Zatacznik do Zarzadzenia nr 159/VII1/2024

Burmistrza Gotdapi z dnia 20 wrzesnia 2024 r.

Procedura zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen
§1
Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1) burmistrz - Burmistrz Gotdapi;

2) urzad — Urzad Miejski w Gotdapi;

3) pracodawca — Urzad Miejski w Gotdapi reprezentowany przez Burmistrza Gotdapi;

4) komisja —komisja ds. zgtaszania nieprawidtowosci;

5) procedura — procedura zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci orz ochrony oséb dokonujgcych
zgtoszen w Urzedzie Miejskim w Gotdapi;

6) dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji
osoby dokonujgcej zgtoszenia;

7) dziatania nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu ochrony prawdziwosci
zarzutdw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne,
postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania
Srodkéw lub zamkniecie procedury;

8) informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajgce faktyczne naruszenia, jak réwniez
uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie popetniono;

9) kontekst zwigzany z pracg — obecne lub przyszte dziatania zwigzane z praca, w ramach ktoérych —
niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby mogg uzyska¢ informacje na temat naruszen
i doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgtoszenia takich informacji;

10) naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem, sg sprzeczne
z przedmiotem lub celem przepisdw;

11) osoba dokonujgca zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg;

12) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga osobie dokonujgcej

zgtoszenia w tej czynnosci i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;



13) osoba, ktoérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, ktéra jest wskazana w zgtoszeniu jako osoba,
ktéra dopuscita sie naruszenia lub ktdra jest z nim powigzana;

14) petnomocnik— petnomocnik ds. zgtaszania nieprawidtowosci; osoba wyznaczona przez burmistrza
do obstugi procedury informowania o nieprawidtowosciach;

15) zgtoszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia zgodnie z wymogami okreslonymi
w ustawie, do ktérego doszto lub moze dojsé w organizacji, w ktérej osoba zgtaszajgca pracuje lub

pracowata, lub organizacji, z ktérg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej

pracy.

§2

1. Celem procedury jest:
1) stworzenie kompleksowejregulacji problematyki ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen,
2) poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dziatan osdb zgtaszajacych nieprawidtowosci jako
aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),
3) ochrona osdb zgtaszajacych nieprawidtowosci,
4) ochrona urzedu poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkéw
nieprawidtowosci,
5) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.
2. Procedura:
1) umozliwia jawne lub poufne zgtaszanie nieprawidtowosci,
2) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen,

3) zapewnia ochrone osdb dokonujgcych zgtoszen i oséb z nimi zwigzanych.

§3
1. Przedmiotem nieprawidtowosci mogg by¢, w szczegdlnosci:

1) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikéw urzedu;

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

3) naruszenia zasad prywatnosci i ochrony danych osobowych;

4) naruszenia stwarzajgce lub mogace stwarzaé zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego

lub Srodowiska;



5)

6)

7)

8)
9)

dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym fapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.;

naruszenia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych (uchylanie sie od
opodatkowania, uzyskanie korzysci podatkowych);

naruszenia majgce na celu pranie pieniedzy oraz finansowanie terroryzmu;

naruszenia bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

dziatalnos$¢ zmierzajgca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych w punktach 1-9.

2. Informacje i naruszenia prawa wytgczone z przepiséw ustawy: m.in:

1)

2)
3)
4)

informacje dot. ochrony informacji niejawnych, innych informacji, ktére nie podlegajg
ujawnieniu z mocy przepisow prawa ze wzgledéw bezpieczenstwa publicznego;

tajemnica zawodowa zawoddéw medycznych i prawniczych;

tajemnica narady sedziowskiej;

tajemnica postepowania karnego.

§4

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobdw niezbednych do realizacji

zadan wynikajgcych w niniejszej procedury odpowiada burmistrz.

1)
2)
3)

4)
5)

Petnomocnik wyznaczony do biezgcej obstugi procedury informowania o nieprawidtowosciach
realizuje zadania zapewniajgce sprawne dziatanie systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

poprzez:

przyjmowanie zgtoszen,

prowadzenie rejestru zgtoszen,

spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia, w szczegdlnosci
udzielenie odpowiedzi,

zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia,

prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikéw urzedu zmierzajgcych do utrwalenia
pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen oraz propagowania postawy

obywatelskiej odpowiedzialnosci.

3. W przypadku nieobecnosci petnomocnika zadania okreslone w ust. 2 wykonuje zastepca

petnomocnika.

4. Komisja odpowiada za:

1)

zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajacych,
a takze, w uzasadnionych przypadkach, wystgpienie o pomoc do pracownikéw merytorycznych,

ktorych wiedza pomoze w kompleksowym wyjasnieniu sprawy,



2) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan.

5. Komisja pracuje w skfadzie co najmniej trzyosobowym, pod kierownictwem przewodniczacego.
W przypadku nieobecnosci przewodniczgcego pracami komisji kieruje zastepca przewodniczgcego
komisji. Z posiedzen komisji sporzgdzany jest protokot.

6. Kierownicy wydziatéw urzedu wspodtpracujg z petnomocnikiem i komisjg w zakresie:

1) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikow;
2) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu;
3) zapewnienia warunkdéw sprzyjajgcych wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci.
7. Pracownicy urzedu, w szczegdlnosci:
1) przestrzegajg wartosci etycznych i przepisdw prawnych przy wykonywaniu zadan;
2) dokonujg analizy ryzyka i informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach;
3) na biezaco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci;
4) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg postawe

sprzyjajgca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

§5

1. Zgtoszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen funkcjonujace

w urzedzie na formularzu zgtoszenia:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@goldap.pl w zaszyfrowanym pliku. Szyfr

do pliku nalezy przekaza¢ petnomocnikowi inng drogg komunikacji;

2) w formie listownej na adres: Urzagd Miejski w Gotdapi, Plac Zwyciestwa 14, 19-500 Gotdap
z dopiskiem na kopercie: ,Zgtoszenie nieprawidtowosci — petnomocnik ds. zgtaszania
nieprawidtowosci — do rgk wtasnych”;

3) osobiscie do petnomocnika wypetniajgc formularz zgtoszenia — | pietro, pokdj nr 4;

4) poprzez wrzucenie formularza do skrzynki umieszczonej na parterze budynku przy pokoju nr 2;
skrzynka oprdzniana jest systematycznie we wtorki i pigtki o godzinie 15:00, z tej czynnosci
sporzadzany jest protokot, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do procedury.

2. Zgtoszenie moze miec¢ charakter:

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

2) poufny - gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych
i dane podlegajg utajnieniu.

3.  Wozdr formularza o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 2 do procedury.


mailto:sygnalista@goldap.pl

1)
2)
3)
4)

1)
2)

3)
4)

5)

Petnomocnik na podstawie kazdego zgtoszenia wypetnia karte informacyjng do zgtoszenia
stanowigcg zatacznik nr 3 do procedury.
Osoba dokonujgca zgtoszenia winna jest podpisaé klauzule informacyjng dotyczacg ochrony

danych osobowych przy dokonaniu zgtoszenia, co stanowi zatacznik nr 9 do procedury.

§6

Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

dane osoby zgtaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

date i miejsce sporzadzenia;

dane osdb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem

Swiadkow.

§7

Zgtoszenia rejestrowane sg przez petnomocnika, zgodnie ze wzorem rejestru stanowigcym
zatacznik nr 4 do niniejszej procedury. Petnomocnik w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia.
Petnomocnik dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach
nastepczych. W celu weryfikacji kontekstu zwigzanego z praca osoby zgtaszajacej z urzedem
petnomocnik kontaktuje sie pracownikiem ds. kadr urzedu, przy czym zobowigzuje sie go do
zachowania poufnosci, bezstronnosci i obiektywizmu.
Dziatanie nastepcze prowadzone bedzie bez zbednej zwtoki.
Na dziatanie nastepcze sktada sie :
wstepna ocena i decyzja w zakresie dalszego procedowania;
przeprowadzenie wewnetrznego postepowania wyjasniajacego (pozyskanie réznych zrédet
wiedzy np.: wewnetrzna korespondencja e-mailowa, sprawozdania, spotkania ze swiadkami,
ewentualne spotkanie z osobg dokonujgcg zgtoszenia);
ocena i rekomendacje w zakresie dalszych dziatan;
wdrozenie rekomendacji ujetych w raporcie podsumowujgcym, podjecie innych dziatan, ktére
pozwolg na powstrzymywanie skutkdw stwierdzonego naruszenia;

ewentualne przekazanie sprawy wtasciwym organom (np. w wyniku popetnienia przestepstw).



Wyniki dziatania nastepczego przedstawiane sg zgtaszajgcemu w terminie do 3 miesiecy, o czym

nalezy poinformowac osobe dokonujgca zgtoszenia.

§8

Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscig w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani
do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz
z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i oséb, ktérych zgtoszenie

dotyczy.

§9

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych komisja wypracowuje stanowisko, w ktorym
przedstawia burmistrzowi propozycje uznania zgtoszenia za:
1) zasadne i wowczas wskazuje propozycje dziatan naprawczych np. weryfikacja i egzekwowanie
uregulowan wewnetrznych urzedu, zastosowanie odpowiedzialnosci porzadkowej na podstawie
regulaminu pracy lub zawiadomienia organdw S$cigania,
lub
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i woéwczas wskazuje propozycje oddalenia
zgtoszenia.
Burmistrz podejmuje decyzje o zasadnosci zgtoszenia oraz o rodzaju zastosowanych dziataniach
naprawczych.

§10

Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia oraz osoby, ktére pomagaty
w dokonaniu zgtoszenia, wspotpracownicy lub krewni osoby dokonujgcej zgtoszenia, ktérzy
sg rowniez zwigzani zawodowo z urzedem.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§11



1. Osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia pracodawca

zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami,

dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéw.

2. Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegdlnosci:

1)

2)

podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci danych, ochrone
tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego zakonczeniu,
z zastrzezeniem § 12;

doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy urzedu, ktérym udowodnione
zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby

dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia.

3. Dziatania, o ktédrych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1)

2)

3)

ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajagcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujgcej
zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — na podstawie upowaznienia
burmistrza, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 5 do procedury,

odebranie od osdéb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen
0 zobowigzaniu do zachowania poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajgcym lub w  procesie ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — wzdér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 6
do procedury,

ukaranie oséb, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym

mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§12

Osobe dokonujacg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktdrych

ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§13

Przepisy niniejszej procedury podlegajg przeglagdowi nie rzadziej niz raz na trzy lata. Dokonujgc

przegladu procedur, organ uwzglednia swoje doswiadczenia, doswiadczenia innych organow

i odpowiednio dostosowuje swoje procedury.

§14



W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), Kodeksu pracy, Kodeksu

postepowania karnego i Kodeksu karnego.

§15

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do organu publicznego lub organu
centralnego z pominieciem procedury przewidzianej w niniejszej procedurze, w szczegdlnosci
gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonej w procedurze Pracodawca
nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze informacji zwrotnej lub osoba dokonujgca
zgtoszenia ma uzasadnione podstawy by sgdzié, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie
lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej
szkody, lub dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku
dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy,
takie jak mozliwosé ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwosé istnienia zmowy miedzy
pracodawcy a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem zgtoszenia
wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem osoby dokonujacej zgtoszenia ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy o ochronie oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa.

3. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny.

4. Procedure zgtoszen zewnetrznych okresla odrebny dokument.

§16

1. Pracownicy sktadajg o$wiadczenie o zapoznaniu sie z procedura.

2. Wzér oswiadczenia o ktédrym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 7 do procedury.

Sporzadzita: Marta Janko



