Zarzadzenie nr 201/12/2024

Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 23 grudnia 2024r.
w sprawie ustanowienia w Urzedzie Miasta Sanoka procedury zgloszen

zewnetrznych

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. 2 2024 r., poz. 1465 z pdézn. zm.) oraz art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
|o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ w Urzedzie Miasta Sanoka ,,Procedure zgloszen zewngtrznych”,

w brzmieniu okreslonym W zataczniku nr 1.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Biura Audytu 1 Kontroli Zarzadcze;j.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 roku.

Burmistrz Miasta Sanoka

Tomasz MatuszewsKi



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 201/12/2024
Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 23.12.2024r.

w sprawie ustanowienia w Urzedzie Miasta w
Sanoku procedury zgtoszen zewnetrznych

PROCEDURA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
w Urzedzie Miasta w Sanoku

Rozdzial 1
Cel regulacji, zasady ogolne

§1

Procedura zgloszen zewnegtrznych zwana dalej ,,Procedurg” okresla zasady
przyjmowania zewngtrznych zgloszen naruszen prawa, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony sygnalistow w Urzgdzie Miasta Sanoka zwanym dalej
,Urzedem” w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z
2024 r., poz. 928).

§2
1. Naruszeniem prawa podlegajacym zgloszeniu w trybie Procedury jest dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obej$cie prawa w przypadku
gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania
Urzegdu Miasta w Sanoku dotyczace:

1) Kkorupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;



16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;

17) konstytucyjnych wolno$ci i praw czlowicka i obywatela - wyst¢pujace
w stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzanych
z dziedzinami wskazanymi w pkt 1 do 16.

2. Sygnalistg jest osoba, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu
prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z pracg w Urzedzie lub wspotpracy z
Urzedem, w tym w szczego6lnosci: 1) aktualny lub byly pracownik oraz osoba
realizujgca zadania na podstawie umoéw cywilnoprawnych; 2) kandydat do pracy, co
do informacji uzyskanych w procesie rekrutacji; 3) stazysta, praktykant lub
wolontariusz; 4) przedsigbiorca lub pracownik wykonawcow, podwykonawcéw lub
dostawcow przy wykonywaniu zamowien publicznych.

Rozdzial 1T
Zglaszanie nieprawidlowosci

§3

Biuro Audytu i Kontroli Zarzadczej Urzedu Miasta Sanoka (BAK) realizuje zadania
zapewniajace obstuge zgloszen zewnetrznych poprzez:

1) przyjmowanie zgloszen zewnetrznych;

2) prowadzenie rejestru zgtoszen;

3) ich wstepng weryfikacje;

4) podejmowanie dziatan nastepczych w zakresie jakim zgloszenie nie jest
rozpatrywane przez Komisjg;

5) przekazanie Komisji w celu podjecia dalszych dziatan nastepczych;

6) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej
zgloszenia, w szczego6lnosci udzielenie odpowiedzi;

7) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia;

8) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postgpowan.

§4
1. Zgtoszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgloszen
funkcjonujace w Urzedzie.

2. Ustala si¢ nastgpujace kanaly komunikacji w celu przekazywania zgloszen
zewngtrznych przez sygnaliste:

1) adres poczty elektronicznej: zgloszenia@um.sanok.pl

3. Przyjmowane sa wylacznie zgloszenia podpisane. Nie jest nadawany bieg
zgloszeniom anonimowym.

4. Dostgp do kanalow zglaszania posiadaja osoby odpowiedzialne za przyjmowanie
zgloszen tj. upowaznieni przez Burmistrza pracownicy BAK, ktérzy po wstepnej



analizie przekazujg zgloszenie Komisji ds. zgloszen zewngtrznych o ile dane
zgloszenie nie podlega rozpoznaniu przez BAK.

5. W przypadku gdy zgloszenie wptynie do pracownika nieupowaznionego
przekazuje je niezwlocznie pracownikowi BAK, bez wprowadzania zmian
w zgloszeniu.

6. W przypadku gdy zgtoszenie wplynie za posrednictwem innego kanatu komunikacji
wlasciwy pracownik przekazuje je niezwlocznie pracownikowi BAK, bez
wprowadzania zmian w zgloszeniu.

7. W celu umozliwienia realizacji przez pracownika BAK obowigzkoéw informacyjnych
wobec sygnalisty, dokonujac zgloszenia, sygnalista powinien podaé¢ swoj adres do
kontaktu: korespondencyjny lub poczty elektronicznej.

8. Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewngtrznego.

§5

Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacje:

1) szczegbtowy opis zglaszanego naruszenia prawa;
2) dowody na poparcie zgtoszenia (jesli sg dostepne);
3) dane identyfikacyjne;

4) dane umozliwiajgce kontakt.

§6

1. Jezeli wstgpna weryfikacja zgloszenia wykaze, ze zgtoszenie podlega rozpatrzeniu
przez Urzad Miasta w Sanoku, pracownik BAK przekazuje sygnali$cie
potwierdzenie przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

2. Jezeli wstgpna weryfikacja wykaze, ze dla rozpatrzenia zgloszenia wlasciwy
jest inny organ publiczny, pracownik BAK przekazuje zgtoszenie do whasciwego
organu niezwloczne, nie podzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach nie pdzniej niz w terminie 30 dni.

§7

1. W sprawach typowych, w przypadkach mniejszej wagi lub w sprawach niecierpiacych
zwloki postgpowanie wyjasniajace oraz dziatania nastepcze przewidziane w niniejszej
Procedurze podejmuje samodzielnie pracownik BAK.

2. Zgloszenia nie objete zakresem ust. 1 rozpoznawane sg przez stala Komisje¢ ds.
zgloszen zewnetrznych, zwang dalej ,,Komisja” powolang przez Burmistrza. Zasady
powolywania i dziatania Komisji ds. zgloszen zewngtrznych okresla zatgcznik nr 1 do
procedury.



3. Komisja przeprowadza postgpowanie wyjasniajace.

4.Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest:

1) Na podstawie i zgodnie z przepisami odrebnych ustaw, regulujacych czynnosci
kontrolne, nadzorcze, wyjasniajace i podobne w przedmiocie zgloszenia.

2) Uwzglednieniem przepisOw ustawy O ochronie sygnalistow w zakresie zasady
nalezytej staranno$ci, komunikacji z sygnalista, ochrony tozsamos$ci sygnalisty,
ochrony tozsamosci osoby, ktérej dotyczy zgloszenie 1 ochrony innych informacji
przewidzianych ustawa.

§8

1. Po zakonczeniu postepowania wyjasniajagcego sporzadzany jest protokot
ustalen zawierajacy opis stanu faktycznego oraz wnioski w zakresie potwierdzenia
naruszenia prawa. Do protokotu Komisja zatacza propozycje dalszych dziatan
nastepczych.

2. Jezeli przepisy odrebne nie wymagaja innego trybu, to protokot przekazywany jest
Burmistrzowi Miasta Sanoka lub osobie przez niego upowaznionej. Zatwierdzenie
protokotu konczy postgpowanie wyjasniajace. Komisja przekazuje protokédt do
BAK.

3. BAK przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng o wynikach postgpowania
wyjasniajagcego oraz podjetych  dzialaniach nastepczych w  terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgltoszenia.

4. W uzasadnionych przypadkach BAK przekazuje informacje zwrotng sygnaliscie
w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia gloszenia
zewngtrznego po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uplywem terminu
okreslonego w ust.3.

Rozdzial 111

Ochrona os6b dokonujacych zgloszenia

§9

1.  Zapewnia si¢ ochrong sygnalistow poprzez:
1) ochrong tozsamosci, chyba ze sygnalista wyrazi zgode¢ na ujawnienie danych;

2) jezeli zgloszenie dotyczy innych osob, zapewnia si¢ takze ochrong poufnosci
ich tozsamosci;
3) udziat w procesie rozpatrywania bezstronnych osob, ktore zostaty zobligowane

do zachowania poufnosci;

4) dostep do danych sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem beda
mialy tylko uprawnione osoby, ktore zostaly przeszkolone w zakresie
zapewnienia ochrony sygnalistow.



. Na zadanie sygnalisty Urzad w terminie miesigca od jego otrzymania, wyda
zaswiadczenie potwierdzajgce, ze osoba ta podlega ochronie przed dziataniami
odwetowymi przewidzianej w ustawie o ochronie sygnalistow.

. Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialno$ci
za szkode z tytulu naruszenia praw innych osob lub obowigzkéw okreslonych w
przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr
osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku
zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa, pod warunkiem, ze
sygnalista mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie
publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawg o
sygnalistach.

. W przypadku wszczgcia postgpowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o
ktérej mowa w ustepie powyzej, sygnalista moze wystgpi¢ o umorzenie takiego
postepowania.

. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
lub dostep do takich informacji nie moga stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod
warunkiem, ze takie uzyskanie lub taki dostgp nie stanowig czynu zabronionego.

. W przypadku podj¢cia wobec sygnalisty dziatan odwetowych, osoba ta ma prawo do
odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przeci¢tne miesi¢czne wynagrodzenie)
lub prawo do zado$¢uczynienia.

§ 10

Z ustawowej ochrony przed dzialaniami odwetowymi za dokonanie zgloszenia, a takze
probami 1 grozbami takich dziatan, korzysta:

1) sygnalista;
2) osoby pomagajace mu w dokonaniu zgloszenia;

3) osoby powiazane z sygnalista.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§11
Pracownik BAK prowadzi dziatania informacyjne zwigzane ze stosowaniem
ustawy i procedury, w szczegdlnosci opracowuje informacje na temat zgloszen
zewngtrznych, o ktorej mowa w art. 48 ustawy.
2. Pracownik BAK przygotowuje projekty sprawozdan, o ktorych mowa w art. 47
ustawy.
3. Pracownik BAK dokonuje przegladéow procedur, o ktorych mowa w art. 49
ustawy.



Zatacznik nr 1 do ,,Procedury zgloszen zewngtrznych”

Zasady pracy Komisji ds. zgloszen zewnetrznych w Urzedzie Miasta Sanoka

Rozdzial 1
Zasady ogolne

§1
1. Wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu prowadzonym przez Komisje,
sa zobowigzane do zachowania w tajemnicy wszelkich aspektéw dotyczacych
zgloszenia zewnetrznego, faktéw i okolicznosci, z ktorymi zapoznaty sie¢ W
trakcie postepowania.

2. Naruszenie zasady, o ktorej mowa w ust. 1 stanowi naruszenie obowigzkow
pracowniczych 1 moze skutkowa¢ odpowiedzialno$cia 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 sktadaja pisemnie o$wiadczenia o zobowigzaniu do
zachowania w poufnosci informacji zebranych w trakcie prowadzenia dziatan
nastepczych. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do zasad prac Komisji
ds. zgloszen zewnetrznych.

Rozdzial 11
Zasady funkcjonowania Komisji

§2
1. Komisj¢ powoluje Burmistrz w drodze zarzadzenia.
2. Komisja sktada si¢ z co najmniej 3 cztonkow, w tym:
1) pracownika BAK;
2) pracownika wskazanego przez Burmistrza;

3) radcy prawnego lub osoby o wyksztalceniu prawniczym.

§3

1. Czlonkiem Komisji nie moze by¢:



2.

4.

=

1) sygnalista;

2) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia;

3) osoba, ktorej zgloszenie dotyczy;

4) przetozony lub podwiladny os6b wymienionych w pkt. 1-3;

5) malzonek, krewny lub powinowaty w linii prostej, krewny boczny do
czwartego stopnia i powinowaty boczny do drugiego stopnia, 0sob
wymienionych w pkt. 1-3;

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

7) osoba, ktora pozostaje z osobami wymienionymi w pkt. 1-3 w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze powodowac watpliwosci
lub zastrzezenia, co do obiektywizmu jej osadow 1 ktory moglby wptynad
na obiektywizm prowadzonego postgpowania.

Cztonkowie Komisji podlegaja wylaczeniu z jej prac jezeli zachodza w stosunku
do nich okoliczno$ci okreslone w ust. 1. W takim przypadku Kierownik BAK
moze dokooptowa¢ brakujace osoby ad hoc do skladu Komisji sposrod

pracownikow Urzedu do rozpoznania danej sprawy. Okoliczno$¢ tg odnotowuje
si¢ w protokole prac Komisji.

Czlonkowie Komisji dzialajg niezwlocznie, zgodnie z zasadami poufnosci
1 bezstronnosci.

Rozdzial 111
Organizacja prac Komisji

§4
Komisja prowadzi postgpowanie pod przewodnictwem Przewodniczacego
Komisji.
Przewodniczacego Komisji, ktory kieruje jej pracami oraz reprezentuje Komisje

na zewnatrz wyznacza Burmistrz.

Z prac Komisji sporzadzany jest protokol, na podstawie, ktorego zgtoszenie
zostaje uznane:

1) za zasadne, wowczas podejmowane sg dziatania nastepcze lub zawiadamia
si¢ organy Scigania,

2) bezzasadne, wowczas oddala si¢ zgloszenie.

Komisja winna przedstawi¢ wyniki swojej pracy w terminie do 3 miesiecy.

§5
Komisja powinna zbada¢ wszystkie informacje na temat naruszenia prawa
zawartego w zgloszeniu zewngtrznym.



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 osob, ktéore moga by¢ $wiadkami w sprawie,
w szczegolnosci wzywania tych osob, odbierania od nich o$wiadczen oraz
zadawania pytan.

4. Komisja prowadzi postepowanie z poszanowaniem praw i dobr osobistych oso6b
w nim uczestniczacych, z uwzglednieniem zasady poufnosci.

5. Cale postgpowanie dotyczace zgloszenia, a w szczegdlnosci dowody
gromadzone w postgpowaniu, podlegaja ochronie prawnej i nie moga by¢
ujawniane przez osoby w nim uczestniczace.

6. Osoby uczestniczace w postgpowaniu zobligowane sa do bezwzglgdnego
przestrzegania przepisow o ochronie danych.

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



Zatacznik nr 1 do ,,Zasad prac Komisji ds. zgltoszen zewnetrznych”

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z zapisami polityk i procedurami ochrony danych
osobowych, a takze procedura zgloszen zewnetrznych i zobowigzuje si¢ do
przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowigzuj¢ si¢ do zachowania wszelkich
informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczen w
poufnosci, takze po ustaniu prac Komisji.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowigzki zapewni¢ nalezytg poufno$¢ danych osoby
zglaszajacej oraz danych zawartych w zgloszeniach, w szczegdlnosci stosujac
pseudoanonimizacj¢ podczas rozpatrywania zgloszenia, aby zapewni¢ nalezyta ochrong
osobie dokonujacej zgloszenia. Zasade poufnosci i pseudoanonimizacji bede stosowaé
takze w odniesieniu do danych osob, zawartych w zgloszeniu, w celu umozliwienia
skutecznego przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

Oswiadczam, iz w przypadku gdy zajda w stosunku do mnie okolicznosci okreslone
w § 3 ust. 1 pkt. 1-7 Zasad prac Komisji odpowiedzialnej za prowadzenie postepowania
wyjasniajacego dot. zgloszen zewnetrznych powstrzymam si¢ od dalszych prac, zglosze
ten fakt do Kierownika BAK celem wylgczenia mnie z prac Komisji.

(podpis cztonka Komisji)



