Zarzadzenie nr 213/12/2021
Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 17 grudnia 2021 r.
w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miasta Sanoka procedury zglaszania przypadkéw
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2021r., poz. 1372 z p6zn. zm.) oraz dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajacych naruszenia
prawa (Dz. Urz. UE L 305 z 26.11.2019, str. 17)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Miasta Sanoka ,Regulamin zglaszania przypadkoéw
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen”, w brzmieniu okreslonym
w zalaczniku nr 1.

2. Pracownicy Urzedu Miasta Sanoka zobowigzani sg do zapoznania si¢ z regulaminem,
o ktérym mowa w ust. 1 i podpisania o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jego przepisami.
Wzér o§wiadczenia stanowi zatgcznik nr 2.

§2

Zgtoszenia przypadkéw nieprawidlowosci rozpoznawa¢ bedzie Komisja ds. zgloszen
nieprawidlowosci powolywana przez Burmistrza Miasta Sanoka.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Biura Audytu i Kontroli.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
Miasta Sanoka

Tomasz MatuszewskKi



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 213/12/2021

Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 17 grudnia 2021 r.

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miasta Sanoka procedury zgltaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony os6b dokonujacych zgloszen

Regulamin zglaszania przypadkoéw nieprawidlowoSci
oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen

Rozdzial 1

Cel regulacji. Zasady ogolne

§1

1. Regulamin zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujacych
zgloszen zwany dalej w tresci tego zatacznika regulaminem, okresla zasady i1 tryb zgla-
szania przypadkéw nieprawidtowos$ci, W tym naruszen prawa przez ktore rozumie si¢
dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa doty-
czace w szczegoOlnosci: zamowien publicznych, ustug, produktow i rynkéw finansowych,
zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa produktéw i
ich zgodnosci z wymogami, bezpieczenstwa transportu, ochrony srodowiska, ochrony ra-
diologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego, bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz, zdrowia i do-
brostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumentéw, ochrony prywatnosci i
danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych, interesow fi-
nansowych Rzeczypospolitej Polskiej i Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Eu-
ropejskiej, w tym zasad konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b praw-
nych.

2. Ponadto przedmiotem zgloszenia moga by¢, w szczegolnosci:
1) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikoéw Urzedu;

2) naruszenia praw czlowieka stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenia zycia,
zdrowia lub wolnosci osobistej;

3) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie
formy naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

4) naruszenia stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa pu-
blicznego lub $rodowiska;

5) dzialania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne,
oszustwo, falszerstwo, wyludzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy;

6) naruszenia obowigzkoéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;



7) dziatalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych

w punktach 1 — 6.

3. Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidlowosci za

posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatow, w sposob zapewniajacy rzetelne
1 niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrong przed dziata-
niami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

4. Kazdy z pracownikoOw zobowigzany jest do zapoznania si¢ z tre$cig regulaminu.

5. Nowy pracownik zobowigzany jest zapozna¢ si¢ z tre$cig regulaminu przed dopuszcze-
niem do pracy.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa 0:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Sanoka;
Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Sanoka;
BAK - rozumie si¢ przez to Biuro Audytu i Kontroli Zarzadczej w Urzedzie;

Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Miasta w Sanoku.

Komisji — rozumie si¢ przez to Komisj¢ ds. zgloszen nieprawidtowosci dziatajacg w
Urzedzie.

dziataniach odwetowych — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z dokonanym zgloszeniem nieprawidlowosci,
ktorego celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji osoby dokonujacej zgtoszenia;

dziataniach nastgpczych — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjgte przez odbiorce
zgloszenia w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w
stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w tym poprzez takie dzialania, jak dochodzenie wewngtrzne,
postepowanie wyjasniajace;

informacjach na temat naruszen — nalezy przez to rozumie¢ dowody potwierdzajace
faktyczne naruszenia, jak rowniez uzasadnione podejrzenia, co do potencjalnych
naruszen, ktorych jeszcze nie popeiniono;

kontek$cie zwigzanym z pracag — nalezy przez to rozumie¢ obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z praca, w ramach, ktoérych niezaleznie od charakteru tych dziatan
osoby moga uzyska¢ informacje na temat naruszen 1 doswiadczy¢ dziatan
odwetowych w przypadku zgloszenia takich informacji;



10) osobach dokonujgcych zgloszenia — nalezy przez to rozumieé¢ osoby fizyczne lub
0soby pehigce funkcje organdw osob prawnych badz instytucji, ktore zglaszaja lub
ujawniaja publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie
zZwigzanym z pracg;

11) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobg
fizyczna, ktéra pomaga osobie dokonujacej zgtoszenia w tej czynnosci i ktorej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

12) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ fizyczna, ktora
jest wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym, jako osoba, ktéra dopuscita
si¢ naruszenia lub ktéra jest z nim powigzana;

13) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji na temat naruszenia,
do ktorego doszto lub moze dojs¢ w organizacji, w ktdérej osoba zglaszajaca pracuje
lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktorg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w
kontek$cie wykonywanej pracy;

14) pseudoanonimizacji — nalezy przez to rozumie¢ przetworzenie danych osobowych w
taki sposob, by nie mozna ich bylo juz przypisa¢ konkretnej osobie, ktorej dane
dotycza, bez uzycia dodatkowych informacji, pod warunkiem ze takie dodatkowe
informacje sa przechowywane osobno i s3 objete Srodkami technicznymi i
organizacyjnymi uniemozliwiajagcymi ich przypisanie zidentyfikowanej lub mozliwej
do zidentyfikowania osobie fizycznej.

Rozdzial 11

Podzial zadan i kompetencji

§3

1. Za wykonywanie zadan wynikajacych z regulaminu odpowiada:
1) Burmistrz, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszego regulaminu,
w szczegblnosci poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania
nieprawidlowosciom, w tym korupcji;
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidlowosciom;
c) zapewnienie $rodkéw  finansowych, organizacyjnych i1  kadrowych
umozliwiajacych rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowo$ciom;
d) ustalenie i podzial kompetencji pomiedzy pracownikow urzedu, w sposob
zapewniajacy efektywnos$¢ systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom.
2) Zastgpca burmistrza, sekretarz, skarbnik sprawujg bezposredni nadzoér nad
skutecznos$cia wdrozonego systemu przeciwdzialania nieprawidtowos$ciom,
w szczegdlnosci poprzez:



a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych
pracownikow;

b) promowanie kultury organizacyjnej oparte]j na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidlowosciom;

C) zglaszanie naruszen wlasciwym organom.

3) BAK realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen;

b) prowadzenie rejestru zgtoszen;

C) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, poprzez przekazanie go Komisji
odpowiedzialnej za prowadzenie postgpowan wyjasniajacych;

d) spelienic obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia,
w szczeg6lnosci udzielenie odpowiedzi;

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia;

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postgpowarn;

g) uzgadnianie wnioskéw o rozwigzanie umowy o prace¢ z inicjatywy pracodawcy —
udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami
sygnalizacyjnymi.

4) Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu wspolpracuja z BAK w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podlegtych
pracownikow;

b) wyjasniania okolicznos$ci zdarzen opisanych w zgtoszeniu;

C) zapewnienia w podlegtej komorce organizacyjnej warunkoéw sprzyjajacych
wczesnemu wykrywaniu 1 usuwaniu nieprawidtowosci.

5) Pracownicy Urzedu, w szczeg6lnoscei:

a) dokonuja analizy ryzyk 1 informuja bezposredniego przetozonego
o0 potencjalnych ryzykach w realizowanych zadaniach;

b) na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

€) udostgpniajg informacje niezb¢dne do wyjasnienia nieprawidtowosci;

d) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewngtrznym
prezentuja postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowosciom.

Rozdzial 111

Zglaszanie nieprawidlowosci

§4

1. Zgloszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaly zgloszen
funkcjonujace w Urzgdzie, w szczegdlnosci:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: naruszenieprawa@um.sanok.pl
w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ pracownikowi
osobiscie lub telefonicznie;



2) w formie listownej na adres: Urzad Miasta Sanoka, ul. Rynek 1, 38-500 Sanok
z dopiskiem na kopercie, ,,zgloszenie nieprawidtowosci Biuro Audytu i Kontroli
Zarzadczej — do rak wlasnych”;

3) osobiscie lub telefonicznie do pracownika wyznaczonego. Pracownik, do ktorego
osobiscie lub telefonicznie zgloszono nieprawidtowos¢ dokumentuje zgloszenie
w formie formularza zgtoszeniowego stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu;

4) poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy zamieszczonej przy drzwiach
w pokoju nr 16 w Urzedzie. Skrzynka oprozniana jest systematycznie raz
dziennie w dni pracy Urzedu.

2. Dostep do kanatdow zglaszania posiadaja osoby odpowiedzialne za przyjmowanie
zgloszen tj. upowaznieni przez Burmistrza pracownicy BAK, ktorzy po wstepnej
analizie przekazuja zgloszenie Komisji.

3. Zgloszenia rozpoznawane sg przez Komisje ds. zgloszen nieprawidlowosci, zwanej da-
lej ,,Komisja” powotang przez Burmistrza. Zasady powotywania i dziatania Komisji ds.
zgloszen nieprawidtowosci okresla zatacznik nr 6.

4. Cztonkowie Komisji, co do ktéorych z treSci zgloszenia wynika, ze moga by¢
w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stano-
wigce przedmiot zgloszenia nie moga analizowac takiego zgloszenia.

5. Zgloszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ §wiadomego
sktadania falszywych zgloszen.

6. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postgpowania wyja-
$niajacego, 1z w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawdg, doko-
nujacy zgloszenia moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okre-
slonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifiko-
wane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie
skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia. W stosunku do $wiad-
czacego prace, ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy cywilnopraw-
nej dokonania fatszywego zgloszenia skutkowaé moze rozwigzaniem umowy i zakon-
czeniem wspolpracy.

§5

1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imie¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane osob, ktore dopuscily sie naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;
4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.



2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem

3.

swiadkow.
Wzér karty zgloszenia, stanowi zatagcznik nr 3 do regulaminu.

Rozdzial IV
Analiza zgloszenia, postepowanie wyjasniajgce, rejestr zgloszen

§6

Zgloszenia, o ktérych mowa w § 4 rejestrowane s3 w BAK, zgodnie ze wzorem
rejestru okreslonym w zataczniku nr 5 do regulaminu.

Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufno$ci, a dokumenty
1 informacje zebrane w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia
zgloszenia przechowywane sg przez okres, co najmniej 5 lat od czasu zakonczenia po-
stepowania wyjasniajacego.

Pracownik BAK w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie przyjecia zgloszenia jezeli
jest mozliwe zidentyfikowanie nadawcy pisma.

Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 2 dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastepnie
przekazuje je Komisji w celu podjecia dalszych dziatan nastepczych.

Dziatanie nastgpcze prowadzone jest bez zbednej zwloki. Wyniki przedstawiane sg
w terminie do 3 miesigcy.

§7

Zgloszenia traktowane sg z nalezyta powagg i staranno$cig w sposob poufny, a przy
ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnos$ci 1 obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgltoszen wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej staranno$ci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie
chybionych 1 bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach
1 zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnos$ci i dobrego imienia
pracownikow 1 osob, ktorych zgloszenie dotyczy.

§8

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastgpczych zgloszenie, w szczeg6lnosci moze
zosta¢ uznane za:
1) zasadne i wowczas podejmowane sg dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢
organy $cigania;
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.



Rozdzial V
Zakaz dzialan odwetowych

§9

1. Ochronie podlegajg osoby, ktoére dokonaly zgloszenia i osoby, ktére pomagatly
w dokonaniu zgloszenia, jesli dzialaty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majacego podstawe w posiadanych informacjach, ktore obiektywnie
uprawdopodobniaja zgtaszane nieprawidlowosci.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wytacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.

§10

1. Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
pracodawca zapewnia ochron¢ przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze
przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub n¢kania przez
innych pracownikow.

2. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci danych, ochrong
tozsamosci na  kazdym  etapie = postgpowania  wyjasniajacego,  jak
1 po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 12;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikow, ktorym
udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dzialan represyjnych
i odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia.

3. Dziatania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla 0s6b uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajagcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

2) odebranie od 0s6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o§wiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych
W postepowaniu wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej
zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia.

§11

1. Niedopuszczalnym w stosunku do osoby dokonujacej zgtoszenie jest w szczegdlnosci:
odmowa nawigzania stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez
wypowiedzenia stosunku pracy, niezawarcie umowy o prac¢ na czas okreslony po
rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na
czas okreslony lub niezawarcie umowy o prac¢ na czas nieokreslony, po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji, gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa, obnizenie wynagrodzenia za
prace, wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu, pominig¢cie przy



przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z pracg, przeniesienie
pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow
pracowniczych lub stuzbowych, przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych
obowigzkow pracowniczych, niekorzystng zmian¢ miejsca wykonywania pracy lub
rozktadu czasu pracy, negatywng ocen¢ wynikow pracy lub negatywna opini¢ o pracy,
natozenie lub zastosowanie S$rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze, wstrzymanie udzialu lub pomini¢cie przy typowaniu
do wudzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe chyba, ze
Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

2. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego uwaza si¢ takze grozbe lub probe zastosowania $rodka okreslonego
w ust.1, chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§12

Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac o okoliczno$ciach, w ktorych
ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

Rozdzial VI

Informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych
§13

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do innego organu publiczne-
go lub organu centralnego z pominigciem procedury przewidziane] w niniejszym
regulaminie, w szczegolnosci, gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w regulaminie pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie prze-
kaze informacji zwrotnej lub osoba dokonujgca zgtoszenia ma uzasadnione podstawy
by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie
dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe.

2. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pomini¢ciem
zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem osoby dokonujacej zgloszenie
ochrony gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie oséb zglaszajacych naruszenia
prawa.



Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§14

1. Przepisy niniejszego regulaminu podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy
lata.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow w sposob przyjety u Pracodawcy.

BURMISTRZ
Miasta Sanoka

Tomasz MatuszewskKi



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 213/12/2021

Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 17 grudnia 2021 r.

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miasta Sanoka procedury zgltaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony os6b dokonujacych zgloszen

(stanowisko)

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania
przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

Oswiadczam, ze =zapoznalem si¢/zapoznalam si¢ z przepisami procedury zglaszania
przypadkéw nieprawidtowosci w Urzgdzie Miasta Sanoka oraz ochrony oso6b dokonujacych
zgloszen i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 213/12/2021

Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 17 grudnia 2021 r.

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miasta Sanoka procedury zgtaszania przypadkow nieprawidlowos$ci oraz
ochrony os6b dokonujacych zgloszen

KARTA ZGLOSZENIA

Data sporzadzenia:

Zgloszenie imienne:
Imi¢ i nazwisko:

Dane kontaktowe:

Whnosze 0 utajnienie moich danych osobowych: TAK | | NIE [ ]

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie?
1 dziatania o charakterze korupcyjnym
11 konflikt intereséw
'] mobbing
o inne

Tres$¢ zgloszenia

Opisz szczegdtowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zaj$cia zgodnie z wiedza, ktorg
posiadasz: (z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasuja do sytuacji, ktorg chcesz
opisac)

¢ Podaj dane 0sob, ktore dopuscity si¢ nieprawidtowosci, ktorych dotyczy zgloszenie

¢ Podaj dane osob, ktore mogty stac si¢ ofiarami nieprawidtowosci.

e Jakie zachowanie/dziatania chcesz zglosic?

e Kiedy mniej wigcej si¢ zacz¢lo? Czy trwa nadal?

e Czy powiadomites juz kogo$ o tej sprawie? Napisz kto to byt

¢ Czy istniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

e Jakie skutki spowodowatly lub moga spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidlowosci?

Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie
Wskaz i dofacz posiadane dowody, potwierdzajace opisywany stan oraz wskaz swiadkoéw

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

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

4) ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy 1 ujawnilem wszystkie znane mi fakty i
okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

5) znana jest mi obowigzujaca w Urzedzie Miasta Sanoka procedura zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen.

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia




Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 213/12/2021

Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 17 grudnia 2021 r.

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miasta Sanoka procedury zgltaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony os6b dokonujacych zgloszen

FORMULARZ ZGLOSZENIA TELEFONICZNEGO/OSOBISTEGO*

3. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub data i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidlowosciach:

4. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktore doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do wystapienia
nieprawidlowosci:

7. Wskazanie ewentualnych dowoddéw 1 informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore moga
okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci:

Data i czytelny podpis pracownika BAK

*) niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia nr 213/12/2021
Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 17 grudnia 2021 r.
w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miasta Sanoka procedury zgltaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz

ochrony os6b dokonujacych zgloszen

REJESTR ZGLOSZEN
Dane Nr sprawy Przedmiot Data Data Dziatania nastepcze
kontaktowe zgloszenia potwierdzenia przekazania
(wskazane przez przyjecia informacji

zglaszajacego) zgloszenia zwrotnej




Zakacznik nr 6 do Zarzadzenia nr 213/12/2021

Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 17 grudnia 2021 r.

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miasta Sanoka procedury zgltaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony os6b dokonujacych zgloszen

Zasady pracy Komisji ds. zgloszen nieprawidlowosci

Rozdzial 1
Zasady ogoélne

§1

1. Wszystkie osoby biorace udzial w postepowaniu prowadzonym przez Komisje, sg
zobowigzane do zachowania w tajemnicy wszelkich aspektéw dotyczacych zgloszenia
nieprawidlowosci, faktow 1 okoliczno$ci, z ktoérymi zapoznaty si¢ w trakcie
postepowania.

2. Naruszenie zasady, o ktérej mowa w ust. 1 stanowi naruszenie obowigzkow
pracowniczych i moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowa lub rozwigzaniem
stosunku pracy.

3. Tre$¢ dokumentacji z postgpowania ma charakter poufny. Wglad do niej maja
cztonkowie Komisji.

4. Dokumentacj¢ zebrang podczas dzialan nastgpczych gromadzi i przechowuje BAK.

5. Czlonkowie Komisji sktadajg pisemnie o$wiadczenia o zobowigzaniu do zachowania
w poufnosci informacji zebranych w trakcie prowadzenia dziatan nastgpczych. Wzor
o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 7 do regulaminu.

Rozdzial 11
Zasady funkcjonowania Komisji

§2

1. Burmistrz w terminie 7 dni od dnia zlozenia zgloszenia dot. naruszen powotuje
Komisje.

2. Komisja sktada si¢ z 3 cztonkow:
1) pracownika BAK,
2) pracownika wskazanego przez Burmistrza,

3) radcy prawnego.



§3

1. Czlonkiem Komisji nie moze byc¢:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

osoba dokonujaca zgloszenia,

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia,

osoba, ktorej zgloszenie dotyczy,

przetozony lub podwtadny 0s6b wymienionych w pkt. 1-3,

matzonek, krewny lub powinowaty w linii prostej, krewny boczny do
czwartego stopnia 1 powinowaty boczny do drugiego stopnia, 0sOb
wymienionych w pkt. 1-3,

osoba zwigzana z osobami wymienionymi w pkt. 1-3 stosunkiem
przysposobienia, opieki lub kurateli,

osoba, ktora pozostaje z osobami wymienionymi w pkt. 1-3 w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ktéry moze powodowaé watpliwosci lub
zastrzezenia, co do obiektywizmu jej osadow i ktory moglby wplynaé na
obiektywizm prowadzonego postepowania.

2. Czlonkowie Komisji sktadaja Burmistrzowi przed ich powotaniem pisemne
oswiadczenie, ze nie zachodzg w stosunku do nich okolicznosci okreslone w ust. 1.
Wzor os$wiadczenia stanowi zatacznik nr 8 do regulaminu. Oswiadczenia przechowuje
si¢ wraz z dokumentacja postgpowania.

3. Czlonkowie Komisji dziataja niezwlocznie, zgodnie z zasadami poufnosci i
bezstronnosci.

Rozdzial 111
Organizacja prac Komisji

§4

1. Komisja prowadzi postepowanie pod przewodnictwem Przewodniczacego Komisji.

2. Przewodniczacego Komisji, ktory kieruje jej pracami oraz reprezentuje komisj¢ na
zewnatrz wyznacza kazdorazowo Burmistrz.

3. Z prac Komisji sporzadzany jest protokol, na podstawie, ktorego zgloszenie zostaje
uznane:

1) za zasadne, wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢
organy $cigania,

2) bezzasadne, wowczas oddala si¢ zgloszenie.

4. Komisja winna przedstawi¢ wyniki swojej pracy w terminie 3 miesigcy.



§5

1. Komisja powinna zbada¢ wszystkie informacje na temat naruszenia prawa zawartego
w zgloszeniu.

2. Jezeli w sprawie, w ktorej juz wszczeto postepowanie pojawig si¢ nowe dowody,
Komisja jest zobligowana do ich rozpoznania.

3. Komisja jest uprawniona do podejmowania dziatan zmierzajacych do rozpoznania
sprawy wzgledem osob, ktorych zgtoszenie dotyczy lub ktore ztozyly zgloszenie oraz
0sob, ktore moga by¢ §wiadkami w sprawie, w szczego6lnosci wzywania tych osob,
odbierania od nich o$wiadczen oraz zadawania pytan.

4. Komisja prowadzi postgpowanie z poszanowaniem praw i dobr osobistych oséb w
nim uczestniczacych, z uwzglednieniem zasady poufnosci.

5. Cale postepowanie dotyczace zgloszenia, a w szczegdlnosci dowody gromadzone
w postepowaniu, podlegaja ochronie prawnej 1 nie moga by¢ ujawniane przez osoby
W nim uczestniczace.

6. Osoby uczestniczace w postepowaniu zobligowane s3 do bezwzglednego
przestrzegania przepisow o ochronie danych.

§6
W przypadku uznania zgtoszenia za zasadne, biorgc pod uwage rekomendacje Komisji,
Burmistrz stosuje $rodki prawne o charakterze dyscyplinujagcym przewidziane przepisami
prawa wobec sprawcy naruszenia oraz podejmuje dziatania naprawcze.



Zatacznik nr 7 do Zarzadzenia nr 213/12/2021

Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 17 grudnia 2021 r.

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miasta Sanoka procedury zgltaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony os6b dokonujacych zgloszen

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z politykami i procedurami ochrony danych osobowych,
a takze regulaminem zglaszania przypadkdw nieprawidlowosci oraz ochrony osob
dokonujacych zgloszen obowigzujacymi w Urzedzie Miasta Sanoka 1 zobowigzuje si¢ do
przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowigzuje si¢ do zachowania wszelkich informacji
chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczeh w poufnosci,
takze po ustaniu prac Komisji.

Os$wiadczam, ze wykonujac swoje obowigzki zapewni¢ nalezyta poufno$¢ danych osoby
zglaszajacej oraz danych zawartych w zgloszeniach, w szczegdlnoSci stosujac
pseudoanonimizacj¢ podczas rozpatrywania zgloszenia, aby zapewni¢ nalezyta ochrong
osobie dokonujacej zgtoszenia. Zasad¢ poufnosci i pseudoanonimizacji bede stosowac takze
w odniesieniu do danych osob, zawartych w zgloszeniu, w celu umozliwienia skutecznego
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

( podpis cztonka komisji )



Zatacznik nr 8 do Zarzadzenia nr 213/12/2021

Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 17 grudnia 2021 r.

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miasta Sanoka procedury zgltaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz
ochrony os6b dokonujacych zgloszen

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie zachodza w stosunku do mnie okolicznosci okreslone
w § 3 ust. 1 pkt. 1-7 Zasad prac Komisji odpowiedzialnej za prowadzenie
postgpowania wyjasniajacego dot. zglaszania nieprawidlowosci.

( podpis cztonka komisji )



