Zarzadzenie Nr 594/V111/2021
Burmistrza Miastka
z dnia 17 grudnia 2021 r.

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miejskim w Miastku procedury zglaszania

przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2021 r. poz. 1372, 1834)
§1.
1. Wdrazam w Urzgdzie Miejskim w Miastku procedure zglaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgltoszen, w brzmieniu okre$lonym
w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia.
2. Procedura ma zastosowanie w przypadku zgtoszen wewnetrznych.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miejskiego w Miastku.

. Pracownicy Urz¢du Miejskiego w Miastku zobowigzani sa do zapoznania si¢ z procedura
1 podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej postanowieniami. Wzor os§wiadczenia
stanowi zalacznik nr 2.

3. Oswiadczenia przechowuja kierownicy komérek organizacyjnych.

| (S Y

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 594/VIIL/2021
Burmistrza Miastka z dnia 17 grudnia 2021 r.

Procedura zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

§1.

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sig:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

zgloszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze dojs¢
w organizacji, w ktorej osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji,
z ktdrg utrzymuje lub utrzymywala kontakt w konteks$cie wykonywanej pracy;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia lub
ktora jest z nim powigzana;

naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawemn;

informacje na temat naruszen — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio
lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie, z ktérym zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

osoba dokonujaca zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra zglasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontek$cie zwigzanym z praca;
osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna Iub prawna, ktéra pomaga
osobie dokonujgcej zgloszenia w tej czynnodei i ktérej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona;

dzialania nastepcze — dzialania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa bg¢dacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez
dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dzialanie
podjete w celu odzyskania §rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania
1 weryfikacji zgloszen;

dzialania odwetowe — to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktore jest
spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢
prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode¢ zglaszajacemu;

kontekst zwigzany z pracg — obecne lub przyszte dziatania zwigzane z pracg, w ramach
ktérych, niezaleznie od charakteru tych dzialan, osoby mogg uzyskaé informacje na temat
naruszen i do$wiadcezy¢é dziatan odwetowych w przypadku zgloszenia takich informacji;

10) Urzad — Urzad Miejski w Miastku;
11) Pelnomocnik - Pelnomocnik Burmistrza ds. Zglaszania Naruszen.

§ 2.

Przedmiotem zgloszenia moga byé w szczegdlnosci:

1) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikéw Urzedu;

2) naruszenia praw czlowieka stwarzajgce lub moggce stwarzaé¢ zagrozenia zycia, zdrowia
lub wolnosci osobiste;;

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

4) naruszenia stwarzajagce lub mogace stwarzaé zagrozenie dla bezpieczefstwa
publicznego lub srodowiska;



5) dzialania o charakterze korupcyjnym, w tym fapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
falszerstwo, wyludzenie lub uzycie po§wiadczenia nieprawdy, itd.;

6) naruszenia obowigzkow publicznoprawnych, w tym podatkowych;

7) naruszenia majgce na celu pranie pieniedzy oraz finansowanie terroryzmu;

8) naruszenia bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

9) dzialalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktéregokolwiek z naruszen wymienionych
w punktach 1-8.

§3.

. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych

do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Burmistrz.

. Pelnomocnik ds. Zglaszania Naruszed realizuje zadania zapewniajgce sprawne

funkcjonowanie systemu przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom, w szczegélnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgloszen;

2) prowadzenie rejestru zgloszen;

3) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajgcych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powolywanie zespoléw,
ktérych sklad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy;

4) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia,
w szczegdlnosci udzielenie odpowiedzi;

5) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgloszenia;

6) zapewnienie bezstronno$ci podczas prowadzonych postepowar;

7) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikéw zmierzajacych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgloszen oraz propagowania
postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci;

8) uzgadnianie wnioskow o rozwiazanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy —
udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dzialaniami
sygnalizacyjnymi.

. Kierownicy komorek organizacyjnych wspétpracujg z Pelnomocnikiem w zakresie:

1) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podleglych pracownikéw;

2) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu/sygnalizacii;

3) zapewnienia w podleglej komorce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych wezesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci.

. Pracownicy, w szczegéInosci:

1) na biezgco zglaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci;

2) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci;

3) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentuja
postawe sprzyjajacg przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

§ 4.

. Zgloszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgloszen

funkcjonujace w Urzedzie, w szczegdlnosci:

1) za pomoca poczty elektronicznej] na adres:  zgloszenia@um.miastko.pl
w zaszyfrowanym pliku; szyfr do pliku jest przekazywany pracownikowi osobiscie lub
telefonicznie;

2) w formie listownej na adres: Urzad Miejski w Miastku, ul. Grunwaldzka 1 z dopiskiem
na kopercie: ,,zgloszenie nieprawidtowosci”, ,,Pelnomocnik ds. Zgtaszania Naruszef”
na formularzu zgtoszenia (stanowigcym zalgcznik nr 1 do procedury);



2.

3) osobiscie lub telefonicznie do Pelnomocnika, ktéry dokumentuje zgloszenie w formie
wstepnej karty zgloszenia (stanowigcej zalgeznik nr 2 do procedury).

Zgloszenie moze mieé¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych
1 dane podlegaja utajnieniu.

§ 5.

Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

had

1) dane osoby zglaszajgcej, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

2) date i miejsce sporzadzenia zgloszenia;

3) dane osdb, ktére dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

4) opis nieprawidlowosci oraz daty ich zaistnienia.

Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem

$wiadkow.

§6.
Zgloszenia, o ktérych mowa w § 4, rejestrowane sg przez Pelnomocnika, zgodnie ze
wzorem rejestru okreslonym w zalaczniku nr 3 do procedury. W przypadku zgloszenia
zawierajgcego dane osobowe osoby dokonujacej zgloszenia Petnomocnik w terminie 7 dni
wysyla potwierdzenie przyjecia zgloszenia.
Pelomocnik dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach
nastepczych.
Dzialanie nastgpcze prowadzone jest bez zbednej zwloki.
Wyniki przedstawiane sg w terminie do 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia
lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu, 3 miesiecy od upltywu 7 dni
od dokonania zgtoszenia.

§7.

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie, w szczegélnosei, moze zostaé
uznane za:

1.

1) zasadne i wéwczas podejmowane sg dzialania naprawcze lub zawiadamia sie organy
Scigania;
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgloszenie.

§8.
Ochronie podlegaja osoby, ktére dokonaty zgtoszenia i osoby, ktére pomagaly w dokonaniu
zgloszenia, jesli dziataly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia
majagcego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniaja
zglaszane nieprawidlowosci.
Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.

§9.
Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia
pracodawca zapewnia ochrong przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych
pracownikow.



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

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrong tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po
jego zakoficzeniu, z zastrzezeniem § 10;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktérym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych
wzgledem osoby dokonujgcej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia.

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

1) ograniczenie dostgpu do informacji wylgcznie dla oséb uprawnionych w ramach
postgpowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

2) odebranie od 0s6b uprawnionych do dostgpu do informacji, pisemnych o$wiadczeti o
zobowiazaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

3) ukaranie 0s6b, ktérym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaly zobowiazania, o ktérym
mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§10.
Osobg dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktoérych
ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§11.
Przepisy niniejszej procedury podlegaja przeglagdowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§12.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony 0s6b zglaszajgcych
naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.
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Zalycznik nr 1 do procedury zglaszania przypadkéw
nieprawidlowoSci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

Formularz zgloszenia naruszen prawa
w Urze¢dzie Miejskim w Miastku

Imie i nazwisko:

Dane kontaktowe;

Wnosz¢ o utajnienie moich danych osobowych: TAK NIE

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie?

dzialania o charakterze korupcyjnym
konflikt intereséw

mobbing

inne

Tresé zgloszenia

Opisz szczegélowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzg, ktérg
posiadasz:

(z ponizszej listy wybierz elementy, ktdre najlepiej pasujq do sytuacji, ktérg chcesz opisad)

Podaj dane oséb, ktore dopuscily sie nieprawidiowosci, ktérych dotyczy zgloszenie
(nazwiska, stanowiska).

Podaj dane osdb, ktore mogly staé si¢ ofiarami nieprawidlowosci.

Jakie zachowanie/dzialania cheesz zglosié?

Kiedy mniej wigcej sig zaczeto? Czy trwa nadal?

Czy powiadomiles juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byl (np. osoby w firmie, media).
Czy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

Jakie skutki  spowodowaly lub mogq spowodowaé opisane przez Ciebie
nieprawidfowosci?

Fakultatywnie: Dowody i §wiadkowie
Wskaz i dotgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkéw

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1)
2)

3)
4)

5)

dzialam w dobrej wierze,

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe,

nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiggnigcia korzyséci,

ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie znane
mi fakty i okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

znana jest mi obowiazujaca w Urzgdzie Miejskim w Miastku procedura zglaszania
przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia



Zalacznik nr 2 do procedury zglaszania
przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgloszen

Wstepna karta zgloszenia
(wypetnia Petnomocnik Burmistrza ds. Zglaszania Naruszen)
1. Imieg i nazwisko:

A,

...........................................................................................................................

3. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub data i miejsce pozyskania informacji
nieprawidtowosciach

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

4. Opis sytuacji lub okolicznoéci, ktére doprowadzily lub moga doprowadzi¢ do wystapienia
nieprawidtowosci

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

6. Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga okazad
si¢ pomocne W procesie rozpatrywania nieprawidtowosci

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgloszenia



Zalacznik nr 3 do procedury zglaszania przypadkow

nieprawidlowosSci oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen

Rejestr zgloszen przypadkow nieprawidlowosci
w Urzedzie Miejskim w Miastku

Nr

Data
wplywu
zgloszenia

Dane osoby
dokonujgcej
zgloszenia

WII.IO.S ek. N Przedmiot
utajnienie zgloszenia
danych 8

Kombérka
organizacyjna/
osoba/ ktérej

dotyczy
2gloszenie

Data
potwierdzenia
preyjecia
zgloszenia

Data
przekazania
informacji
zwrotnej

Dzialania
nast¢peze

Zalgczniki do
zgloszenia/
uwagi




Zalycznik nr 2 do Zarzadzenia nr 594/VIIN/2021
Burmistrza Miastka z dnia 17 grudnia 2021 r.

Wz6r oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania
przypadkdw nieprawidlowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen

Miastko, dnia .........coooiiiiiiiiiiiiiii e,

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

Os$wiadczam, ze zapoznalem si¢ / zapoznatam sie z przepisami procedury zglaszania
przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony 0so6b dokonujacych zgloszen i zobowigzuje si¢ do

ich przestrzegania.

............................................................

(podpis pracownika)



