ZARZADZENIE NR 205/2024
BURMISTRZA MIASTA SLAWNO

z dnia 23 sierpnia 2024 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024,
poz. 6091721 w zwiazku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Po konsultacji z przedstawicielami pracownikow Urzedu Miejskiego w Stawnie ustalam wewnetrzng
procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa ipodejmowania dziatan nastgpczych, w brzmieniu
okreslonym w zataczniku nr 1.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miejskiego w Stawnie

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci w sposodb zwyczajowy,
poprzez opublikowanie na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.
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Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 205/2024
Burmistrza Miasta Stawno

z dnia 23 sierpnia 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych
Stownik pojeé

§ 1. Przez uzyte w wewnetrznej procedurze dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych, zwang dalej wewnetrzng procedura — okreslenia rozumie sig:

1) anonim — zgloszenie dokonane przez osobeg, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci,

2) dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym
Z pracg, ktore jest spowodowane dokonanym zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub
moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode sygnaliscie,
w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

3) dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika Urzedu Miejskiego w Stawnie
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz, w celu przeciwdzialania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczeg6lno$ci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli Iub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podejmowane w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej
procedury;

4) informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktoérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie/Starostwie,
w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub winnym podmiocie prawnym, z ktéorym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

5) informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow
takich dziatan przekazane sygnaliscie;

6) kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug, lub petnienia funkcji w Urzedzie Miejskim w Stawnie, lub pelienia stuzby, w ramach ktorych
uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

7) naruszenie prawa — dzialanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub ma na celu obejscie
prawa;

8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktora pomaga sygnali§cie w zgloszeniu lub
ujawnieniu publicznemu w konteks$cie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, ktéra jest wskazana w zgloszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa lub jako osoba, z ktéra osoba,
ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

10) osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze do$wiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym
wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty
w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze
osoba pozostajaca we wspolnym pozyciu,

11) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

12) zgloszenie wewngtrzne przekazanie pisemne Burmistrzowi Miasta Stawno informacji o naruszeniu prawa;
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13) zgloszenie zewnetrzne - przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi
publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§ 2. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskane w konteks$cie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, wtym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsigbiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspolnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej;

8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
9) stazysta;

10) praktykant;

11) wolontariusz;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym
funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu
Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej
i stuzby Wigziennej i ich rodzin;

13) zolierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.
Przedmiot zgloszenia

§ 3. 1. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub
majace na celu obejécie prawa w zakresie dziedzin:

1) korupcji;

2) zamo6wien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskie;j;
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16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17)  konstytucyjnych wolnosci ipraw cztowieka iobywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

2. Dodatkowo przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moze by¢ mozliwos¢ zgloszenia informacji
o naruszeniach dotyczacych obowigzujacego w Urzedzie Miejskim w Stawnie kodeksu etyki pracownikéw
Urzedu.

Role i odpowiedzialnos$ci

§ 4. 1. Za zapewnienie wdrozenia wewnetrznej procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbgdnych do
realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Burmistrz Miasta Stawno.

2. Burmistrz Miasta Stawno nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom wykonujacym
czynno$ci w ramach wewnetrznej procedury oraz odbiera od nich zobowigzania do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te prace.

3. Pracownicy uczestniczacy w dzialaniach nastgpczych zobowigzani sg do dotozenia nalezytej starannosci,
aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia
w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow
1 0sob, ktérych zgloszenie dotyczy.

4. Za wykonywanie zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury odpowiada:

1) Burmistrz Miasta Stawno ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegolnosci
poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom,

c) zapewnienie $rodkow finansowych, organizacyjnych ikadrowych umozliwiajacych rozwoj systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

d) ustalenie ipodzial kompetencji pomigdzy pracownikow Urzedu Miejskiego w Stawnie, w sposob
zapewniajacy efektywnos¢ systemu przeciwdziatania nieprawidlowo$ciom;

2) Sekretarz Miasta Stawno sprawuje bezposredni nadzor nad skutecznos$cig wdrozonego systemu
przeciwdziatania nieprawidlowosciom, w szczeg6lnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podleglych pracownikow,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim nieprawidtowo$ciom,
¢) zgtaszanie naruszen wlasciwym organom;

3) pracownik odpowiedzialny za realizacje obowigzkow wynikajacych z wewnetrznej procedury, w
szczegblnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen wewnetrznych,

b) prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych,

¢) podejmowanie dziatan nastepczych,

d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,

e) zapewnienie poufnosci sygnaliScie, osobie zwigzanej z sygnalista, osobie pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osobie wskazanej w zgloszeniu,

f) zapewnienie bezstronno$ci podczas prowadzonych dziatan nastgpczych,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych ws$rod pracownikow Urzedu Miejskiego w Stawnie
zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgloszen nieprawidlowosci
oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,
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h) wnioskowanie do Burmistrza Miasta Stawno o nadanie upowaznien, o ktérych mowa w ust. 2,
i) odbior o§wiadczen o zapoznaniu si¢ pracownikow z niniejsza procedura;

4) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu wspolpracuja z komodrka organizacyjna/stanowiskiem
wskazanym w pkt. 3 w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikow,

b) wyjasniania okolicznos$ci zdarzen opisanych w zgloszeniu wewnetrznym na podstawie pisemnego
upowaznienia,

c) zapewnienia w podleglej komorce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych wczesnemu wykrywaniu
1 usuwaniu nieprawidtowosci;

5) pracownicy Urzedu w szczegdlnosci:
a) przestrzegajg wartosci etycznych i przepisOw prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan,

b) dokonuja analizy ryzyk iinformuja bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach,

¢) na biezaco zglaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,
d) udostepniaja informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidlowosci,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewngtrznym prezentujg postawe sprzyjajaca
przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

5. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1-4 angazuja si¢ w promowanie ws$rdd pracownikow Urzedu
postrzegania dziatan w zakresie zgtaszania nieprawidtowosci jako postawy obywatelskiej odpowiedzialnos$ci.

Kanaly zgloszen
§ 5. 1. Zgloszenia wewnetrzne moga by¢ dokonywane wylacznie pisemnie.
2. Zgloszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektroniczne;.

3. Zgloszenia wewngtrzne, o ktérych mowa w ust. 2 moga by¢ zglaszane poprzez dedykowane, poufne
kanaty zgtoszen funkcjonujace w Urzedzie, w szczegolnosci:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: naruszenie _prawa@slawno.pl

2) w formie listownej w zamknietej kopercie na adres: Urzad Miejski w Stawnie, ul. M.Curie-Sklodowskiej 9,
76-100 Stawno z dopiskiem ,,zgloszenie naruszenia prawa”

3)w formie listownej w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,zgloszenie naruszenia prawa” bezposrednio
w pokoju nr 44 w budynku Urzedu Miejskiego w Stawnie

§ 6. 1. Zgloszenie wewngetrzne powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane sygnalisty, tj. imi¢, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej i numer
telefonu,

2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane 0sob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem swiadkow.
3. Wzér formularza zgloszenia wewnetrznego stanowi zatgcznik (nr 1) do procedury.
Tryb postepowania ze zgloszeniami

§ 7. 1. Zgloszenia, o ktérych mowa w § 5 rejestrowane sa przez pracownika, o ktorym mowa w §
4 ust. 4 pkt 3, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zatgczniku nr 2 do procedury.

2. W przypadku zgloszenia wewngtrznego zawierajacego dane sygnalisty, o ktorych mowa w§
6 ust. 1 pkt 1 pracownik w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie przyjgcia zgltoszenia wewngtrznego.
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3. Pracownik, oktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt3 dokonuje weryfikacji zgloszenia wewnetrznego,
a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.

4. W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne dotyczy pracownika, o ktorym mowa w§
4 ust. 4 pkt 3 pracownik zglasza do Burmistrza Miasta Stawno konieczno$¢ wylaczenia go z realizacji zadan
wynikajacych z wewngtrznej procedury. Burmistrz upowaznia inng osob¢ w Urzg¢dzie do realizacji zadan
wynikajacych z wewngtrznej procedury. Postanowienia wewnetrznej procedury stosuje si¢ odpowiednio.

5. Pracownik, o ktorym mowa § 4 ust. 4 pkt 3 ma obowigzek podjecia dzialan nastepczych bez zbednej
zwloki.

6. Pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajagcym trzech miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w ust. 2 — trzech miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do korespondenc;ji.

Ochrona danych osobowych

§ 8. 1. Pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjgcia zgtoszenia lub podjecia dziatania nastepczego.

2. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie s3 zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane ztym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postegpowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

4. W przypadku, o ktorym mowa wust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniem
podlegaja zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 5.

5.W przypadku, gdy dokumenty zwiazane ze zgloszeniem stanowig czgs¢ akt postgpowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja zniszczeniu na zasadach
okreslonych w ust. 3.

§ 10. Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo s3a rejestrowane w rejestrze zgloszen
wewnetrznych i pozostaja bez rozpatrzenia.

Ochrona sygnalisty

§ 11. 1. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufno$¢ i anonimowos¢ danych) i w
zakresie dzialan odwetowych od momentu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

2. Warunkiem objecia ochrong jest dzialanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw, by
sadzi¢ ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgloszen.

§ 12. 1. Sygnaliscie Burmistrz Miasta Stawno zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami
odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych
pracownikow.

2. Zapewniajac ochrong, o ktérej mowa w ust. 1 Burmistrz Miasta Stawno, w szczego6lnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci ianonimowosci danych, ochrong
tozsamosci na kazdym etapie prowadzenia dzialan nastgpczych, jak i po ich zakonczeniu, z zastrzezeniem §
14 ust. 1;

2) doprowadza do ukarania osob, ktorym udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatan
represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;

3) zobowiazuje upowazniong osobe kierujaca komorka kadrowa do monitorowania sytuacji kadrowej
sygnalisty. Monitorowanie obejmuje analiz¢ uzasadnienia wszelkich wnioskow przetozonych sygnalisty
dotyczacych zmiany jego sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy, w szczegdlnosci:
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a) rozwigzania Umowy o pracg,
b) zmiany zakresu czynnosci,
¢) przeniesienia do innej komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy,

d) degradacja stanowiskowa, ptacowa, uniemozliwianie podnoszenia kompetencji, nieuzasadnione
pomniejszenie dodatkowego wynagrodzenia w formie dodatku, nagrody, premii,

e) zmiana warunkow $wiadczenia pracy (np. nieuzasadnione zmniejszenie wynagrodzenia, wymiaru etatu,
godzin pracy, odmowa udzielenia pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/
bezptatnego). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji
prawnej lub faktycznej osoba kierujaca komorka kadrowa zobowigzana jest do podjecia dziatan
uniemozliwiajacych pogorszenie sytuacji faktycznej i prawnej sygnalisty;

4) zobowiazuje upowaznionych pracownikéw  wspolpracujacych ze
zleceniobiorcami/ustugodawcami do powstrzymania si¢ wobec nich od podejmowania dziatan
odwetowych.

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

1) ograniczenie dostgpu do informacji wylacznie dla oso6b posiadajacych pisemne upowaznienie w ramach
dziatan nastepczych;

2) zapewnienie poufnosci tozsamosci sygnali§cie oraz osobie wskazanej w zgloszeniu.

§ 13. Przepisy § 11-12 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powiazanej z sygnalista.

§ 14. 1. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowa¢ o okoliczno$ciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie si¢  konieczne  wrazie  postgpowania  sgdowego,  przygotowawczego
i sadowoadministracyjnego.

2. Osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych, nalezy przekazaé szczegoty dot. tego przetwarzania, w mysl postanowien art. 14 ust. 1-3
RODO, chyba ze istnieje mozliwo$¢ odstgpienia od tego obowigzku, zgodnie z postanowieniami
art. 14 ust. 5 RODO. Wzér klauzuli informacyjnej stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

Przepisy koncowe

§ 15. 1) Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego zgloszenia wewnetrznego do
Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

2) Informacje w zakresie zgloszen zewnetrznych dostgpne sg w Biuletynie Informacji Publicznej Rzecznika
Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.

§ 16. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistoéw, Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz Ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
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Zatacznik nr 1 do Zatacznika nr 1
do zarzadzenia Nr 205/2024
Burmistrza Miasta Stawno

z dnia 23 sierpnia 2024 r.

Formularz zgloszenia wewnetrznego
w Urzedzie Miejskim w Slawnie

Data sporzadzenia:

Imi¢ i nazwisko:
Dane kontaktowe: adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej. W przypadku podania tylko
poczty elektronicznej wymagane jest podanie numer telefonu kontaktowego

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie?

“etyki pracownikow

“korupcji;

“zamowien publicznych;

“ustug, produktow i rynkow finansowych;

“przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
“bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;
“bezpieczenstwa transportu;

“ochrony $rodowiska;

“ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;
“bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

“zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

“zdrowia publicznego;

“ochrony konsumentow;

“ochrony prywatnosci i danych osobowych;

“bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;
“interesow finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

“rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji 1 pomocy
panstwa oraz opodatkowania 0os6b prawnych;

“konstytucyjnych wolnosci 1 praw czlowieka i obywatela.

Tre$¢ zgloszenia

Opisz szczegotowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktorg posiadasz

(z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasujq do sytuacji, ktorg chcesz opisac):

‘Podaj dane 0sob, ktore dopuscity si¢ nieprawidtowosci, ktorych dotyczy zgloszenie (nazwiska, stanowiska).
Podaj dane 0sob, ktore mogly sta¢ sie ofiarami nieprawidtowosci.

-Jakie zachowanie/dziatania chcesz zglosi¢?

-Kiedy mniej wiecej sie zaczelo? Czy trwa nadal?

-Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w Urzedzie, media, inne wladze).
-Czy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

-Jakie skutki spowodowaly lub mogq spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?
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Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie
Wskaz i dotgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkow

........................................................................................ data i czytelny podpis osoby
dokonujacej zgtoszenia
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Zatgcznik nr 2 do Zatacznika nr 1

do zarzadzenia Nr 205/2024
Burmistrza Miasta Stawno

z dnia 23 sierpnia 2024 r.

Data Dane sygnalisty, dane osobowe osoby/komorki
dokonania adres do kontaktu sygnalisty/ . . organizacyjnej/jednostki . . . . ) , )
Nr . zgloszenia anonim Przedmiot naruszenia niezbedne do ich identyfikacji, ktérych Data_po.twwrdzem.a !)ata prze.!(azama . lnformf.lcja o podjetych Data zakonczenia
zgloszenia dotyczy zgloszenie przyjecia zgloszenia | informacji zwrotnej dzialaniach nastepczych sprawy
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1d: 3B8BSE1E-7101-4890-9E1D-6A49C28BFF37. Podpisany Strona 1




Zatacznik nr 3 do Zatacznika nr 1
do zarzadzenia Nr 205/2024
Burmistrza Miasta Stawno

z dnia 23 sierpnia 2024 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Wypetniajac obowigzek informacyjny wynikajacy zart. 13 ust. 1 i 2 ogoélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych nr 2016/679 (dalej zwane RODO), informujemy Pania/Pana o sposobie i celu, w jakim
przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, atakze o przystugujacych Pani/Panu prawach, wynikajacych
z regulacji o ochronie danych osobowych:

1) Administratorem danych osobowych bedzie Burmistrz Miasta Stawno zsiedziba przy: ul. M. Curie-
Sktodowskiej 9, 76-100 Stawno

2) Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowac
W nastgpujacy sposob:
a) za posrednictwem poczty elektronicznej: iod@slawno.pl;
b) listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyzej;
¢) lub telefonicznie pod numerem: 59 810 00 66

Z Inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane begda w celach przyjecia zgloszenia naruszenia prawa,
przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbgdno$¢ wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na Administratorze, w mysl postanowien art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zw. z przepisami Ustawy z dnia
14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.

Jezeli zgloszenie bedzie zawieralo dane szczegélnej kategorii bedziemy je przetwarzali w zwigzku
z niezbednos$cia ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa, w oparciu
o0 postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

Jesli nie zdecyduje si¢ Pani/Pan na zachowanie anonimowosci informacje dot. Pani/Pana tozsamosci bgda
rowniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazona zgode na postawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Zgode
na ujawnienie swojej tozsamosci mozna wycofa¢ w dowolnym momencie, niemniej jednak nie bedzie to miato
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano przed jej cofnigciem.

4) Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku
z tym udostgpnione dane osobowe moga zosta¢ ujawnione jedynie podmiotom i organom uprawnionym do
tego na podstawie przepisow prawa. Odbiorcami moga by¢ rowniez podmioty wspierajace Administratora
w realizacji zadan, wtym zapewniajace asyste 1iwsparcie techniczne dla uzytkowanych
w Urzedzie/Starostwie systemow informatycznych przy czym zakres przekazania danych ograniczony jest
wylacznie do mozliwosci przechowywania tych danych.

Ponadto odbiorcami moga by¢:
a) jezeli w zgtoszeniu zostanie podany adres do korespondencji:
-tradycyjnej — odbiorcami beda podmioty uprawnione do obstugi dorgczen takie jak Poczta
Polska.
-elektronicznej — odbiorcg bgdzie podmiot serwisujacy i/lub utrzymujacy system poczty

elektronicznej
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b) jesli Urzad Miejski w Stawnie powierzyl/o przyjmowanie zgtoszen zewnetrznemu podmiotowi odbiorcg
bedzie podmiot upowazniony do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i przekazywania informacji
zZwrotnej.

5) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane od momentu przyjgcia zgloszenia do zakonczenia dziatan
nastgpczych, anastgpnie dane beda przechowywane przez okres 3lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktore nie beda mie¢ znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia zostang usunig¢te w terminie
14 dni od chwili ustalenia, iz sg zbedne.

6) Na zasadach okre$lonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) zadania od Administratora dostgpu do tresci swoich danych osobowych (przeslemy wtedy kopi¢ danych,
jakie posiadamy)

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan, ze dane sa niepeine lub
nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupetnienia lub sprostowania,

Zawsze moze Pani/Pan wycofa¢ zgode na ujawnienie Pani/Pana tozsamo$ci, a na czas rozpatrywania
zadania poprosi¢ o ograniczenie przetwarzania danych.

7) Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzajagc dane osobowe naruszyli§my przepisy o ochronie danych
osobowych moze Pani/Pan wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktoérym jest Prezes Urzgdu

Ochrony Danych Osobowych.
8) Podanie danych przez sygnaliste:

a) w przypadku danych identyfikujacych, jest niezbedne do realizacji obowigzkéw prawnych wynikajacych
z przepisow Ustawy o ochronie sygnalistow. Brak podania informacji dot. tozsamos$ci uniemozliwia
objecie Pani/Pana ochrong wynikajacg z przepisow Ustawy o ochronie sygnalistow.

b) w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji obowigzkow ustawowych
w zakresie udzielania informacji sygnaliscie.

c¢) w przypadku ewentualnego wyrazenia zgody na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, jest

dobrowolne.
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Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 205/2024
Burmistrza Miasta Stawno
z dnia 23 sierpnia 2024 r.

Wzor o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nast¢epczych

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ / zapoznatam si¢ z przepisami wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych (Zarzadzenie nr 205/2024) i zobowiazuje¢ si¢ do
ich przestrzegania.

.................................. (podpis pracownika)
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BURMISTRZA MIASTA SELAWNO
z dnia 6 wrzesnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia "Kodeksu Etycznego Pracownikow Urzedu Miejskiego w Stawnie”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz, U. z
2001 r., Nr 142, poz. 1591, z pdZn. zmianami)

zarzadzam, co nastepuje:
§1.

Wprowadzam " Kodeks Etyczny Pracownikdw Urzedu Miejskiego w Stawnie", stanowigcy zatacznik do
,niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMIBTRZ

I \
dring. Kroyshiof Marek B ankenstein
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Kodeks Etyczny
Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Stawnie

ZASADY OGOLNE

§1
Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Stawnie, zwany dalej ,Kodeksem Etyki”
wyznacza standardy postepowania, ktdrych powinni przestrzegaé pracownicy Urzedu Miejskiego
w Stawnie, w zwigzku z wykonywaniem przez nich swoich obowigzkéw zawodowych.

§2
1. Wszyscy pracownicy skfadajg odwiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksemn Etyki niezwlocznie
po jego wejéciu w zycie. OSwiadczenia dotgcza sie do akt osobowych pracownika.
2. Pracownik skiada oéwiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki niezwlocznie po zawarciu
pierwszej umowy o prace. Oswiadczenie dotacza sie do akt osobowych pracownika.

§3
Wszyscy pracownicy urzedu sg zobowigzani do przekazywania informacji na temat Kodeksu
zainteresowanym osobom trzecim, w tym interesantom, innym pracownikom, osobom
zewnetrznym, celem propagowania zawartych w nim wartosci i zasad.

ZASADY SZCZEGOLOWE

§4
Zasada praworzadnosci

1. Pracownik dziata zgodnie z zasadg praworzadnosci stosujac procedury wynikajace
z przepiséw powszechnie obowigzujacych oraz reguiacji wewnetrznych jednostki.

2. Pracownik zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub interesow podmiotdéw po-
siadaly podstawe prawna, a ich tres¢ byta zgodna z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik wykorzystuje wyltacznie
do celéw stuzbowych.

§5
Zasada niedyskryminowania

1. Przy rozpatrywaniu wnioskdw i przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia
przestrzeganie zasady réwnego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujgce sig
w takiej samej sytuacji s traktowane w pordwnywalny sposéb.
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2. W przypadku réznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nierdwne traktowanie byio
usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wiasciwosciami danej sprawy.

3. Pracownik powinien powstrzymaé sie od wszelkiego nieusprawiedliwionego
i nierdwnego traktowania pojedynczych osdb ze wzgledu na ich narodowo$c, pled, rase,
kolor skéry, pochodzenie etniczne lub spofeczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub
wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania, posiadang wiasnosé, urodzenie,
inwalidztwo, wiek lub preferencje seksuaine.

§6
Zasada wspotmiernosci

1. W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, 2e przyjete dziatania sa wspdtmierne
do obranego celu.

2. Pracownik unika ograniczenia praw obywateli lub nakfadania na nich obcigzen, jezeli ogra-
niczenia te lub obcigzenia bylyby niewspdtmierne do celu prowadzonych dziatan.

3. W toku podejmowanych decyzji pracownik zwraca uwage na stosowne wywalenie spraw
0s0b prywatnych i ogdlnego interesu publicznego.

§7
Zakaz naduiywania uprawnien

1. Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzystac wylgcznie z osiaggniecia celow, dla ktd-
rych uprawnienia te zostaly mu powierzone.

2. Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnier: dla osiggniecia celow, dla ktérych brak jest
podstawy prawnej lub, ktére nie mogg by¢ uzasadnione interesem publicznym.

® 58
Zasada bezstronnosci i niezaleznosci

1. Pracownik dziala bezstronnie i niezaleinie oraz powstrzymuje sie od wszelkich arbitralnych
dziatany, ktére moga miec negatywny wplyw na sytuacje pojedynczych osdb oraz od wszel-
kich form faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postepowania.

2. Na postepowanie pracownikdéw nie moze mieé¢ wplywu interes osobisty lub rodzinny ani
tez presja polityczna. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktorej
on lub bliski czfonek jego rodziny miatby jakikolwiek interes finansowy.

§9

Zasada uprzejmosci

1. W swoich kontaktach z klientami Urzedu Miejskiego, innymi instytucjami oraz wspdtpracow-
¥ nikami, pracownik zachowuje sig wiasciwie i uprzejmie. Pracownik stara sie by¢ mozliwie jak
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najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie jak naj-
bardziej wyczerpujaco i doktadnie.

2. Jezeli pracownik nie jest wiasciwy w danej sprawie, kieruje jg do pracownika wtasciwego.

3. W przypadku popetnienia btedu naruszajagcego prawa lub interes pojedynczej osoby, pracow-
nik stara sie skorygowa¢ negatywne skutki popetnionego przez siebie btedu w jak najwta-
Sciwszy sposdb.

§10
Pozostate wartosci wyznaczajace standardy postepowania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Stawnie w ich codziennej pracy zawodowej

1. Kierowanie sie odpowiedzialnoscig w pracy zawodowej oznacza, ze pracownik:
¢ dazy do wypetniania obowigzkéw zawodowych ora"z wszelkich zobowigzan osobiscie
zadeklarowanych wobec innych;
¢ dotrzymuje stowa - dba o spéjnosé swoich dziatant z wyrazonymi deklaracjami;
o jest gotowy do ponoszenia konsekwencji podejmowanych dziatan zawodowych, w tym
uznania wiasnej pomyiki i dgzenia do jej naprawienia.

2. Znaczenie wiedzy w pracy zawodowej przejawia sie tym, ze pracownik;
¢ dba o systematyczne podnoszenie i aktualizowanie swojej formalnej wiedzy zawodowej,
e jest przygotowany do merytorycznego i prawnego uzasadnienia wtasnych decyzji i dziatan,
¢ dazy do petnej znajomosci wszystkich niezbednych informacji na temat prowadzonych
przez siebie spraw.

3. Realizacja wartosci rzetelnos$ci oznacza, ze pracownik:
e wykonuje swoje obowigzki sumiennie, wykorzystujgc w najlepszy sposoéb swojg wiedzg i f
umiejetnosci;
s jest gotowy do przyjecia oceny swojej rzetelnosci, poddania jej refleksji i podjecia dziatan,
ktére podniosg jej poziom.

4. Wartos¢ inteligencji w pracy zawodowe] oznacza, ze pracownik:
e swojg wiedze i umiejetnosci stosuje w nowych sytuacjach i do rozwigzywania nowo
powstatych probleméw;
e wykorzystuje swoje zdolnosci intelektualne do szybkiego odnajdywania sie w nowych
warunkach.

5. Kierujac sie uczciwoscig pracownik:
¢ dba o przejrzystosé relacji zawodowych,
¢ jest uczciwy w wykonywaniu powierzonych zadan, dbajac o swojg efektywno$é bez
wzgledu na wewnetrzny system oceny i kontroli,
¢ nie przyjmuje dodatkowych korzYéci materialnych i finansowych za wykonywang prace.
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6. Znaczenie umiejetnosci w pracy zawodowej przejawia sie w tym, ze pracownik:
e wykorzystuje w spos6b praktyczny swojg wiedze popartg udokumentowanymi
kwalifikacjami,
e dazy do rozwijania posiadanych i nabywania nowych umiejetnosci, przydatnych w
przektadaniu wiedzy na praktyke zawodowa.

7. Obiektywnos¢ w pracy zawodowej oznacza, ze pracownik:
¢ oddziela fakty od osobistych saddw i opinii;
¢ dazy do oceny sytuacji z szerszej perspektywy niz wiasny sposéb postrzegania $wiata;
e stale weryfikuje i poddaje refleksji swojg bezstronnos¢ i neutralno$¢, m.in. poprzez
poszukiwanie i sprawdzanie informaciji.

8. Dbajac o poufnosé w pracy zawodowej, pracownik:
¢ dochowuje tajemnicy prawnie chronionej;
e szanuje osobiste prawo kazdego interesanta do zastrzezenia poufnosci przekazywanych
informacji — swiadomie oddziela informacje jawne od informacji poufnych, nie
rozpowszechniajac tych ostatnich.

9. Kierowanie sie wartoscig prawdomownosci oznacza, ze pracownik:
e przekazuje prawdziwe informacje w sposob konkretny i wyczerpujacy — nie ukrywa, nie
selekcjonuje i nie zafatszowuje informac;ji;
¢ wymaga prawdoméwnosci od innych, wyrazajac wprost swoje oczekiwania.

10. Uporzadkowanie w pracy zawodowej oznacza, ze pracownik:
e organizuje swoje stanowisko pracy tak, aby pracowac jak najbardziej efektywnie,
e dba, aby sprawy, ktére prowadzi, zostaty doprowadzone do korica;
o dba o przejrzystos¢ wszelkich dokumentéw papierowych i elektronicznych,
wykorzystywanych w pracy. i

KOMISIA ETYCZNA

§11
Burmistrz Miasta Stawno powotuje piecioosobowa Komisje Etyczng sposrdd pracownikéw urzedu
i wyznacza Przewodniczgcego sposrdd cztonkdéw Komisji Etycznej. Komisja Etyczna podejmuje
dziatania w przypadku zgtoszenia naruszenia zasad etycznych, zawartych w Kodeksie, przez
pracownika urzedu.

§12
Zadaniem Komisji Etycznej jest:
1. przyjmowanie zgloszer o naruszeniu Kodeksu Etycznego przez pracownika urzedu;
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przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku otrzymania zgloszenia
o naruszeniu Kodeksu, w oparciu o weryfikacje informacji, w tym umozliwienie zloZenia
wyjasnien pracownikowi;

przedstawienie Burmistrzowi wnioskéw dotyczacych zastosowania postepowania
dyscyplinujgcego wobec pracownika naruszajgcego Kodeks Etyczny, w oparciu o przyjete
w urzedzie procedury postepowania w przypadku naruszenia obowigzkéw pracowniczych;
biezgce informowanie wszystkich pracownikow urzedu o stopniu przestrzegania Kodeksu
Etycznego w urzedzie, poprzez ugtasnianie zardwno przypadkéw naruszenia Kodeksu, jak
i popularyzacje pozytywnych przykiadéw.

§13

Komisja Etyczna obraduje na posiedzeniach, z ktorych sporzadzany jest protokdt. Wymagana jest
obecno$é co najmniej trzech czionkdw Komisji. Komisja rozstrzyga sprawy zwykta wiekszoscig

gltosow.
§14
Zrédtem informaciji o naruszeniu Kodeksu Etycznego sa:
1. wplywajgce do urzedu ustne i pisemne skargl i zazalenia interesantdw;
2. informacje od innych pracownikéw oraz od osdb z zewnatrz urzedu — cztonkdw lokalnej
spotecznosci;
3. informacje zamieszczone w mediach: prasie, telewizji, Internecie;
4. audyty wewnetrzne i zewnetrzne.




Zarzadzenie Nr 4/2016
Burmistrza Miasta Stawno
z dnia 7 stycznia 2016 r.

w sprawie okreslenia sposobu postepowania w Urzedzie Miejskim w Slawnie przy
zalatwianiu spraw z zakresu dzialalnosci lobbingowe;j.

Na podstawie art. 16 ust. 2. ustawy z 07 lipca 2005 r. o dziatalnosci lobbingowej w
procesie stanowienia prawa (Dz. U. nr 169, poz. 1414 ze zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla szczegdtowy sposdb postepowania pracownikow Urzedu
Miejskiego w Stawnie, zwanego dalej Urzedem, z podmiotami wykonujagcymi zawodowa
dzialalnos$¢ lobbingowg oraz z podmiotami wykonujacymi bez wpisu do rejestru czynnos$ci
z zakresu zawodowej dziatalnos$ci lobbingowej, zwanymi dalej podmiotami wykonujacymi
dziatalno$¢ lobbingowa, przy zatatwianiu spraw przedstawianych przez te podmioty
Burmistrzowi Miasta Stawno, zwanemu dalej Burmistrzem.

§ 2.1. Pracownicy Urzedu podczas postepowania z podmiotami wykonujacymi dziatalno$é
lobbingowa sa obowigzani do dokumentowania podejmowanych kontaktéw. Kontakty
podejmowane przez podmioty wykonujace dziatalnos¢ lobbingowa moga w szczegdlnosci
dotyczy¢ przedkladania, w formie pisemnej lub ustnej, wnioskéw zmierzajacych do wywarcia
wplywu na organy wtadzy publicznej w procesie stanowienia prawa.

2. Obowiazek, o ktorym mowa w ust. 1. obejmuje w szczegolnosci dokumentowanie
kontaktéw podejmowanych przez podmioty wykonujace dziatalno$¢ lobbingowa w sprawach
zwigzanych z przedlozeniem:

1) wniosku o podjecie okreslonej inicjatywy uchwatodawczej,

2) propozycji rozwigzan prawnych,

3) opinii na temat proponowanych rozwigzan prawnych, zawierajacej symulacje skutkéw ich
wdrozenia,

4) propozycji odbycia spotkania w celu omoéwienia okreslonej kwestii uregulowanej prawnie
lub wymagajacej takiej regulacji,

5) zgloszenia zainteresowania pracami nad projektem zatozen projektu uchwaty, projektem
uchwaly lub projektem zarzadzenia, zwanych dalej projektem.

3. Dokumentowanie kontaktow z podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ lobbingowa, polega
na sporzgdzeniu po kazdym kontakcie, w szczegdlno$ci po spotkaniu, pisemnej notatki,
zawierajacej przede wszystkim:

1) informacj¢ o okresleniu sprawy, w ktorej dziatalno$¢ lobbingowa byta podejmowana,
2) wskazanie podmiotu lub osoby, ktora wykonywata dziatalno$¢ lobbingowa,



3) okreslenie form podjetej dziatalnosci lobbingowej, wraz ze wskazaniem, czy polegata ona
na wspieraniu okreslonych projektow, czy tez na wystepowaniu przeciwko tym projektom,
4) okresleniu wplywu, jaki wywart podmiot wykonujacy dziatalno$¢ lobbingowa w danej
sprawie.

§ 3. W przypadku, gdy do Urzedu wplynie wystgpienie od podmiotu wykonujacego
dziatalnos$¢ lobbingowa, wlasciwy merytorycznie, ze wzgledu na przedmiot wystapienia,
Wydziat lub samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie:

1) rejestruje wystgpienie i date jego wptywu,

2 )sprawdza, czy podmiot, od ktérego pochodzi wystapienie, zostal wpisany do rejestru
podmiotow wykonujacych zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa, prowadzonego w wersji
elektronicznej przez ministra wtasciwego do spraw administracji publicznej,

0 niestwierdzeniu wpisu informuje si¢ ministra wlasciwego do spraw administracji
publicznej,

3) dokonuje weryfikacji wystapienia z punktu widzenia zakresu wtasciwosci Urzegdu,

a w przypadku jej niestwierdzenia kieruje sprawe do organu wlasciwego,

4) dokonuje weryfikacji wystapienia z punktu widzenia zakresu swojej wlasciwosci,

a w przypadku jej niestwierdzenia kieruje sprawe do wiasciwego merytorycznie Wydziatu,
samodzielnego stanowiska pracy w Urzedzie lub do wtasciwej merytorycznie jednostki
podlegle;j,

5) informuje kierownictwo Urzgdu, o wystgpieniu do ministra wlasciwego do spraw
administracji publicznej, w przypadku, gdy podmiot nie jest wpisany do rejestru podmiotow
wykonujacych zawodowa dziatalnos$¢ lobbingowa,

6) przesyta do Biura Rady Miejskiej informacje o:

a) wystgpieniu, ze wskazaniem podmiotu, od ktérego ono pochodzi,
b) tresci wystapienia oraz podmiotach, na rzecz ktorych jest ono realizowane.

§ 4.1. Wiasciwy merytorycznie Wydziat lub samodzielne stanowisko pracy Urzedu
opracowuje na pismie odpowiedzi na wystgpienie podmiotu wykonujacego dziatalnosé
lobbingowa.

2.W razie potrzeby wlasciwy merytorycznie Wydzial lub samodzielne stanowisko pracy
moze wyznaczy¢ termin spotkania w celu omowienia zagadnien w wystgpieniu podmiotu
wykonujacego dziatalno$¢ lobbingowa. Przebieg spotkania dokumentuje si¢ w formie
notatki urzgdowej, stosownie do wymagan okreslonych w § 2. ust.3.

3. W przypadku zgloszenia, o ktorym mowa w § 2 ust. 2. pkt 5), wlasciwy merytorycznie
Wydziat lub samodzielne stanowisko pracy Urzgdu obowigzany jest rowniez ustosunkowaé
si¢ do propozycji w nim zawartych przez ich uwzglednienie w projekcie lub w razie ich
nieprzyje¢cia, przez wyjasnienie przyczyn takiego stanowiska w odpowiedniej czgséci
uzasadnienia do tego projektu.

§ 5.1. Kazdy Wydziat i samodzielne stanowisko pracy Urzgdu, w ktorymi podejmowane
byly kontakty, o ktorych mowa w § 2., prowadzi rejestr wystgpien oraz dokumentacji

kontaktow podejmowanych przez podmioty wykonujace dziatalnos¢ lobbingowa.

2.W rejestrze, o ktérym mowa w ust. 1. zamieszcza sig:



1) imig, nazwisko i adres lub firme, siedzibe i adres podmiotu, wykonujacego zawodowa
dziatalno$¢ lobbingowa, od ktérego pochodzi wystgpienie,

2) numer w rejestrze podmiotow wykonujacych zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa — jezeli
podmiot ten zostat wpisany do tego rejestru,

3) imig, nazwisko i adres lub firme, siedzibe i adres podmiotu, na rzecz ktorego zawodowa
dziatalno$¢ lobbingowa jest wykonywana,

4) datg wptywu wystapienia do Urzedu,

5) okreslenie formy podjetej dziatalno$ci lobbingowe;j,

6) okreslenie przedmiotu wystapienia, w tym postulowanych w nim rozwigzan,

7) opis sposobu zatatwienia sprawy, ze wskazaniem wiasciwego Wydziatu lub samodzielnego
stanowiska pracy Urzedu lub wlasciwej jednostki, o ktorej mowa w § 3 pkt 4),

z uwzglednieniem wplywu, jaki wywart podmiot wykonujacy dziatalno$¢ lobbingowa na
sposob zatatwienia sprawy.

3.Zbiorczy rejestr, na podstawie danych przekazywanych przez Wydziaty lub samodzielne
stanowiska pracy Urzedu, prowadzi Biuro Rady Miejskiej .

4.Wydziaty i samodzielne stanowiska pracy Urz¢du sa obowigzane do przekazywania danych
za dany rok z rejestru, o ktorym mowa w ust. 1., do Biura Rady Miejskiej, w terminie do
31 stycznia roku nastgpujacego po roku, ktorego dotycza dane.

5.Na podstawie otrzymanych danych Biuro Rady Miejskiej opracowuje raz w roku, do dnia
15 lutego roku nastepujacego po roku, ktérego dane dotycza, informacje o dzialaniach
podejmowanych wobec Burmistrza przez podmioty wykonujace zawodowsg dziatalnos¢
lobbingow3. Informacja ta podlega niezwlocznie udostepnieniu w Biuletynie Informacji
Publicznej.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Stawno
dr inz. Krzysztof Frankenstein



v 4 Stawno, dnia 16 lutego 2026 r.

S%élwno

OR.1431.6.2026.1Z

Ewa Majda

Szymon Osowski

Sie¢ Obywatelska Watchdog Polska
ul. Szpitalna 5/5

00-031 Warszawa

Odpowiadajac na wniosek o udostepnienie informacji publicznej z dnia 3 lutego 2026 r.
w sprawie funkcjonujacych w Urzedzie dokumentdw i rozwigzan wprowadzajacych standardy
przeciwdziatajgce korupcji, ponizej podaje odpowiedzi na zadane pytania:

Ad.1. W przypadku wystgpienia konfliktu intereséw postepuje sie zgodnie z regulacjami
wynikajacymi z powszechnie obowigzujacych przepisdw prawa.

Zapisy dotyczace postepowania w przypadku konfliktu intereséw w tutejszym urzedzie zawarto w:
- § 8 (Zasada bezstronnosci i niezaleznosci) Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzedu Miejskiego,

stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 183 2013 Burmistrza Miasta Stawno z dnia 6 wrzesnia
2013r. w sprawie wprowadzenia ,Kodeksu etycznego pracownikéw Urzedu Miejskiego w Stawnie.

— ,Wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen naruszenn prawa i podejmowania dziatan
nastepczych”, stanowiacej zatacznik do Zarzadzenia nr 205/2024 Burmistrza Miasta Stawno z dnia
23 sierpnia 2024 r. w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych. Dokument opublikowany jest w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego, na  stronie:  www.bip.slawno.pl pod linkiem:
https://bip.slawno.pl/zarzadzenie/z-205-2024.

Ad.2. W zataczniku przesytam funkcjonujacy w tut. urzedzie Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Stawnie, o ktérym mowa w pkt.1.

Ad.3. Procedura postepowania w zakresie dziatalno$ci lobbingowe] opisana zostata w Zarzadzeniu
nr 4/2016 Burmistrza Miasta Stawno z 7 stycznia 2016 r. w sprawie okreslenia sposobu
postepowania w Urzedzie Miejskim w Stawnie przy zatatwianiu spraw z zakresu dziatalnosci
lobbingowej (dokument w zataczniku).

Ad.4. Urzad Miejski w Stawnie nie prowadzi publicznie dostepnego kalendarza zawierajgcego
informacje o spotkaniach Burmistrza Miasta.

Ad.5. W Urzedzie Miejskim w Stawnie nie wprowadzono innych dokumentéw lub rozwigzan
dotyczacych standardéw przeciwdziatania korupcji.

Ad.6. Informacje Burmistrza Miasta Stawno o dziaftalnosci lobbingowej w roku 2023, 2024 oraz
2025 opublikowane sg w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego, na stronie:
www.bip.slawno.pl, w zaktadce: Urzad Miejski - Tablica ogtoszen. Linki:

URZAD MIEJSKI W SEAWNIE
ul. M.C. Skfodowskiej 9
76-100 Stawno

sekretariat@slawno.pl

www.slawno.pl
tel. 59 810 30 51 fax. 59 810 33 40



https://bip.slawno.pl/artykul/informacja-burmistrza-miasta-slawno-o-dzialalnosci-lobbingowej-w-
procesie-stanowienia-prawa-w-2023-roku
https://bip.slawno.pl/artykul/informacja-burmistrza-miasta-slawno-o-dzialalnosci-lobbingowej-w-
procesie-stancwienia-prawa-w-2024-roku

.pl/artykul/informacja-burmistrza-miasta-slawnoc-o-dzialalnosci-lobbingowej-w-
procesie-stanowienia-prawa-w-2025-roku

Otrzymuja:
1.Adresat
2.Afa
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