Form. SA/2. 
IV. Potwierdzenie zgłaszającemu otrzymanie zgłoszenia w ciągu 7 dni od jego otrzymania. 
V. Powołanie Zespołu ds. oceny zgodności do rozpatrzenia zgłoszenia. 

Zespół ds. oceny zgodności po zakończeniu wyjaśnienia sprawy sporządza raport na 
Form.SA/3. 

VI. Maksymalny, rozsądny termin na rozpatrzenie zgłoszenia wynosi 3 miesiące.  
VII. Kierownik jednostki podejmuje działania następcze. 
VIII. PSA informuje zgłaszającego o zakończeniu postępowania, wynikach postępowania i 

działaniach następczych. 
 

§9 

Ochrona sygnalisty 

 

1. Ochronie  podlegają osoby, które dokonały zgłoszenia i osoby, które pomagały w  

dokonaniu zgłoszenia, jeśli działały w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego 



podejrzenia mającego podstawę w posiadanych informacjach, które obiektywnie  

uprawdopodobniają   zgłaszane nieprawidłowości / naruszeń prawa.  

2. Osoby,  o których mowa  w ust. 1  podlegają ochronie wyłącznie w zakresie dokonanych     

zgłoszeń.  

3. Osobie dokonującej zgłoszenia oraz osobie pomagającej w dokonaniu zgłoszenia  

pracodawca zapewnia ochronę przed możliwymi działaniami odwetowymi, a  także  przed  

szykanami, dyskryminacją i innymi formami wykluczenia lub nękania przez innych 

pracowników. 

4. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, będącego jednocześnie sprawcą/współsprawcą/ 

pomocnikiem  nieprawidłowości.  

 

§10 

Postanowienia  końcowe 

 

1. W  sprawach   nieuregulowanych niniejszą procedurą zastosowanie mają odpowiednie  

przepisy Dyrektywy  Parlamentu  Europejskiego  i Rady  (UE) w  sprawie ochrony  osób 

zgłaszających naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postępowania karnego i 

Kodeksu karnego. 

2. Dokumenty związane:  

- Księga zintegrowanego systemu zarządzania, 

- Procedura System zarządzania  działaniami  antykorupcyjnymi (SA). Sygnaliści - zgłaszanie 

naruszeń prawa, potencjalnej korupcji i korupcji. 

 

 

 

Burmistrz Ornety 

/podpis nieczytelny/ 

 


