Załącznik Nr 1 

do Zarządzenia Nr 238.2024

Burmistrza Miasta Sochaczew

z dnia  9.10.2024 r.

PROCEDURA ZGŁOSZEŃ WEWNĘTRZNYCH W URZĘDZIE MIEJSKIM                   W SOCHACZEWIE 

§ 1

CEL PROCEDURY

1. Urząd Miejski w Sochaczewie działa w oparciu o bezwzględne poszanowanie przepisów prawa, dobrych praktyk oraz najwyższych standardów etycznych. Mając to na względzie, dla wypełnienia zapisów 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.2019.305.17 z dnia 2019.11.26) oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz.U.2024.928 z dn. 2024.06.24), określona zostaje procedura dot. zgłaszania naruszeń prawa.

Celem procedury jest stworzenie regulacji umożliwiającej dokonywanie zgłoszeń                   tj. utworzenie wewnętrznego systemu informowania o naruszeniach prawa w Urzędzie Miejskim                       w Sochaczewie.

2. Procedura określa w szczególności:

a) zakres naruszeń prawa objętych procedurą,

b) zasady zgłaszania naruszeń prawa przez osoby dokonujące zgłoszenia (osoba uprawniona),

c) proces rozpatrywania oraz zarządzania zgłoszeniami wewnętrznymi,

d) wskazanie osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie powyższych zgłoszeń                          i koordynowanie postępowania wyjaśniającego,

e) zasady zachowania poufności, w szczególności zasady zachowania tajemnicy dokonanych zgłoszeń przez sygnalistów oraz tożsamości osób dokonujących zgłoszeń,

f) zakres podmiotowy i przedmiotowy zgłaszanych naruszeń prawa.

§ 2

DEFINICJE

Ilekroć w niniejszym dokumencie jest mowa o:

Burmistrzu – rozumie się przez to Burmistrza Miasta Sochaczewa.

Organie publicznym – rozumie się przez to naczelne i centralne organy administracji rządowej, terenowe organy administracji rządowej, organy jednostek samorządu terytorialnego, inne organy państwowe oraz inne podmioty wykonujące z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, właściwe do podejmowania działań następczych w dziedzinach wskazanych w niniejszej procedurze.

Podmiocie prawnym – rozumie się przez to Urząd Miejski w Sochaczewie, ul. 1 Maja 16,       96-500 Sochaczew.
Osobie odpowiedzialnej za obsługę zgłoszeń – rozumie się przez to osobę upoważnioną do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych (art. 25 ust 1 pkt. 1 ustawy o ochronie sygnalistów).

Komisji Wyjaśniającej/Komisji - rozumie się przez to bezstronną, wewnętrzną Komisję powołaną odrębnym Zarządzeniem Burmistrza Miasta Sochaczew działającą w strukturze Wydziału Sekretarza Miasta do podejmowania Działań Następczych w związku z przyjętym Zgłoszeniem Naruszenia w celu wyjaśnienia okoliczności opisanych w zgłoszeniu wewnętrznym ( art. 25 ust 1 pkt. 3 ustawy o ochronie sygnalistów).

Naruszeniu prawa - rozumie się przez to działanie lub zaniechanie, które jest niezgodne             z prawem i dotyczy dziedzin objętych zakresem przedmiotowym określonym w niniejszej procedurze.

Osobie uprawnionej – rozumie się przez to osobę dokonującą zgłoszenia, która uzyskała informacje dotyczące naruszeń prawa w kontekście związanym z pracą lub świadczeniem usług.

Procedurze - rozumie się przez to niniejszą Procedurę zgłoszeń wewnętrznych w Urzędzie Miejskim w Sochaczewie, podejmowania działań następczych oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń.

Postępowaniu wyjaśniającym - rozumie się przez to postępowanie, które jest uruchamiane         i prowadzone w związku ze złożonym zgłoszeniem.
Pracowniku - rozumie się przez to osobę pozostającą w stosunku pracy z Urzędem Miejskim      w Sochaczewie w rozumieniu przepisu art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.2023.1465 t. j. z późn. zm.). 

Współpracowniku - rozumie się przez to osobę świadczącą usługi na rzecz Urzędu Miejskiego w Sochaczewie na podstawie umowy cywilnoprawnej.

Zgłaszającym - rozumie się przez to osobę fizyczną dokonującą zgłoszenia naruszenia prawa przy wykorzystaniu kanałów zgłoszeniowych określonych w niniejszej procedurze.

Osobie pomagającej w dokonaniu zgłoszenia – rozumie się przez to osobę fizyczną, która pomaga sygnaliście w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekście związanym z pracą     i której pomoc nie powinna zostać ujawniona.

Sygnaliście - rozumie się przez to osobę fizyczną dokonującą zgłoszenia o naruszeniu prawa,  na zasadach określonych w niniejszej procedurze. 

Wstępnej analizie zgłoszenia - rozumie się przez to weryfikację treści zgłoszenia pod względem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postępowania wyjaśniającego oraz przyznania zgłaszającemu statusu Sygnalisty, w ramach której Komisja Wyjaśniająca ma prawo wystąpić        do zgłaszającego o uzupełnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w zgłoszeniu.

Zgłoszeniu - rozumie się przez to ustne lub pisemne zgłoszenie wewnętrzne lub zgłoszenie zewnętrzne, przekazane w trybie określonym w niniejszej procedurze przez osobę uprawnioną do dokonania zgłoszenia informacji mogących świadczyć o naruszeniach prawa. Wzór formularza zgłoszenia naruszenia prawa określa zał. nr 1 do niniejszej procedury.

Zgłoszeniu wewnętrznym – rozumie się przez to ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa.

Zgłoszeniu zewnętrznym – rozumie się przez to ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Ujawnieniu publicznym – rozumie się przez to podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomości publicznej.

Działaniu następczym – rozumie się przez to działania, w celu oceny prawdziwości informacji zawartych w zgłoszeniu oraz w celu zaradzenia naruszeniu będącemu przedmiotem zgłoszenia, w tym poprzez takie działania jak postępowanie wyjaśniające, wszczęcie kontroli lub postępowania administracyjnego, wniesienie oskarżenia, działania podejmowane w celu odzyskania środków finansowych lub zamknięcie procedury w ramach wewnętrznej procedury zgłaszania naruszeń prawa i podejmowania działań następczych lub procedury przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych i podejmowania działań następczych.

Działaniu odwetowym – rozumie się przez to bezpośrednie lub pośrednie działanie lub zaniechanie w kontekście związanym z pracą, które jest spowodowane zgłoszeniem lub ujawnieniem publicznym i które narusza, lub może naruszyć prawa zgłaszającego, wyrządza lub może wyrządzić nieuzasadnioną szkodę zgłaszającemu, w tym niezasadne inicjowanie postępowań przeciwko zgłaszającemu.

Informacji zwrotnej – rozumie się przez to przekazanie Sygnaliście informacji na temat planowanych lub podjętych działań następczych i powodów takich działań.  
§ 3

ZAKRES PODMIOTOWY I PRZEDMIOTOWY 
STOSOWANIA PROCEDURY

1. Niniejszą procedurę stosuje się do wszystkich rodzajów naruszeń obejmujących zamierzone nadużycia i/lub zaniechanie niezgodne z prawem, w tym w szczególności dotyczące:

a) korupcji,

b) zamówień publicznych,

c) usług, produktów i rynków finansowych,

d) bezpieczeństwa transportu,

e) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami,

f) ochrony środowiska,

g) zapobiegania praniu pieniędzy  i finansowania terroryzmu,

h) zdrowia publicznego,

i) zdrowia i dobrostanu zwierząt, 

j) bezpieczeństwa żywności i pasz,

k) ochrony prywatności i danych osobowych,

l) ochrony konsumentów,

m) ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego,

n) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych,

o) interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorządu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, 

p) rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji              i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych,

q) konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela.

2. Niniejsza procedura ma zastosowanie do osób dokonujących zgłoszenia, które uzyskały informacje dotyczące naruszeń prawa w kontekście związanym z pracą lub świadczeniem usług, a szczególności do:

a) osób posiadających status pracownika, 

b) pracowników tymczasowych,

c) byłych pracowników i współpracowników, 

d) stażystów, praktykantów, wolontariuszy,

e) osób ubiegających się o zatrudnienie bądź świadczenie usług, 

f) osób świadczących pracę na innej podstawie niż stosunek pracy, w tym na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy o świadczeniu usług,

g) przedsiębiorców,

h) członków organu osoby prawnej lub jednostki administracyjnej nieposiadającej osobowości prawnej,

i) osób pracujących na rzecz instytucji publicznej pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy.

§ 4

SYGNALISTA

1. Każda osoba działająca w dobrej wierze powinna zgłosić naruszenie prawa, jeśli istnieją po jej stronie uzasadnione podstawy by sądzić, że przekazywane informacje są prawdziwe.

2. Status Sygnalisty może uzyskać każdy zgłaszający, chyba że wstępna analiza zgłoszenia daje podstawy do przyjęcia, że w sposób oczywisty działał on w złej wierze. W złej wierze pozostaje zgłaszający, który działa w celu sprzecznym z prawem lub zasadami współżycia społecznego.

3. Decyzję o nadaniu zgłaszającemu statusu Sygnalisty podejmuje Komisja Wyjaśniająca.

4. Jeśli zgłaszający nie dokonał zgłoszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za obsługę zgłoszenia potwierdza przyjęcie zgłoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. 

5. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postępowania, które zostało wszczęte na skutek jego zgłoszenia (informacja zwrotna).

6. Jeżeli w toku postępowania wyjaśniającego okaże się, że zgłaszający, który uprzednio otrzymał status Sygnalisty działał w złej wierze, zostaje on pozbawiony ochrony przysługującej Sygnaliście.

§ 5

OCHRONA SYGNALISTY

1. Określając zasady ochrony danych Sygnalistów uwzględnia się to, że pełnią oni niezastąpioną  funkcję  w  społeczeństwie,  gdyż  ich  działania  umożliwiają  identyfikację zgłoszenia wewnętrznego w zakresie przestrzegania prawa. Określone w niniejszej procedurze mechanizmy ochrony danych Sygnalistów mają na celu ograniczenie osobistego ryzyka osoby zgłaszającej naruszenie prawa, w tym negatywnych konsekwencji ze strony osób                      i podmiotów, do których odnosiło się zgłoszenie.

2. Sygnaliście przysługuje pełna ochrona przed działaniami represyjnymi, dyskryminacją oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania. Dotyczy to również sytuacji, gdy zgłoszenie zostało dokonane w dobrej wierze, a przeprowadzone postępowanie wyjaśniające wykazało, że zgłoszona nieprawidłowość nie miała miejsca.

3. Niedopuszczalnym jest zakończenie stosunku pracy lub rozwiązanie umowy wzajemnej          z sygnalistą wyłącznie w związku z dokonanym przez sygnalistę zgłoszeniem. 

4. Ochrona nie dotyczy Sygnalisty będącego jednocześnie sprawcą /współsprawcą/pomocnikiem naruszenia prawa.

5. Dane  Sygnalisty  powinny  pozostać  poufne  i  nie  mogą  być  ujawniane w  toku postępowania  stronom  i  uczestnikom  tego  postępowania,  bez  wyraźnego                             i  jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty. Tożsamość Sygnalisty, jak również inne informacje umożliwiające jego identyfikację, mogą zostać ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym obowiązkiem wynikającym z powszechnie obowiązujących przepisów prawa w kontekście prowadzonych przez organy krajowe postępowań. 

§ 6

ZGŁASZANIE NARUSZEŃ PRAWA

1. Zgłoszenia naruszeń prawa mogą być dokonywane poprzez dedykowane poufne kanały zgłoszeń funkcjonujące w Urzędzie Miejskim w Sochaczewie, w szczególności: 

a)  za pomocą poczty elektronicznej na adres: sygnalista@sochaczew.pl zgłoszenie może być przesłane w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku należy przekazać osobie odpowiedzialnej za przyjmowanie zgłoszeń osobiście lub telefonicznie,

b)  w formie pisemnej, poprzez wypełnienie formularza zgłoszenia, dostępnego pod adresem www.sochaczew.pl (wzór formularza zgłoszenia stanowi załącznik nr 1 do niniejszej procedury) i przesłanie na adres Urzędu Miejskiego w Sochaczewie, ul. 1 Maja 16, 96-500 Sochaczew z dopiskiem na kopercie „Zgłoszenie Sygnalisty” (uwaga: adnotacja ta jest obowiązkowa; zamkniętą kopertę przekazuje się bezpośrednio do osoby odpowiedzialnej    za przyjmowanie zgłoszeń),

c)  osobiście, ustnie do protokołu zgłoszenia, który zostanie sporządzony przez osobę odpowiedzialną za przyjmowanie zgłoszeń.

Na wniosek zgłaszającego – zgłoszenie ustne może być dokonane w formie bezpośredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Za zgodą zgłaszającego – zgłoszenie jest dokumentowane w formie:

- nagrania rozmowy, umożliwiającego jej wyszukanie, lub

- protokołu spotkania, który odtwarza dokładny przebieg tego spotkania,

d)  telefonicznie pod numerem telefonu 46 862 22 35 wew. 309.

2. Zgłoszenie może mieć charakter jawny, poufny lub anonimowy (ustawa nie nakłada obowiązku przyjmowania zgłoszeń anonimowych):

a) zgłoszenie jawne ma miejsce w sytuacji, w której Sygnalista wyraża zgodę na ujawnienie tożsamości własnej osobom zaangażowanym w prowadzenie postępowania oraz osobom postronnym,

b) zgłoszenie poufne ma miejsce w sytuacji, kiedy dane Sygnalisty dostępne są wyłącznie osobom upoważnionym, postępowanie wyjaśniające prowadzone jest wówczas w sposób gwarantujący ochronę tożsamości osoby zgłaszającej przed osobami nieupoważnionymi.

c) zgłoszenie anonimowe nie pozwala na identyfikację Sygnalisty.

3. Zgłoszenie powinno w sposób jasny i wyczerpujący wyjaśniać przedmiot zgłoszenia, a także powinno zawierać następujące informacje:

a) datę oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub datę pozyskania informacji o naruszeniu prawa (oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa, co do której zgłaszający pozyskał informację);

b) opis konkretnej sytuacji lub okoliczności stwarzających możliwość wystąpienia naruszenia prawa;

c) wskazanie podmiotu, którego dotyczy zgłoszenie naruszenia prawa;

d) wskazanie ewentualnych świadków naruszenia prawa;

e) wskazanie wszystkich dowodów i informacji, jakimi dysponuje zgłaszający, które mogą okazać się pomocne w procesie rozpatrywania zgłoszenia o naruszeniu prawa.

§ 7

OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZĄDZANIE ZGŁOSZENIAMI

1. Osobą odpowiedzialną za obsługę zgłoszeń wewnętrznych w Urzędzie Miejskim                     w Sochaczewie jest Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych i danych osobowych, powołany na podstawie ustawy o ochronie danych osobowych, a w przypadku jego nieobecności, osoba go zastępująca, wyznaczona przez Burmistrza Miasta.

2. W przypadku, gdy zgłoszenie wewnętrzne dotyczy osób wskazanych w ust. 1, osobą odpowiedzialną za przyjęcie zgłoszenia jest Burmistrz.

3. Osoby, co do których z treści zgłoszenia wynika, że mogą być w jakikolwiek sposób zaangażowane w działanie lub zaniechanie stanowiące naruszenie prawa, nie mogą analizować takiego zgłoszenia.

4. Do zadań Osoby odpowiedzialnej za obsługę zgłoszeń należy:

- przyjmowanie zgłoszeń oraz potwierdzanie sygnaliście ich zgłoszenia  w terminie 7 dni od dnia jego  otrzymania,

-  zapoznanie osoby zgłaszającej naruszenia z klauzulą informacyjną dotyczącą przetwarzania danych osobowych,

- prowadzenie rejestru zgłoszeń wg zał. nr 3 do Procedury.

5. Burmistrz, odrębnym zarządzeniem, powołuje Komisję Wyjaśniającą, o której mowa § 2,        w składzie 5 osób, w tym Przewodniczącego i Zastępcę Przewodniczącego.

Do zadań Komisji należy:

- wstępna kwalifikacja i ocena zgłoszenia, 

- prowadzenie postępowania wyjaśniającego,

- podejmowanie działań następczych,

- wzywanie osoby zgłaszającej do uzupełnienia przekazanych informacji,

- utrzymywanie kontaktu z osobą zgłaszającą oraz udzielanie jej informacji o podjętych działaniach następczych (informacja zwrotna).

§ 8

ZGŁOSZENIA ZEWNĘTRZNE

1. Zgłaszający może dokonać ustnie lub pisemnie zgłoszenia zewnętrznego bez uprzedniego dokonania zgłoszenia wewnętrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organów publicznych lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

2. Zgłoszenie może nastąpić do podmiotów określonych w ust. 1, w szczególności gdy: 

a) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w niniejszej procedurze, Podmiot prawny nie podejmie działań następczych lub nie przekaże informacji zwrotnej,

b) Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sądzić, że naruszenie prawa może stanowić bezpośrednie lub oczywiste zagrożenie dla interesu publicznego, w szczególności istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody,

c) dokonanie zgłoszenia wewnętrznego narazi Sygnalistę na działania odwetowe.

3. Zgłoszenie dokonane do organu publicznego z pominięciem zgłoszenia wewnętrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami prawa,                        w szczególności przepisami 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.2019.305.17 z dnia 2019.11.26).   

§ 9

ZGŁOSZENIA ANONIMOWE

1. Dopuszczalne jest anonimowe zgłoszenie naruszenia prawa, które podlega rozpatrzeniu zgodnie z procedurą.

2. Jeżeli w toku rozpatrywania zgłoszenia anonimowego zostanie ujawniona tożsamość zgłaszającego, Komisja podejmuje decyzję w sprawie nadania mu statusu Sygnalisty.

§ 10

ZGŁOSZENIE FAŁSZYWE

1. Zakazuje się świadomego składania fałszywych zgłoszeń naruszeń prawa.

2. W przypadku ustalenia w wyniku wstępnej analizy zgłoszenia (albo w toku postępowania wyjaśniającego), że w zgłoszeniu świadomie podano nieprawdę, zgłaszający może zostać pociągnięty do odpowiedzialności karnej (kara ograniczenia wolności albo pozbawienia wolności do lat 2, kara grzywny).

3. W przypadku zgłaszającego świadczącego na rzecz Urzędu Miejskiego pracę, usługi lub dostarczającego towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fałszywego zgłoszenia skutkować może rozwiązaniem umowy. 

4. Niezależnie od skutków wskazanych powyżej, zgłaszający świadomie dokonujący fałszywego zgłoszenia, może zostać pociągnięty do odpowiedzialności, w tym odszkodowawczej              w przypadku wystąpienia szkody po stronie Urzędu Miejskiego w związku z fałszywym zgłoszeniem.

§ 11

POSTĘPOWANIE WYJAŚNIAJĄCE/ROZPATRYWANIE ZGŁOSZEŃ

1. Postępowanie wyjaśniające obejmuje dwa etapy:

a) po wpłynięciu zgłoszenia, osoba odpowiedzialna za obsługę zgłoszenia niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgłoszenia, potwierdza przyjęcie zgłoszenia na formularzu, którego wzór określono w załączniku nr 2 do niniejszej procedury (możliwe tylko w przypadku zgłoszenia nieanonimowego).

b) osoba odpowiedzialna za obsługę zgłoszenia wszczyna postępowanie wyjaśniające, przekazując zgłoszenie Komisji Wyjaśniającej do rozpoznania, na zasadach określonych             w niniejszej procedurze.

2. W trakcie postępowania wyjaśniającego w zakresie stanu faktycznego wszelkie informacje zawarte w zgłoszeniu podlegają weryfikacji oraz obiektywnej ocenie.

3. Postępowanie prowadzone jest z zachowaniem poszanowania godności, dobrego imienia pracowników, osób trzecich oraz wszystkich osób zaangażowanych w sprawę.

4. Wstępną analizą zgłoszenia i zakwalifikowania go do rozpoznania w dalszym postępowaniu wyjaśniającym, zajmuje się powołana w tym celu Komisja Wyjaśniająca. 

5. Każdej osobie, której dotyczą zarzuty, przysługuje prawo do ochrony prawnej na podstawie obowiązujących przepisów prawa. 

6. Rozpatrzenie zgłoszenia naruszenia prawa następuje bez zbędnej zwłoki, w okresie nie dłuższym niż 30 dni od daty wszczęcia postępowania wyjaśniającego, pod warunkiem możliwości zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujący niezbędnych dokumentów              i dowodów. 

7. W szczególnie skomplikowanych przypadkach, rozpatrzenie zgłoszenia i przekazanie informacji zwrotnej może nastąpić w terminie nie dłuższym niż 3 miesiące od potwierdzenia otrzymania zgłoszenia lub – w przypadku nieprzekazania potwierdzenia sygnaliście przyjęcia zgłoszenia wewnętrznego – 3 miesięcy od upływu 7 dni od dnia dokonania zgłoszenia wewnętrznego, chyba że sygnalista nie podał adresu do kontaktu, na który należy przekazać informację zwrotną.

8. Zgłoszenia rozpatrywane są w kolejności ich złożenia. Komisja może podjąć decyzję               o odstąpieniu od przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego w sytuacji, gdy zgłoszenie jest w oczywisty sposób nieprawdziwe lub niemożliwe jest uzyskanie informacji niezbędnych            do prowadzenia postępowania wyjaśniającego. 

9. W trakcie rozpatrywania zgłoszenia, Komisja Wyjaśniająca weryfikuje przedłożone dokumenty, może również wnioskować o dodatkowe informację w celu sprawdzenia przedstawionych w zgłoszeniu faktów  w sposób oparty na poszanowaniu godności i prawa do prywatności.

10. Z przeprowadzonego postępowania wyjaśniającego, Komisja sporządza raport końcowy, który przedkłada Burmistrzowi. Raport obejmuje rekomendacje Komisji w zakresie załatwienia sprawy oraz ewentualnych konsekwencji, jakie powinny zostać wyciągnięte          w stosunku do sprawcy/sprawców naruszeń prawa albo zgłaszającego, który dokonał świadomie fałszywego zgłoszenia (np. zwrócenie uwagi pracownikowi, złożenie wniosku o wszczęcie postępowania ws. naruszenia dyscypliny finansów publicznych, zamknięcie procedury bez podejmowania dalszych działań w wypadku niepotwierdzenia się zasadności zgłoszenia.

§ 12

REJESTR ZGŁOSZEŃ WEWNĘTRZNYCH

1. Każde zgłoszenie naruszenia prawa zostaje zarejestrowane w rejestrze zgłoszeń wewnętrznych (zał. nr 3 do procedury) niezależnie od dalszego przebiegu postępowania wyjaśniającego. 

2. Osoba odpowiedzialna za obsługę zgłoszeń prowadzi jeden, wspólny rejestr dla Urzędu Miejskiego.

3. Rejestr zgłoszeń wewnętrznych obejmuje:

a) numer zgłoszenia,

b) przedmiot naruszenia prawa,

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie, niezbędne do identyfikacji tych osób,

d) adres do kontaktu sygnalisty,

e) datę dokonania zgłoszenia,

f) informację o podjętych działaniach następczych,

g) datę zakończenia sprawy.

4. Rejestr zgłoszeń jest prowadzony zgodnie z zasadami ochrony danych osobowych, przy zachowaniu zasad poufności. Dopuszcza się możliwość prowadzenia rejestru w formie elektronicznej. 

5. Dostęp do Rejestru zgłoszeń wewnętrznych przysługuje wyłącznie:

- Burmistrzowi,

- pracownikom posiadającym pisemne upoważnienie Burmistrza,

- organom ścigania w przypadku ich zawiadomienia.

6. Dane osobowe oraz pozostałe informacje w rejestrze zgłoszeń wewnętrznych są przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono działania następcze lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami.

§ 13

OCHRONA PRZED DZIAŁANIAMI ODWETOWYMI

1. W Urzędzie Miejskim w Sochaczewie obowiązuje kategoryczny zakaz zachowań odwetowych w stosunku do sygnalisty składającego zgłoszenie. Urząd Miejski podejmuje działania mające na celu ochronę przed działaniami odwetowymi, groźbami lub próbami podejmowania działań o charakterze represyjnym wobec osób zgłaszających naruszenia oraz:

- osób pomagających w zgłoszeniu,

- innych osób powiązanych ze zgłaszającymi, które mogą doświadczyć działań odwetowych       w kontekście związanym z pracą, takich jak współpracownicy lub krewni sygnalistów,

- osób fizycznych, dla których zgłaszający pracuje lub które są w inny sposób z nim powiązane w kontekście związanym z pracą.

2.  Jakiekolwiek środki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania wobec działającego w dobrej wierze sygnalisty dokonującego zgłoszenia, będą traktowane jako poważne naruszenie zasad niniejszej procedury i skutkować mogą odpowiedzialnością karną, w tym rozwiązaniem umowy pomiędzy pracownikiem lub współpracownikiem z Urzędem Miejskim lub zakończeniem współpracy.

3. Zgodnie z art. 12 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. w sprawie ochrony sygnalistów, zabronione działania odwetowe polegają w szczególności na:

a) odmowie nawiązania stosunku pracy,

b) wypowiedzeniu lub rozwiązaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

c) obniżeniu wynagrodzenia za pracę,

d) wstrzymaniu awansu albo pominięciu przy awansowaniu,

e) przeniesieniu na niższe stanowisko pracy,

f) zawieszeniu w wykonywaniu obowiązków pracowniczych lub służbowych,

g) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiązków sygnalisty, 

h) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkładu czasu pracy, 

i) naruszeniu dobrego imienia, 

j) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

k) dyskryminacji, mobbingu,

l) wstrzymaniu udziału w szkoleniach.

4. Sygnalista, wobec którego dopuszczono się działań odwetowych będzie miał prawo do odszkodowania w wysokości nie niższej, niż przeciętne miesięczne wynagrodzenie                 w gospodarce narodowej w poprzednim roku, lub prawo do zadośćuczynienia.  

§ 14

DZIAŁANIA NASTĘPCZE

1. Komisja Wyjaśniająca z zachowaniem należytej staranności rozpatruje zgłoszenie i podejmuje działania następcze bez zbędnej zwłoki.

2. W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadności zgłoszenia, Komisja przekazuje informację o wyniku postępowania wyjaśniającego w raporcie końcowym o którym mowa w § 11          ust. 10 Burmistrzowi Miasta, który decyduje o dalszym toku postępowania ze zgłoszeniem,               w szczególności o:

- wszczęciu dodatkowych czynności sprawdzających lub/i kontroli,

- włączeniu do udziału w czynnościach wyjaśniających pracowników Urzędu w zakresie wynikającym z ich kompetencji,

- zgłoszeniu popełnienia przestępstwa do organów ścigania.

3. Decyzję, co do zakresu i terminu wdrożenia działań o których mowa w ust 1, Burmistrz podejmuje w ciągu 10 dni roboczych od daty otrzymania Raportu od Komisji.

4. Po otrzymaniu informacji dotyczącej wyników postępowania i decyzji co do dalszych działań, Komisja informuje sygnalistę o wyniku postępowania w sprawie złożonego zgłoszenia                    ( informacja zwrotna). 

5. Przekazanie zgłaszającemu informacji zwrotnej, następuje w maksymalnym terminie                3 miesięcy od potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgłaszającemu, 3 miesięcy od upływu 7 dni od dokonania zgłoszenia.

6. Przewodniczący Komisji lub Zastępca Przewodniczącego w terminie do 7 dni roboczych od przekazania informacji o działaniach następczych informuje pracownika, któremu zarzuca się dokonanie naruszenia, o dokonanym zgłoszeniu, jego weryfikacji i przeprowadzonej weryfikacji oraz podjętych działaniach następczych.

§ 15

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, ma zastosowanie ustawa z dnia    14 czerwca 2024 r o ochronie sygnalistów.

2. Za skuteczność funkcjonowania procedury odpowiedzialny jest Burmistrz Miasta Sochaczew.

3. Każdy pracownik urzędu zobowiązany jest do zapoznania się z treścią procedury i podpisania oświadczenia o treści stanowiącej załącznik nr 2 do Zarządzenia Nr 238.2024 Burmistrza Miasta Sochaczewa z dnia 9.10.2024 r. Nowy pracownik zobowiązany jest zapoznać się         z treścią procedury i podpisania wyżej wymienionego oświadczenia przed dopuszczeniem do pracy.  

4. O zmianie procedury pracownicy i współpracownicy informowani są drogą e-mailową. 

5. Procedura wymaga przeglądu i ewentualnej aktualizacji minimum raz na 3 lata. Za jej aktualizację odpowiada Sekretarz Miasta Sochaczew.

6. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreślony.
7. Załączniki do niniejszej procedury stanowią:

Załącznik Nr 1 - formularz zgłoszenia naruszenia prawa.

Załącznik Nr 2 - potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia.

Załącznik Nr 3 - rejestr zgłoszeń wewnętrznych.

Załącznik nr 1 

do Procedury zgłoszeń wewnętrznych

w Urzędzie Miejskim w Sochaczewie
FORMULARZ ZGŁOSZENIA WEWNĘTRZNEGO

	……………………………………..                                   .……………………………………….                                          

(imię i nazwisko Zgłaszającego)                         (miejscowość, data)

…………………….………………..

…………………………………...…

        (adres do korespondencji)

…………………………………...…

                (numer telefonu)

………………………………………*

      (adres poczty elektronicznej)

* wskazanie danych osobowych Zgłaszającego nie jest obowiązkowe

  

	Kogo dotyczy zgłoszenie: 

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………



	Informacje szczegółowe:



	1. Data i miejsce zaistnienia naruszenia prawa: ……………………………………………………………………….



	2. Data powzięcia informacji o naruszeniu prawa: …………………………………………………………………….



	3. Miejsce zaistnienia naruszenia prawa, o którym powzięta została informacja: ……………………………………...



	4. Czy naruszenie prawa było już zgłaszane?: …………………………………………………………………………. 



	5. Do kogo zgłoszono naruszenie prawa?: .…………………………………………………………………………...




	Opis naruszenia prawa: 



	Świadkowie:

……………………………………………………………….

……………………………………………………………….

……………………………………………………………….



	Opis dowodów:



	Charakter naruszenia prawa:

□ podejrzenie przygotowania, usiłowania lub popełnienia czynu zabronionego  

□ niedopełnienie obowiązków lub nadużycie uprawnień   

□ niezachowanie należytej staranności wymaganej w danych okolicznościach   

□ nieprawidłowości w organizacji działalności   

□ naruszenie wewnętrznych procedur oraz standardów etycznych   

□ Inne – jakie? …………………………………………………………………………………

	Oświadczenia:

□ Oświadczam, iż mam świadomość możliwych konsekwencji związanych z fałszywym zgłoszeniem naruszenia prawa.

□ Oświadczam, iż przedmiotowe zgłoszenie składam w dobrej wierze.

□ Oświadczam, iż żądam wydania pisemnego potwierdzenia złożenia zgłoszenia (możliwe tylko w przypadku zgłoszenia nieanonimowego).



	Załączniki:

1. ……………………………………………………………..

2. ……………………………………………………………..

3. ……………………………………………………………..

4. ……………………………………………………………..

5. ..

 (podpis Zgłaszającego)




POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku postępowania wyjaśniającego, iż w zgłoszeniu świadomie podano nieprawdę lub zatajono prawdę, zgłaszający będący pracownikiem może zostać pociągnięty do odpowiedzialności określonej w przepisach z zakresu prawa pracy. Zachowanie takie może być również zakwalifikowane jako ciężkie naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych        i jako takie skutkować rozwiązaniem umowy o pracę bez wypowiedzenia.

W przypadku zgłaszającego, świadczącego na rzecz Urzędu Miejskiego usługi lub dostarczającego towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fałszywego zgłoszenia, skutkować może rozwiązaniem tejże umowy i definitywnym zakończeniem współpracy pomiędzy stronami.

Niezależnie od skutków wskazanych powyżej, zgłaszający świadomie dokonujący fałszywego zgłoszenia, może zostać pociągnięty do odpowiedzialności odszkodowawczej, w przypadku wystąpienia szkody po stronie Urzędu Miejskiego w związku z fałszywym zgłoszeniem.

Informacja dotycząca przetwarzania danych osobowych:

Na podstawie art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679                z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku  z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych osobowych) (Dz. Urz. UE. L. z 2016 r.     Nr 119, str. 1; dalej: RODO), informujemy Panią/Pana o sposobie i celu, w jakim przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, a także o przysługujących w związku z tym prawach wynikających        z regulacji o ochronie danych osobowych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Sochaczew. 

2. Administrator wyznaczył Pełnomocnika ds. ochrony inf. niejawnych i danych osobowych, z którym można się kontaktować we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z przysługujących Pani/Panu praw związanych                     z przetwarzaniem danych. 
Z Pełnomocnikiem ds. ochrony inf. niejawnych i danych osobowych można się skontaktować poprzez e-mail: oin@sochaczew.pl lub pisemnie na adres Administratora danych: Urząd Miejski, ul. 1 Maja 16, 96-500 Sochaczew.

3. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c RODO w związku       z realizacją zapisów 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.2019.305.17 z dnia 2019.11.26) w celach związanych z realizacją procedury dotyczącej zgłaszania naruszeń prawa w Urzędzie Miejskim w Sochaczewie, określonej Zarządzeniem Nr 238.2024 Burmistrza Miasta Sochaczew z dnia 9.10.2024 r. 

4. W związku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przysługuje Pani/Panu prawo do żądania od Administratora dostępu do danych osobowych, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych).

5. Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgłoszeniu naruszenia będą przetwarzane przez okres 10 lat od wpłynięcia zgłoszenia.

6. Pani/Pana dane osobowe mogą być ujawniane przez Administratora uprawnionym podmiotom, jeśli zajdzie taka konieczność w związku z weryfikacją zgłoszenia, w trybie określonym przez bezwzględnie obowiązujące przepisy prawa.

7. Pani/Pana dane nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Załącznik nr 2  

do Procedury zgłoszeń wewnętrznych

w Urzędzie Miejskim w Sochaczewie 
POTWIERDZENIE ZGŁOSZENIA WEWNĘTRZNEGO

Niniejszym potwierdza się przyjęcie zgłoszenia wewnętrznego, które zostało dokonane przez ___________________ dnia ___________________ i dotyczy naruszenia prawa polegającego na: 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Niniejszym stwierdza się, że Zgłaszającemu nadano/odmówiono nadania statusu Sygnalisty*.

Odmowa nadania Zgłaszającemu statusu Sygnalisty wynika z następujących względów:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                                                                    _____________________________________

 (podpis osoby odpowiedzialnej za obsługę zgłoszenia)

* niepotrzebne skreślić

Załącznik nr 3 

do Procedury zgłoszeń wewnętrznych

w Urzędzie Miejskim w Sochaczewie 

REJESTR ZGŁOSZEŃ WEWNĘTRZNYCH

	Lp.
	Data dokonania zgłoszenia
	Imię i nazwisko oraz adres Zgłaszającego


	Nr zgłoszenia
	Przedmiot zgłoszenia
	Podmiot, którego dotyczy zgłoszenie


	Sposób załatwienia
	Data zakończenia postępowania, decyzje i skutki zgłoszenia
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Załącznik Nr 2

do Zarządzenia Nr 238.2024

Burmistrza Miasta Sochaczew

z dnia 9.10.2024

OŚWIADCZENIE

Ja niżej podpisany/-a 

.....................................................................................................................   (imię i nazwisko pracownika)

zatrudniony/-a  na stanowisku 

.................................................................................................................... (nazwa stanowiska pracy)

w 

..................................................................................................................... 
                         (nazwa komórki organizacyjnej)

niniejszym oświadczam, że zapoznałem/am się z „Procedurą zgłoszeń wewnętrznych w Urzędzie Miejskim w Sochaczewie” 

Sochaczew, dnia .......................
        ……………..................................
                                                                  (czytelny podpis pracownika)
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