ZARZADZENIE NR 0050.280.2024
BURMISTRZA SULECHOWA

z dnia 3 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia w Gminie Sulechow procedury zewnetrznej dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1465 i 1572), art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r.,
poz. 928) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie w Gminie Sulechdéw procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do zarzadzenia.

§ 2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Sulechéw zobowigzani sg do zapoznania sie
z procedurg oraz zapoznania z nig podlegtych im pracownikéw.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Sulechéw.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

Burmistrz Sulechowa

Wojciech Sottys
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.280.2024
Burmistrza Sulechowa
z dnia 3 grudnia 2024 r.

§ 1. Wprowadza sie procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, ktéra okresla w szczegdlnosci tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa
zgtoszonymi anonimowo.

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:
1) gmina — nalezy przez to rozumie¢ Gmina Sulechéw,

2) kierownik — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Sulechowa albo dyrektora albo kierownika
jednostki organizacyjnej Gminy Sulechéw,

3) kierownik komoérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec kierownika zatrudnionego
w jednostce organizacyjnej Gminy Sulechéw,

4) pracownicy — nalezy przez to rozumieé pracownikdéw zatrudnionych w poszczegdlnych
jednostkach organizacyjnych Gminy Sulechéw,

5) komisja — nalezy przez to rozumie¢ osoby powotane do zespotu, ktére beda braty udziat
w postepowaniu wyjasniajagcym na podstawie upowaznienia wydanego przez Burmistrza
Sulechowa,

6) anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci.

§ 3. 1. Za wdrozenie i realizacje zadan wynikajgcych z niniejszej procedury odpowiada Burmistrz
Sulechowa, w szczegdlnosci za:

1) zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w tym korupcji,
2) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom,

3) zapewnienie srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych rozwaj
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

4) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikami urzedu w sposéb zapewniajgcy
efektywnos¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom,

5) zgtaszania naruszen wtasciwym organom.

2. Dyrektorzy badz kierownicy jednostek podlegtych gminie sprawujg bezposredni nadzér nad
skutecznoscig wdrozonego systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom w szczegdlnosci poprzez:

1) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych pracownikéw,
2) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu nieprawidtowosciom.

3. Sekretarz Gminy realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom w szczegdlnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgtoszen,

Id: 43C9179C-1142-4ED6-98A2-3B2DB70EC3E4. Podpisany Strona 1



2) prowadzenie rejestru zgtoszen,

3) zapewnienie rozpatrzenia zgtoszenia poprzez przeprowadzenie postepowan wyjasniajgcych przez
powotang komisje,

4) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgtoszenia, o ile jest to mozliwe,
5) zapewnienie ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
6) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan.
4. Kierownicy komérek organizacyjnych w jednostkach podlegtych gminie:
1) monitorujg zasady przestrzegania postepowania przez pracownikow,

2) zapewniajg w podlegtej komdrce organizacyjnej warunki sprzyjajgce wczesnemu wykrywaniu
i usuwaniu nieprawidtowosci.

5. Pracownicy jednostek organizacyjnych gminy majg obowigzek:
1) przestrzegania wartosci etycznych i przepisow prawa przy wykonywaniu powierzonych zadan,

2) dokonywania analizy ryzyka i informowania bezposredniego przetozonego o potencjalnych
zagrozeniach w realizowanych zadaniach,

3) zgtaszania zauwazonych nieprawidtowosci,
4) udostepniania informacji niezbednych do wyjasnienia nieprawidtowosci,

5) wykazywania w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym postawy
sprzyjajacej przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

§ 4. 1. Burmistrz Sulechowa w zaleznosci od przedmiotu zgtoszenia nieprawidtowosci lub osoby,
ktdrej naruszenie dotyczy powotuje komisje wyjasniajgca.

2. Cztonkowie komisji prowadzg postepowanie na podstawie upowaznien wydanych przez
Burmistrza Sulechowa.

3. W przypadku postepowania wyjasniajgcego jesli zaistnieje koniecznos$¢ skorzystania z wiedzy
specjalistycznej tj. eksperta, biegtego, Burmistrz Sulechowa moze powotac taka osobe do udziatu
w pracach komisji.

4. Cztonkiem komisji nie moze by¢:
1) zgtaszajacy,
2) osoba, ktoérej dotyczy zgtoszenie,
3) osoba bedgaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

4) osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

§ 5. 1. Zgtoszenia zwigzanego z naruszeniem prawa z obszaru wynikajgcego z art. 3 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow moze dokonaé osoba, o ktérej mowa w art. 4 ww. ustawy.
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2. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
Burmistrz Sulechowa moze przekazac zgtoszenie zewnetrzne:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;
2) innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia.

3. Burmistrz Sulechowa odstepuje od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, jezeli zgtoszenie
nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa.

4. W przypadku odstgpienia od przekazania zgtoszenia zewnetrznego Burmistrz Sulechowa
informuje sygnaliste, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

§ 6. 1. Zgtoszenia mozna dokonac z wykorzystaniem formularza zgtoszenia nieprawidtowosci
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury:

1) ustnie, osobiscie Sekretarzowi Gminy, przy tej formie zgtoszenia zostaje sporzgdzony protokét ze
spotkania oraz formularz zgtoszenia,

2) w formie listowej na adres Urzad Miejski Sulechéw, Plac Ratuszowy 6, 66-100 Sulechéw
z dopiskiem na kopercie: ,zgtoszenie nieprawidtowosci — stanowisko Sekretarz Gminy - do rak
wiasnych”,

3) w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej naruszenie@sulechow.pl.
2. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

§ 7. 1. Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 5 rejestrowane przez pracownika zatrudnionego na
stanowisku Sekretarz Gminy, ktéry nastepnie informuje cztonkédw komisji w celu podjecia dziatan
nastepczych.

2. Pracownik na stanowisku Sekretarz Gminy przyjmujacy zgtoszenie w terminie 7 dni wysyta
potwierdzenie dokonania zgtoszenia osobie dokonujgcej tego zgtoszenia.

§ 8. 1. Zgtoszenia traktowane sg w sposéb poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada
bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannosci przy ich rozpoznawaniu aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie
bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz
z zachowaniem poszanowania i dobrego imienia pracownikdw i 0séb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

3. Cztonkowie komisji w trakcie postepowania wyjasniajgcego majg prawo do:
1) dostepu do dokumentdéw i danych jednostki w zakresie niezbednym do wyjasnienia sprawy,

2) uzyskiwania informacji od kierownikdw poszczegdlnych komadrek organizacyjnych, uzyskiwania
ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcéw,

3) dostepu do danych stuzbowych komputeréw i telefonéw stuzbowych z uwzglednieniem zasad
ochrony prywatnosci, tajemnicy i korespondencji oraz RODO,

4) dostepu do pomieszczen w celu dokonania przeszukania i zabezpieczenia dowodow,

5) korzystania z pomocy inspektora ochrony danych,
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6) konsultowania, w niezbednym zakresie uzyskanych informacji i danych ze zgtaszajgcym.

§9. 1. Z ustalen podczas postepowania wyjasniajgcego komisja sporzadza raport koricowy, ktéry
przedktada Burmistrzowi Sulechowa.

2. Raport powinien zawiera¢ co najmniej opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone
nieprawidtowosci oraz przyczyny ich powstania, zakres i skutki nieprawidtowosci a takze osoby za
nie odpowiedzialne.

3. W przypadku braku jednomysInosci wnioski koicowe komisji zapadajg zwykta wiekszoscig
gtoséw. W przypadku réwnej liczby gtosdw decyduje gtos Przewodniczgcego komisji, ktéry gtosuje
jako ostatni.

4. Komisja wraz z raportem zatgcza propozycje dalszych dziatan nastepczych, w szczegdlnosci
zgtoszenie moze zosta¢ uznane za:
1) zasadne i wéwczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy scigania,

2) bezzasadne tj. nie znajdujgce potwierdzenia, wéwczas komisja wskazuje w raporcie zamkniecie
procedury bez podejmowania dalszych dziatan.

5. W przypadku uznania zgtoszenia za zasadne, w raporcie powinny znalez¢ sie propozycje
dalszych dziatan m.in.:

1) przeprowadzenia rozmowy z pracownikiem,

2) zastosowanie kary porzadkowej zgodnie z Kodeksem pracy,

3) propozycje zmian lub rotacji na stanowiskach pracy,

4) wnioski prewencyjne o charakterze zarzgdczym lub organizacyjnym,
5) propozycje zmian w wewnetrznych procedurach,

6) podjecia dziatan cywilnoprawnych dotyczgcych np. zawartych uméw, naprawienia szkody, 7)
ztozenia wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego, wniosku w sprawie naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych,

8) ztozenia zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa na podstawie
zgromadzonych dowodow,

9) poinformowania wtasciwych stuzb, organéw $cigania itp.

§ 10. Zgtaszajacy moze réwniez dokonaé zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw
Obywatelskich a takze instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej. Dostepne
informacje znajduja sie na stronach podmiotowych Biuletyndéw Informacji Publicznych
poszczegdlnych instytucji:

1) na stronie podmiotowej Rzecznika Praw Obywatelskich,
2) na stronie podmiotowej Gmina Sulechdw w zaktadce Sygnalista,

3) https://commission.europa.eu.
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Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

Formularz zgtoszenia nieprawidtowo$ci w Gminie Sulechow

Data zgtoszenia:

Dane osoby zgtaszajacej:
Imie i nazwisko:

Stanowisko:
Miejsce pracy/ komodrka organizacyjna:

Dane kontaktowe:

Data zaistnienia nieprawidtowosci/naruszenia oraz data powziecia informacji:

Wskazanie jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy zgtoszenie, jakich regulacji wewnetrznych,
przepiséw prawa lub standardow:

Tres¢ zgtoszenia

Szczegdotfowy opis podejrzen oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z posiadang wiedzq:

-Podaj dane osob, ktore dopuscity sie nieprawidtowosci, ktorych dotyczy zgtoszenie (nazwiska,
stanowiskal).

-Podaj dane osob, ktore mogty stac sie ofiarami nieprawidtowosci.

-Wskaz zachowanie/dziatania ktore chcesz zgtosic?

-Wskaz termin kiedy mniej wiecej sie zaczefo? Czy trwa nadal?

Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie, media, inne
wtadze).

-Czy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzZzej osobami?

-Jakie skutki spowodowaty lub mogqg spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidfowosci?

Swiadkowie i dowody istotne dla sprawy:
Wskaz i dotgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkow

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia

Os$wiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

1)dziatam w dobrej wierze,

2)posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,
3)nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

4)ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i
okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

5)znana jest mi obowigzujgca w Urzedzie Miejskim Sulechéw procedura zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1; dalej: RODO jako informuje, ze:
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1) Administratorem Panstwa danych przetwarzanych jest Burmistrz Sulechowa z siedzibg
w Sulechowie, Plac Ratuszowy 6, 66-100 Sulechéw.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Paristwo kontaktowac
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu
email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
wyjasniajgcego, jak rowniez w celu realizacji praw oraz obowigzkdéw wynikajgcych z przepisow
prawa (art. 6 ust. 1 lit. c RODO) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937

z dnia 23 pazdziernika 2019r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

4) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach szczegdélnych,
w tym przepisdw archiwalnych.

5) Paristwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujgcy Unie
Europejskg, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

6) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu nastepujgce
prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych osobowych;

e) prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

7) Podanie przez Panstwa danych osobowych jest obowigzkowe. Nieprzekazanie danych skutkowacé
bedzie brakiem realizacji celu, o ktérym mowa w punkcie 3.

8) Panistwa dane mogg zostac przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub organom uprawnionym
na podstawie przepisdw prawa.

Id: 43C9179C-1142-4ED6-98A2-3B2DB70EC3E4. Podpisany Strona 2



	ZARZĄDZENIE NR 0050.280.2024 BURMISTRZA SULECHOWA z dnia 3 grudnia 2024 r.
	§ 1
	§ 2
	§ 3
	§ 4
	Załącznik 1
	§ 1 w zał.1
	§ 2 w zał.1
	pkt 1 w zał.1 § 2
	pkt 2 w zał.1 § 2
	pkt 3 w zał.1 § 2
	pkt 4 w zał.1 § 2
	pkt 5 w zał.1 § 2
	pkt 6 w zał.1 § 2

	§ 3 w zał.1
	pkt 1 w zał.1 § 3 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 § 3 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 § 3 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 § 3 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 § 3 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 § 3
	pkt 1 w zał.1 § 3 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 § 3 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 § 3
	pkt 1 w zał.1 § 3 ust. 3
	pkt 2 w zał.1 § 3 ust. 3
	pkt 3 w zał.1 § 3 ust. 3
	pkt 4 w zał.1 § 3 ust. 3
	pkt 5 w zał.1 § 3 ust. 3
	pkt 6 w zał.1 § 3 ust. 3

	ust. 4 w zał.1 § 3
	pkt 1 w zał.1 § 3 ust. 4
	pkt 2 w zał.1 § 3 ust. 4

	ust. 5 w zał.1 § 3
	pkt 1 w zał.1 § 3 ust. 5
	pkt 2 w zał.1 § 3 ust. 5
	pkt 3 w zał.1 § 3 ust. 5
	pkt 4 w zał.1 § 3 ust. 5
	pkt 5 w zał.1 § 3 ust. 5


	§ 4 w zał.1
	ust. 2 w zał.1 § 4
	ust. 3 w zał.1 § 4
	ust. 4 w zał.1 § 4
	pkt 1 w zał.1 § 4 ust. 4
	pkt 2 w zał.1 § 4 ust. 4
	pkt 3 w zał.1 § 4 ust. 4
	pkt 4 w zał.1 § 4 ust. 4


	§ 5 w zał.1
	ust. 2 w zał.1 § 5
	pkt 1 w zał.1 § 5 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 § 5 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 § 5
	ust. 4 w zał.1 § 5

	§ 6 w zał.1
	pkt 1 w zał.1 § 6 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 § 6 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 § 6 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 § 6

	§ 7 w zał.1
	ust. 2 w zał.1 § 7

	§ 8 w zał.1
	ust. 2 w zał.1 § 8
	ust. 3 w zał.1 § 8
	pkt 1 w zał.1 § 8 ust. 3
	pkt 2 w zał.1 § 8 ust. 3
	pkt 3 w zał.1 § 8 ust. 3
	pkt 4 w zał.1 § 8 ust. 3
	pkt 5 w zał.1 § 8 ust. 3
	pkt 6 w zał.1 § 8 ust. 3


	§ 9 w zał.1
	ust. 2 w zał.1 § 9
	ust. 3 w zał.1 § 9
	ust. 4 w zał.1 § 9
	pkt 1 w zał.1 § 9 ust. 4
	pkt 2 w zał.1 § 9 ust. 4

	ust. 5 w zał.1 § 9
	pkt 1 w zał.1 § 9 ust. 5
	pkt 2 w zał.1 § 9 ust. 5
	pkt 3 w zał.1 § 9 ust. 5
	pkt 4 w zał.1 § 9 ust. 5
	pkt 5 w zał.1 § 9 ust. 5
	pkt 6 w zał.1 § 9 ust. 5
	pkt 8 w zał.1 § 9 ust. 5
	pkt 9 w zał.1 § 9 ust. 5


	§ 10 w zał.1
	pkt 1 w zał.1 § 10
	pkt 2 w zał.1 § 10
	pkt 3 w zał.1 § 10


	Załącznik 1 - Formularz zgłoszenia nieprawidłowości w Gminie Sulechów do Załącznika 1
	pkt 1 w zał.1 do Załącznika 1
	pkt 2 w zał.1 do Załącznika 1
	pkt 3 w zał.1 do Załącznika 1
	pkt 4 w zał.1 do Załącznika 1
	pkt 5 w zał.1 do Załącznika 1
	pkt 6 w zał.1 do Załącznika 1
	lit. a w zał.1 do Załącznika 1 pkt 6
	lit. b w zał.1 do Załącznika 1 pkt 6
	lit. c w zał.1 do Załącznika 1 pkt 6
	lit. d w zał.1 do Załącznika 1 pkt 6
	lit. e w zał.1 do Załącznika 1 pkt 6

	pkt 7 w zał.1 do Załącznika 1
	pkt 8 w zał.1 do Załącznika 1



