


	 
Załącznik nr 1 
do Zarządzenia Nr 38/9/24
Prezydenta Miasta Leszna 
 
Wewnętrzna procedura zgłaszania nieprawidłowości oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń.
 
 
§ 1 
Przez użyte w procedurze określenia rozumie się: 

1) anonim – zgłoszenie dokonane przez osobę, co do której nie jest możliwa identyfikacja tożsamości; 
2) działania odwetowe – należy przez to rozumieć bezpośrednie lub pośrednie działanie lub zaniechanie, które jest spowodowane zgłoszeniem lub ujawnieniem publicznym i które narusza lub może naruszyć prawa zgłaszającego lub wyrządza lub może wyrządzić szkodę zgłaszającemu;
3) działania następcze – działania podjęte przez pracodawcę zgłoszenia w celu oceny prawdziwości zarzutów zawartych w zgłoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu będącemu przedmiotem zgłoszenia, w tym poprzez takie działania, jak dochodzenie wewnętrzne, postępowanie wyjaśniające, wniesienie oskarżenia, działania podejmowane w celu odzyskania środków lub zamknięcie procedury; 
4) informacje na temat naruszeń – dowody potwierdzające faktyczne naruszenia, jak również uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszeń, których jeszcze nie popełniono; 
5) kontekst związany z pracą – należy przez to rozumieć przeszłe, obecne lub przyszłe działania związane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług lub pełnienia funkcji w podmiocie lub na rzecz tego podmiotu, lub pełnienia służby w podmiocie prawnym, w ramach których uzyskano informację o naruszeniu prawa oraz istnieje możliwość doświadczenia działań odwetowych; 
6) naruszenie – działanie lub zaniechanie, które jest niezgodne z prawem lub mające na celu obejście prawa; 
7) osoba dokonująca zgłoszenia – osoba, o której mowa w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz. U. z 2024 poz.928; dalej jako u.o.o.s); 
8) osoba pomagająca w dokonaniu zgłoszenia – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, która pomaga osobie dokonującej zgłoszenia, której pomoc nie powinna zostać ujawniona; 
9) sygnalista –należy przez to rozumieć osobę fizyczną, która zgłasza lub ujawnia publicznie informację o naruszeniu prawa uzyskaną w kontekście związanym z pracą wskazaną w art. 4 ustawy o ochronie sygnalistów;
10)  osoba, której dotyczy zgłoszenie – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, osobę prawną  lub jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, której ustawa przyznaje zdolność prawną, wskazaną w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, która dopuściła się  naruszenia prawa, lub jako osoba, z którą osoba, która dopuściła się naruszenia prawa, jest powiązana;
11)  zgłoszenie – przekazanie informacji na temat naruszenia, do którego doszło lub może dojść w Urzędzie Miasta Leszna,
12)  Pracodawca lub Urząd – Urząd Miasta Leszna.

§ 2
Postanowienie ogólne

1. Niniejsza procedura stanowi element systemu zarządzania zgodnością, którego podstawowym zadaniem jest zapobieganie nieprawidłowościom w Urzędzie i powinna być interpretowana z poszanowaniem wszystkich zasad oraz obowiązków wynikających ze struktury organizacyjnej Urzędu.
2. Urząd prowadzi swoją działalność w oparciu o bezwzględne poszanowanie przepisów prawa, dobrych praktyk oraz najwyższych standardów etycznych.
3. Niniejsza procedura służy do zgłaszania nieprawidłowości. Pozostałe kwestie dotyczące bieżących problemów związanych z wykonywaną pracą należy rozwiązać w oparciu o istniejące relacje służbowe bądź inne – ustanowione na podstawie odrębnych regulacji wewnętrznych – dostępne kanały, które powinny być wykorzystane do tych celów.
4. Niniejsza procedura ustanawia zasady podejmowania czynności przez osoby odpowiedzialne za zgłoszenie w ramach przysługujących im uprawnień, mające na celu wyjaśnienie zgłaszanych przez osoby uprawnione do dokonania zgłoszenia informacji mogących świadczyć o nieprawidłowościach oraz wyciągnięcie konsekwencji wobec sprawcy nieprawidłowości i podjęcie działań naprawczych.
5. Niniejsza procedura określa w szczególności:
a) Zakres nieprawidłowości objętych procedurą,
b) Zakres osób uprawnionych do dokonania zgłoszenia,
c) Zasady zgłaszania nieprawidłowości przez osoby uprawnione do dokonania zgłoszenie,
d) Proces rozpatrywania oraz zarządzania nieprawidłowościami,
e) Zasady zachowania poufności w szczególności zasady zachowania w tajemnicy dokonanych zgłoszeń nieprawidłowości przez sygnalistów oraz tożsamości osób dokonujących zgłoszeń.
6. Celem procedury jest ukształtowanie efektywnego i jednolitego systemu informowania 
o naruszeniu prawa i innych o nieprawidłowościach w Urzędzie, wskazanych w § 4 poprzez stworzenie bezpiecznych kanałów zgłoszeniowych, zapobiegających podejmowaniu jakichkolwiek działań odwetowych wobec sygnalisty. Procedura umożliwia jawne, poufne  dokonywanie zgłoszeń,  gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgłoszeń,  zapewnia ochronę osób dokonujących zgłoszeń i osób z nimi związanych. 

§ 3
Zakres procedury

Postanowienia niniejszej procedury mają zastosowanie do osób mogących dokonywać zgłoszenia zgodnie z art. 4 u.o.o.s.

§ 4 
1. Naruszeniem prawa jest działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające na celu obejście prawa dotyczące:

1) korupcji;
2) zamówień publicznych;
3) usług, produktów i rynków finansowych;
4) przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami;
6) bezpieczeństwa transportu;
7) ochrony środowiska;
8) o ochronie radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego;
9) bezpieczeństwa żywności i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierząt;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentów;
13) ochrony prywatności i danych osobowych;
14) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych;
15) interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorządu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych;
17) konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela – występujące w stosunkach jednostki z organami władzy publicznej i niezwiązane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1–16.

§ 5 
1. Za zapewnienie wdrożenia procedury, w tym zapewnienie zasobów niezbędnych do realizacji zadań wynikających z niniejszej procedury odpowiada Prezydent Miasta Leszna. 
2. Za wykonywanie zadań wynikających z procedury  odpowiada: 
1) Prezydent Miasta Leszna, który aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, 
w szczególności poprzez: 
a) zapewnienie środków finansowych, organizacyjnych i kadrowych umożliwiających rozwój systemu przeciwdziałania nieprawidłowościom, 
b) ustalenie i podział kompetencji pomiędzy pracowników Urzędu, w sposób zapewniający efektywność systemu przeciwdziałania nieprawidłowościom. 
 
2) Sekretarz Miasta Leszna, który sprawuje bezpośredni nadzór nad skutecznością wdrożonego systemu przeciwdziałania nieprawidłowościom, w szczególności poprzez: 
a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postępowania przez podległych pracowników, 
b) promowanie 	kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziałaniu 	wszelkim nieprawidłowościom, 
c) nadzorowanie postępowań wyjaśniających, a także w uzasadnionych przypadkach,   wskazanie zespołów osobowych, których skład umożliwi kompleksowe wyjaśnienie sprawy, 
d) nadzorowanie przygotowania odpowiedzi do osoby dokonującej zgłoszenia,
e) zgłaszanie naruszeń właściwym organom; 
 
3) Pracownicy Biura Kontroli Wewnętrznej Urzędu Miasta Leszna realizują na podstawie imiennego upoważnienia Prezydenta Miasta Leszna zadania zapewniające sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziałania nieprawidłowościom, w szczególności poprzez: 
a) przyjmowanie zgłoszeń, 
b) weryfikacja zgłoszeń,
c) komunikację z osobą dokonującą zgłoszenia, w tym występowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliście informacji zwrotnej;
d) prowadzenie rejestru zgłoszeń, 
e) informację do Sekretarza Miasta Leszna o zarejestrowaniu zgłoszenia,
f) potwierdzenie zgłaszającemu przyjęcia zgłoszenia 
g) prowadzenie czynności wyjaśniających w przypadku przyjęcia zgłoszenia; 
h) zapewnienie poufności osobie dokonującej zgłoszenia; 
i) zapewnienie bezstronności podczas prowadzonych postępowań, 
j) udzielenie informacji sygnaliście o wynikach postępowania, po uprzedniej akceptacji Sekretarza Miasta Leszna.
Pracownicy, o których mowa powyżej są wewnętrznym podmiotem upoważnionym do przyjmowania zgłoszeń i zwani są dalej Podmiotem upoważnionym. 
 
4) Kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu Miasta Leszna współpracują z komórką organizacyjną wskazaną w ust. 3 w zakresie: 
a) monitorowania przestrzegania zasad postępowania przez podległych pracowników, 
b) zapewnienia w podległej komórce organizacyjnej warunków sprzyjających wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidłowości.

5) Pracownicy Urzędu Miasta Leszna, w szczególności: 
a) przestrzegają wartości etycznych i przepisów prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadań, 
b) dokonują analizy ryzyk i informują bezpośredniego przełożonego o potencjalnych ryzykach 
w realizowanych zadaniach. 
c) na bieżąco zgłaszają wszelkie zauważone nieprawidłowości, 
d) udostępniają informacje niezbędne do wyjaśnienia nieprawidłowości, 
e) w kontaktach wewnętrznych oraz w kontaktach z klientem zewnętrznym prezentują postawę sprzyjającą przeciwdziałaniu wszelkim nieprawidłowościom. 

§ 6 
1. Zgłoszenia dokonywane mogą być  poprzez dedykowane poufne kanały zgłoszeń funkcjonujące w Urzędzie Miasta Leszna: 
1) w formie listownej na adres: Biura Kontroli Wewnętrznej Urzędu Miasta Leszna, ul. Kazimierza Karasia 15, 64-100 Leszno z dopiskiem na kopercie: „zgłoszenie nieprawidłowości - nie otwierać ” (otwarcie nastąpi przez Podmiot upoważniony).
2) osobiście po wcześniejszym umówieniu telefonicznym z wyznaczonym pracownikiem 
w Urzędzie pod numerem telefonu 601 770 878. 
Dane kontaktowe stanowią załącznik nr 1 do procedury.
2. Zgłoszenie może mieć charakter: 
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. 
§ 7 
1. Zgłoszenie powinno zawierać w szczególności: 
1) dane osoby zgłaszającej, tj. imię, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy 
2) datę i miejsce sporządzenia; 
3) dane osoby, która dopuściła się naruszenia prawa, tj. imię, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, chyba, że zgłaszający nie jest pewien co do konkretnej osoby, która dokonała naruszenia; 
4) opis nieprawidłowości oraz ich daty,
5) wskazanie dowodów oraz świadków o ile występują;
6) adres pocztowy, na który mają zostać przesłane informacje zwrotne dotyczące zgłoszenia.
2. Wzór karty zgłoszenia, stanowi załącznik do karty informacyjnej - wzór formularza zgłoszenia stanowi załącznik nr 2a, 2b i 2c do procedury dostępny w Intranecie w zakładce zgłaszanie nieprawidłowości ( sygnalista) – dokumenty do pobrania.

Osoba dokonująca zgłoszenia zobowiązana jest do traktowania posiadanych przez siebie informacji dotyczących podejrzenia nieprawidłowości jako tajemnicy i powstrzymania się od publicznych rozmów o zgłaszanych podejrzeniach nieprawidłowości chyba, że osoba ta jest zobowiązana do takiego działania przepisami prawa.

§ 8
1. Zgłoszenia, o których mowa w § 4 rejestrowane są w komórce organizacyjnej, o której mowa w § 5, ust. 3 b, zgodnie ze wzorem rejestru zgłoszeń określonym w załącznik nr 3 do procedury. Upoważniony pracownik po dokonaniu rejestracji w terminie 7 dni wysyła zgłaszającemu potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia. Wzór potwierdzenia zgłoszenia stanowi załącznik 4 do procedury.
2. Pracownik Kontroli Wewnętrznej Urzędu Miasta Leszna dokonuje weryfikacji zgłoszenia, 
a następnie w porozumieniu z Sekretarzem Miasta Leszna decyduje o dalszych działaniach następczych. 
3. Działanie następcze prowadzone jest bez zbędnej zwłoki. 
4. Wyniki (informacja zwrotna) przedstawiane są w terminie do 3 miesięcy.





§ 9

1. Zgłoszenie może w każdym przypadku nastąpić również do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominięciem działań niniejszej procedury, w szczególności gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze Urząd nie przekaże informacji zwrotnej Sygnaliście lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sądzić, że naruszenie prawa może stanowić bezpośrednie lub oczywiste zagrożenie dla interesu publicznego, w szczególności istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgłoszenia wewnętrznego narazi go na działania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgłoszenia wewnętrznego istnieje niewielkie prawdopodobieństwo skutecznego przeciwdziałania naruszeniu prawa przez Urząd z uwagi na szczególne okoliczności sprawy, takie jak możliwość ukrycia lub zniszczenia dowodów lub możliwość istnienia zmowy między Urzędem, a sprawcą naruszenia prawa lub udziału Urzędu w naruszeniu prawa.
2. Zgłoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominięciem zgłoszenia wewnętrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie sygnalistów.
§ 10
1. Zgłoszenia traktowane są z należytą powagą i starannością w sposób poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowiązuje zasada bezstronności i obiektywizmu. 
2. Podczas rozpatrywania zgłoszeń wszyscy uczestnicy postępowania są zobowiązani do dołożenia należytej staranności, aby uniknąć podjęcia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarżeń, niemających potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godności i dobrego imienia pracowników i osób, których zgłoszenie dotyczy. 


§ 11
W wyniku przeprowadzonych działań następczych zgłoszenie, w szczególności, może zostać uznane za: 
1) zasadne i wówczas podejmowane są działania naprawcze lub zawiadamia się organy ścigania; 
2) bezzasadne (nieznajdujące potwierdzenia) i wówczas oddala się zgłoszenie;
3) nieprawidłowo dokonane – brak  wskazania osoby dokonującej zgłoszenia – anonimy nie będą rozpatrywane.
 
§ 12 
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. 
2. Osoby, o których mowa w ust. 1 podlegają ochronie wyłącznie w zakresie dokonanych zgłoszeń.

 § 13
1. 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. 
2. Zapewniając ochronę, o której mowa w ust. 1 pracodawca, w szczególności: 
1) podejmuje działania gwarantujące poszanowanie zasady poufności i anonimowości danych, ochronę tożsamości na każdym etapie postępowania wyjaśniającego, jak i po jego zakończeniu, z zastrzeżeniem § 11; 
2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracowników, którym udowodnione zostało  podejmowanie jakichkolwiek działań represyjnych i odwetowych względem osoby dokonującej zgłoszenia oraz osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia; 
3) zobowiązuje osobę kierującą komórką kadrową do monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonującej zgłoszenia oraz osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia. Monitorowanie obejmuje analizę uzasadnienia wszelkich wniosków przełożonych osoby dokonującej zgłoszenia oraz osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia dotyczących zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy (np. rozwiązanie umowy o pracę, zmiana zakresu czynności, przeniesienie do innej komórki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa, płacowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane pracownikom – dodatki, nagrody, premie, zmiana warunków świadczenia pracy – wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezpłatnego itp.). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia działań zmierzających do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonującej zgłoszenia oraz osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia osoba kierująca komórką kadrową zobowiązana jest poinformować osobę wykonującą w Urzędzie czynności z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy, celem zatrzymania tych działań.
3. Działania, o których mowa w ust. 2 pkt 1 obejmują przede wszystkim: 
1) ograniczenie dostępu do informacji wyłącznie dla osób uprawnionych w ramach postępowania wyjaśniającego, a także procesu zapewnienia ochrony osobie dokonującej zgłoszenia oraz osobie pomagającej w dokonaniu zgłoszenia, 
2) odebranie od osób uprawnionych do dostępu do informacji, pisemnych oświadczeń 
o zobowiązaniu do zachowania w poufności informacji pozyskanych w postępowaniu wyjaśniającym lub w procesie ochrony osoby dokonującej zgłoszenia oraz osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia, 
3) ukaranie osób, którym udowodnione zostało, że nie dotrzymały zobowiązania, o którym mowa w pkt 2, zgodnie z Regulaminem pracy. 
 
§ 14 
Osobę dokonującą zgłoszenia należy każdorazowo informować o okolicznościach, w których ujawnienie jej tożsamości stanie się konieczne, np. w razie wszczęcia postępowania karnego. 
 


§ 15 
W sprawach nieuregulowanych niniejszą procedurą zastosowanie mają odpowiednie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów. 
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