ZARZADZENIE NR 173/2024
BURMISTRZA MIASTA KOWALEWO POMORSKIE
z dnia 25 wrzesnia 2024r.
A0.0050.173.2024

w sprawie ustalenia Procedury zglaszania nieprawidlowosci i ochrony sygnalistow
w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim

Na podst. art. 30 ust. 1 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(. Dz.U.2024 poz. 609) w zwigzku z art. 24 ust. 1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928)
zarzgdzam, co nastepuje:
§1. Po konsultacji z przedstawicielami osob $wiadczacych prace, ustalam wewnetrzng procedurg
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych w Urzedzie Miejskim

w Kowalewie Pomorskim, w brzmieniu stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim do
zapoznania si¢ z trescig niniejszej Procedury i zasad w niej zawartych.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
A.Szewczyk

BURMISTRZ MIASTA

/~/ Jacek Zurawski



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 173/2024

Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie
z dnia 25 wrzes$nia 2024r.

PROCEDURA
DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W KOWALEWIE POMORSKIM

na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019r. w sprawie ochrony 0sob zglaszajgcych naruszenia prawa Unii
oraz Ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku

§1.
PRZEPISY OGOLNE
1. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o
nieprawidtowosciach ~w  Urzedzie poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow
zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dzialan odwetowych wobec
sygnalisty.
2. Procedura okresla zasady przeciwdzialania nieprawidtowo$ciom, w tym m.in.:
1) przyjmowanie i weryfikacja zgloszen wewnetrznych;
2) podejmowanie dziatan nastepczych;
3) ochrong 0s6b zgtaszajacych nieprawidlowosc.

§2.
DEFINICJE

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1. Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow;
2. Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Kowalewie Pomorskim;

Burmistrzu Miasta - rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie;

4. SygnaliScie/zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora zglasza lub
ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z
praca;

5. Pelnomocniku ds. obslugi zgloszen (Pelmomocnik) - rozumie si¢ przez to osobe

|98)

odpowiedzialng za podejmowanie dzialan nastgpczych, wilaczajac w to weryfikacje
zgloszenia 1 dalsza komunikacje ze zglaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

informacje 1 przekazywanie zglaszajagcemu informacji zwrotnej oraz nadzoér nad catym
procesem zgloszeniowym i dziataniem nast¢pczym,;

Zespole ds. weryfikacji zgloszen i podejmowania dzialan nastepczych (Zespol) — zespot
powolany na wniosek petnomocnika, ktorego zadaniem bedzie podjecie dziatan nastepczych
w konkretnej sprawie;

Zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewngetrzne lub
zgloszenie zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymaganiami prawa;

Dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podj¢te przez Urzad w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie
wyjasniajagce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury przyjmowania zgloszen naruszen
prawa 1 podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen
zewngetrznych 1 podejmowania dziatan nastepczych;

Dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z prace, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym 1 ktoére narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zglaszajagcemu, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko zglaszajacemu;

Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliScie informacj¢ na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczng, osobe
prawna lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktora dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powiazana;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna,
ktéra pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

Osobie powiazanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych w kontek$cie zwigzanym z praca, w tym
wspotpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

Adresie do kontaktu — nalezy przez to rozumie¢ adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej podany przez zglaszajacego w momencie dokonywania zgloszenia;
Kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustlug lub peknienia
funkcji w szkole lub na rzecz szkoly, w ramach ktorych uzyskano informacje¢ o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

Ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publiczne;.



§ 3.
ODPOWIEDZIALNOSC

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z niniejszej regulacji odpowiada Burmistrz Miasta.
2. Zawykonanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada:

1)

2)

3)

Burmistrz Miasta, ktoéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury,

w szczegblnosci poprzez:

a) zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom;

b) zapewnienie $rodkéw finansowych 1 organizacyjnych umozliwiajacych rozwoj
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

c) wskazanie 1 pisemne upowaznienie 0sOb wyznaczonych do przyjmowania
wewnetrznych  zgloszen naruszen prawa, prowadzenia rejestru zgloszen 1
podejmowania dziatah nast¢pczych oraz zobowigzanie tych osob do zachowania
poufnosci przetwarzanych informacji;

d) powotywanie na wniosek osoby wyznaczonej do obslugi zgltoszen wewnetrznych,
zespotow ds. weryfikacji zgloszen i1 podejmowania dziatan nastepczych;

e) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidlowosciom;

f) zapobieganie wszelkim dzialaniom odwetowym wzglegdem Sygnalisty, o0sob
pomagajacych w dokonaniu zgloszenia oraz 0s6b zwigzanych z Sygnalista.

Burmistrz Miasta sprawuje bezposredni nadzér nad skuteczno$cig wdrozonego systemu

przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom, w szczegdlnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania os6b wykonujacych
lub $wiadczacych prace na rzecz organizacji w zakresie przeciwdziatania
nieprawidlowosciom;

b) w uzasadnionych przypadkach, zgtaszanie naruszen organom publicznym.

Pelnomocnik lub osoba go zastgpujagca - realizuje zadania zapewniajace sprawne

funkcjonowanie systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom, w szczegdlno$ci

poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen od sygnalistow zawierajacych informacje o naruszeniach
prawa;

b) wykonywanie z nalezyta starannos$cig dziatan nastgpczych podejmowanych w celu
zweryfikowania informacji o naruszeniach prawa oraz realizacja $rodkow jakie
moga zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa;

c) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postgpowan;

d) realizacje poszczegllnych dziatah zgodnie z przyjetymi terminami;

e) udzielanie zglaszajagcemu informacji zwrotnych, obejmujacych w szczegdlnosci
informacj¢ o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i
ewentualnych $rodkach, ktore zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na
stwierdzone naruszenie prawa;

f) prowadzenie rejestru zgltoszen wewnetrznych zgodnie z § 9 niniejszej procedury;

g) w uzasadnionych przypadkach, kierowanie wniosku do Burmistrza Miasta o
powotywanie zespotu, ktorego sktad umozliwi kompleksowe wyjasnianie sprawy
dotyczacej okreslonego zgloszenia;



1.

h) zapewnienie poufnosci tozsamosci osobie dokonujacej zgloszenia, jak réwniez
zachowanie poufnosci tozsamosci oséb wymienionych w zgloszeniu,

1) zachowanie tajemnicy wszelkich informacji zwigzanych ze zgloszeniem,;

j) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec zglaszajacego i 0so6b wymienionych w
zgloszeniu, zgodnie z wymaganiami zawartymi w Rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO);

k) przekazywania Burmistrzowi Miasta zgodnie z ustalong czestotliwoscig (np.
minimum raz do roku) raportow dotyczacych systemu przeciwdziatania
nieprawidlowos$ciom;

1) prowadzenie kampanii informacyjnych ws$réd pracownikow zmierzajacych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie systemu przeciwdzialania
nieprawidlowo$ciom oraz propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci
zmierzajacej do doskonalenia organizacji.

4) Kierownicy Referatow i samodzielne stanowiska wspotpracuja z osobami
wyznaczonymi do przyjmowania zgloszen od sygnalistow i1 podejmuja dziatania
nastepcze poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania zasad postgpowania przez podlegle osoby
wykonujace lub §wiadczace prace;

b) wyjasnianie okoliczno$ci zdarzen przedstawionych w zgloszeniu od sygnalisty;

c) zapewnienie warunkéw sprzyjajacych wczesnemu wykrywaniu 1 usuwaniu
nieprawidlowosci;

d) zapobieganie wszelkim dzialaniom odwetowym wzgledem sygnalisty, oséb
pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia oraz 0os6b zwigzanych z sygnalista.

5) Osoby wykonujace lub §wiadczace prace zobowigzane sg do:

a) przestrzegania warto$ci etycznych 1 przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych obowigzkow;

b) zgtaszania na biezaco wszelkich zauwazonych nieprawidlowosci przy
wykorzystaniu udostepnionych kanatow zgtoszeniowych;

¢) udostepniania informacji niezbednych do wyjasnienia wszelkich nieprawidlowosci;

d) niestosowania dzialan odwetowych wobec sygnalisty, wobec 0s6b pomagajacych
sygnaliscie, jak rowniez wobec 0sOb zwigzanych z sygnalistg.

§ 4.

OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI
Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie 1 rozpatrywanie zgloszen nieprawidtowosci
w Urzedzie oraz sprawujaca catosciowy nadzor nad przyjmowaniem 1 rozpatrywaniem
zgloszen nieprawidlowosci w Urzgdzie jest Pelnomocnik ds. obslugi zgloszen
(Pelnomocnik).
Zgloszenia nie mogg analizowac osoby, co do ktdrych z tresci zgloszenia nieprawidtowosci
wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub
zaniechanie, stanowigce nieprawidlowos¢ .



. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej powyzej, osoba
odpowiedzialng jest Sekretarz Gminy.

. W przypadku, gdy zgloszenie zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika,
pracownik ten jest obowigzany do: nieujawniania informacji mogacych skutkowaé
ustaleniem tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi, bez wprowadzania
zmian w tym zgloszeniu.

§ 5.
PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

. Przedmiotem zgloszenia moze by¢ naruszenie prawa lub zaniechanie niezgodne
z prawem, lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:
1) korupcji;
2) zamoOwien publicznych;
3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktoéw i ich zgodno$¢ z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu,
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10)zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11)zdrowia publicznego;
12)ochrony konsumentow;
13)ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14)bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15)interesow finansowych skarbu panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16)rynku  wewnetrznego Unii  Europejskiej, w tym publiczno-prawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych.
17)konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w
pkt. 1 —16.
. Przedmiotem zgloszenia naruszen moze by¢ naruszenie regulacji wewnetrznych
obowigzujacych w Urzedzie
. Przedmiotem zgloszenia naruszenia moze by¢ réwniez dziatalno$¢ zmierzajaca do zatajenia
jakiegokolwiek naruszenia, dotyczacego dziedzin wymienionych powyze;j.
. Przez nieprawidlowos$ci nalezy rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do dokonania
zgloszenia informacje, w szczegdlnosci mogace swiadczy¢ o:
1) podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego;
2) niedopetienia obowigzkow lub naduzyciu uprawnien;
3) niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznos$ciach;
4) nieprawidlowosciach w organizacji dziatalnosci Urzedu, ktére moglyby prowadzi¢
do popelnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody;



5)

6)

naruszeniu przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, na podstawie ktoérych
dziata Urzad,

naruszeniu wewngtrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w
Urzedzie.

§ 6.

SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH PRZEZ SYGNALISTE
1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie, pisemnie, w tym w postaci

elektroniczne;j.
2. Zgloszenie naruszenia prawa moze mie¢ tylko charakter jawny, zatem osoba dokonujgca

zgloszenia musi wyjawi¢ swoje dane osobowe.
3. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane w nastepujacy sposob:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

za posrednictwem operatora pocztowego na adres Urzedu wskazany na stronie
internetowej Urzedu;
poprzez fizyczne, osobiste dostarczenie pisma do sekretariatu Urzedu lub
Przyjmujacego zgloszenia;
bezposrednio w siedzibie Urzgdu - gdy zglaszajacy wystapi z wnioskiem
0 zorganizowanie bezposredniego spotkania. W takim przypadku za zgoda
Sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie:
a) nagrania rozmowy lub
b) protokolu  spotkania, odtwarzajacego jego  dokladny  przebieg,

przygotowanego przez Pelnomocnika;

W takim przypadku Sygnalista dokonuje sprawdzenia, poprawienia

1 zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.
za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej na dedykowany adres
elektroniczny:  sygnalista@kowalewopomorskie.pl  (dedykowanej  skrzynki
mailowej obslugiwanych zgloszen);
kanaty komunikacji przyjete w niniejszej procedurze sa niezalezne od kanatow
komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatalnosci Urzgdu.
kanaty komunikacji , o ktorych mowa w ust. 3 zapewniaja kompletnos¢, poufnosé i
integralno§¢ danych, w tym ich =zabezpieczenie przed dostgpem o0s6b
nieupowaznionych, a takze pozwalaja na przechowywanie informacji w sposob
trwaty w celu umozliwienia prowadzenia dalszego postgpowania wyjasniajacego.

4. W przypadku przekazywania pisma w sposob o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1 lub 2, pismo
nalezy przekaza¢ w zaklejonej kopercie z klauzula "POUFNE" i umiesci¢ w Kkolejnej
zaklejonej kopercie.

5. Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 1 powinno szczegdélowo opisywaé zdarzenie.

W zgloszeniu nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

wskaza¢ osobg, ktorej dotyczy zgtoszenie;

wskaza¢ przedmiot naruszenia;

przedstawi¢ datg i miejsce jego wystapienia lub czas trwania;

ujawni¢ dowody potwierdzajace przedstawione zgloszenie (jezeli sygnalista takimi
dowodami dysponuje);

przedstawi¢ informacje¢, czy sygnalista oczekuje zorganizowania bezpo$redniego
spotkania;
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6) poda¢ dane Sygnalisty;

7) podac¢ dane osob, ktore pomagaja w dokonaniu zgloszenia oraz 0s6b powigzanych
ze zglaszajacym, jezeli pozostaja w stosunku pracy w Urzedzie;

8) wskaza¢ adres kontaktowy, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie przyjecia
zgloszenia.

6. Zgloszenia wewnetrznego moga dokonywaé w szczegodlnosci:

1) pracownicy Urzedu;

2) byli pracownicy Urzedu;

3) osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w Urzedzie;

4) wolontariusze;

5) stazysci,

6) osoby $wiadczace prace na rzecz pracodawcy na innej podstawie niz stosunek
pracy;

7) kontrahenci (ustugodawcy).

§7.
FALSZYWE ZGLOSZENIE

1. Zgloszenie nieprawidlowosci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje si¢ swiadomego sktadania fatszywych zgloszen nieprawidtowosci.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci $wiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie
moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia.

4. W przypadku zglaszajacego, swiadczacego na rzecz Urzedu ustugi lub dostarczajacego
towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia
nieprawidlowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy 1 definitywnym
zakonczeniem wspotpracy pomigdzy stronami.

5. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia nieprawidlowosci moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialno$ci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Urzedu zwigzanej
z falszywym zgloszeniem.

§8.
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1. Po wplynigciu zgloszenia nieprawidlowos$ci, Petnomocnik odpowiedzialny za obshuge
zgloszen, niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia wptywu:
1) wydaje potwierdzenie zgloszenia nieprawidtowosci na formularzu, ktérego wzor

okreslono w Zataczniku do niniejszej Procedury;

2) dokonuje wstegpnej analizy zgloszenia;
3) nadaje lub nie nadaje osobie zglaszajacej statusu Sygnalisty;

2. Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnos$ci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np.



10.

11.

12.

13.

konieczno$¢ uzupehlienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna
analiza zgloszenia nie moze trwa¢ dtuzej niz 14 dni.

Zgloszenie zostaje opatrzone numerem sprawy, zgodnie z przyjeta instrukcja kancelaryjna.
Nadany numer ujmuje si¢ w rejestrze zgloszen wewnetrznych, o ktéorym mowa w art. 34 ust.
1 ustawy.

Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, Petnomocnik odpowiedzialny za obshuge
zgloszen wszczyna postepowanie wyjasniajace 1 wnioskuje o niezwloczne powotanie
Zespolu ds. weryfikacji zgloszen i podejmowania dzialan nastepczych. Osoby
powotywane do zespoldow, o ktorych mowa powyzej dziataja na podstawie stosownego
upowaznienia na pismie zobowigzujacego do zachowania poufnosci tozsamosci 0sOb
zglaszajacych 1 wymienionych w zgloszeniu oraz zobowigzujg si¢ do zachowania w
tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych zgloszenia.

. Nadzér nad postgpowaniem wyjasniajagcym prowadzonym przez Zespodt sprawuje

Pelnomocnik odpowiedzialny za obstuge zgloszen.

W celu ustalenia prawdziwosci zarzutow, przyjmujacy zgloszenie moze zwroci¢ si¢ do
Sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanego zgloszenia
naruszenia prawa. W tym celu, przyjmujacy zgloszenie wykorzystuje dane kontaktowe
wskazane przez Sygnaliste. Odmowa przekazania wyjasnien lub dodatkowych informacji,
nie wstrzymuje biegu dalszego postgpowania, w tym dochodzenia wewngtrznego i
postgpowania wyjasniajacego.

Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowos$ci nastepuje bez zbednej zwloki, w okresie nie
dhluzszym niz 30 dni od daty wszczgcia postgpowania wyjasniajacego, pod warunkiem
mozliwo$ci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentdéw i
dowodow.

W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia nieprawidlowosci
moze nastgpi¢ w terminie nie dluzszym niz 90 dni od daty wszczgcia postgpowania
wyjasniajacego.

Pelnomocnik przyjmujacy zgloszenie moze - za uprzednig zgoda Burmistrza Miasta -
zasiega¢ opinii wymagajacej wiedzy specjalistycznej, w tym bieglego, radcy prawnego,
specjalisty z danego zakresu.

Pelnomocnik odpowiedzialny za obstuge zgloszen ma obowigzek poinformowac Sygnaliste
0 sposobie zatatwienia sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgloszenia.
Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Zespot sporzadza raport, ktory obejmuje
takze rekomendacje w zakresie zatatwienia sprawy 1 przedstawia go Burmistrzowi Miasta.
W raporcie nalezy wskaza¢ w szczego6lnosci:

1) opis przedmiotu zdarzenia;

2) osobe, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) czynnosci podjete w dochodzeniu wewngetrznym i postepowaniu wyjasniajgcym;

4) ustalenie stanu faktycznego;

5) rekomendowane dzialania naprawcze;

2) ustalenie stanu faktycznego.

Po zapoznaniu si¢ z raportem, Burmistrz Miasta podejmuje odpowiednie $rodki, adekwatne
do rodzaju naruszenia prawa, w tym dyscyplinujace pracownikéw odpowiedzialnych za
naruszenia prawa oraz dziatania zapobiegajace powstawaniu naruszen prawa w przysztosci.



14. Przyjmujacy zgloszenie moze odstapi¢ od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
jezeli:

1) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

2) sprawa byla juz przedmiotem wcze$niejszego zgloszenia, a w zgloszeniu nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem wewnetrznym;

3) zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne.

15. W przypadkach, o ktorych mowa powyzej przyjmujacy zgloszenie odnotowuje ten fakt wraz
z uzasadnieniem w rejestrze.

16. Pelnomocnik przyjmujacy zgltoszenie moze poinformowac¢ Sygnaliste, ze informacja objeta
zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, w
szczegOlnosci jako przedmiot powodztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu
popehnienia przestgpstwa, skargi do sagdu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub
moze zosta¢ przedstawiona wlasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie.

§9.
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
1. Kazdorazowo zgloszenie naruszenia zostaje zarejestrowane w Rejestrze zgloszen
wewngetrznych , niezaleznie od dalszego przebiegu postgpowania wyjasniajacego.
2. Za prowadzenie Rejestru zgloszen wewnetrznych w Urzedzie Miejskim w Kowalewie
Pomorskim odpowiada Pelnomocnik ds. obstugi zgtoszen.

98]

Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera co najmnie;j:

1) numer sprawy;

2) przedmiot naruszenia;

3) dat¢ dokonania zgloszenia wewngtrznego;

4) informacj¢ o podjetych dzialaniach nastgpczych;

5) date zakonczenia sprawy.

4. Poza prowadzeniem Rejestru, Pelnomocnik ds. Obstugi zgloszen, przy zachowaniu zasad
poufnosci jest zobowigzany do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentéw i
informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgloszenia
przez okres 3 lat od dnia przyjecia Zgloszenia.

§10.
OCHRONA SYGNALISTY
. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty
rowniez w sytuacji, gdy zgloszenie naruszenia zostalo zgloszone w dobrej wierze, a
przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazalo, ze zgloszone naruszenie nie miato

p—

miejsca.
2. Sygnalista ma zapewniong catkowita poufnos¢, co do wszystkich informacji przekazanych
w zgloszeniu oraz ochrong przed dziataniami o charakterze represyjnym lub wplywajacymi
na pogorszenie jego sytuacji prawnej lub faktycznej, lub polegajacych na kierowaniu grozb,
w szczegolnosci dziatan negatywnie wptywajacych na jego warunki pracy lub zatrudnienia.
Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dzialaniami represyjnymi, dyskryminacja oraz

98]

innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania w szczegdlno$ci ochrona przed:
1) odmowa nawigzania stosunku pracy;
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2) wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciem umowy o prac¢ na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
okres probny, niezawarciem kolejnej umowy o prace na czas okreSlony lub
niezawarciem umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na
czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z
nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniem wynagrodzenia za pracg;

5) wstrzymaniem awansu albo pominigciem przy awansowaniu;

6) pominigciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
Z pracg;

7) przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywng oceng wynikow pracy lub negatywng opinig o pracy;

12) natozeniem lub zastosowaniem $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

13) wstrzymaniem udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

14) nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badanie;

15) dzialaniem zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszlo$ci zatrudnienia w
danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

- chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania Zgloszenia uwaza si¢ takze prébe lub grozbe

zastosowania $rodka okreslonego w ust. 3.

Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych, ma prawo do

odszkodowania.

Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/wspotsprawca/

pomocnikiem naruszenia.

Przepisy stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby

powiazanej z Sygnalistg.

§11.
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Dane osobowe Sygnalisty, 0sob wymienionych w tresci zgloszenia oraz osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie, podlegaja ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych, a w szczegolnosci zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.Urz. UE L 119, s.1).

Urzad Miejski przechowuje dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem
zgloszenia, lub podjeciem dziatan nastepczych zwigzanych z tym zgloszeniem oraz
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I1.

12.

dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem, przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym:

1) przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia

dziatan nastepczych lub

2) zakonczono dziatania nastgpcze lub

3) po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych dzialaniami opisanymi powyzej.
Urzad Miejski usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem
po uplywie okresu przechowywania. Zasada ta nie obowigzuje w przypadku, gdy
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cze$¢ akt postgpowan przygotowawczych
lub spraw sagdowych lub sadowo - administracyjnych. Nie stosuje si¢ przepisoOw ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
Urzad Miejski uniemozliwia dostgp do danych osobowych zglaszajacego, o0sob
wymienionych w tresci zgloszenia oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, podmiotom do
tego nieupowaznionym oraz zapewnia ochrong poufnosci tozsamosci zgtaszajacego, osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufno$ci
dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio Ilub posrednio
zidentyfikowac tozsamos$¢ takich osob.
Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, podlegaja ujawnieniu
za jego wyrazng zgoda.
Przepisu ust. 5 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z
postepowaniami ~ wyjasniajacymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w
celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.
Urzad Miejski po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe,
ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie s3 zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Zze nie maja one znaczenia dla sprawy.
Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastgpczych oraz
przetwarzania danych osobowych sygnalistow, o0séb wymienionych w tresci zgloszenia
oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, moga by¢ dopuszczone wytacznie osoby posiadajace
pisemne upowaznienie.
Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i
danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i1 weryfikacji zgloszen oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te prace.
Dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie sa zbierane 1 przetwarzane w zwigzku z
otrzymaniem zgloszenia w celu werytfikacji zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastepczych,
bez zgody tej osoby.
Urzad realizuje obowigzek informacyjny wobec zglaszajacego oraz wobec osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie zgodnie z art. 13 1 14 RODO.
Przepisu art. 14 ust. 2 lit. £ RODO nie stosuje si¢, chyba ze zglaszajacy wyrazil na
ujawnienie swojej tozsamosci wyrazng zgode.
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13. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowaé tozsamo$¢ takich osob.
14. Zasady zachowania poufnosci w przypadku ujawnienia tozsamosci os6b zaangazowanych:

1) w przypadku ujawnienia tozsamosci Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,
lub gdy ich tozsamo$¢ jest mozliwa do ustalenia, Urzad Miejski zapewnia
ponadprzecietne $rodki dotyczace zachowania poufnosci. W szczegdlnosci zapewnia
ponadprzecietng ochrone przed dziataniami o charakterze dyskryminacyjnym lub
odwetowym;

2) w przypadku zaistnienia dziatan niepozadanych osoba, ktora spotkaty takie dziatania,
moze powiadomi¢ Burmistrza Miasta o okolicznosciach 1 rodzaju dziatan, jakie ja
dotkngty. Po otrzymaniu takiego powiadomienia, niezwlocznie powinny zostac
wdrozone dzialania, majace na celu minimalizacj¢ lub calkowite wyeliminowanie
dzialan niepozadanych, dostosowane do zaistniatej sytuacji;

3) do zachowania poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia oraz o0séb
wymienionych w zgloszeniu zobowigzani sg roOwniez nieupowaznieni pracownicy,
ktorzy w sposob bezprawny, przypadkowy i niezamierzony weszli w posiadanie tych
informac;ji.

§12.
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokres§lony.

2. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Miejskim zapoznaja si¢ z procedura, a fakt ten
potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem. W przypadku pracownikéw przyjmowanych do
pracy, Burmistrz Miasta zapoznaje pracownika z procedurg przed dopuszczeniem do pracy.

3. Osobie ubiegajacej si¢ o pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Urzedzie
Miejskim, Burmistrz Miasta przekazuje informacj¢ o procedurze zgloszen wewnetrznych
wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

4. Wszelkie zmiany niniejszej procedury wymagaja formy pisemnej i podania jej do
wiadomosci wszystkich oséb, ktorych ona dotyczy.

5. Procedura wymaga przegladu i1 aktualizacji minimum 1 raz w roku. Za aktualizacj¢
procedury odpowiada Petnomocnik.

6. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie maja odpowiednie
przepisy:

1) Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Nr 2024 Poz. 928);

2) Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w
sprawie ochrony o0sob zglaszajacych naruszenia prawa Unii;

3) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy;

4) Ustawy z dnia 9 lipca 2003r. O zatrudnianiu pracownikow tymczasowych;

5) Ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. — Kodeks postepowania karnego;

6) Ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. — Kodeks karny;

7) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 65/46/WE (RODO).
A.Szewcezyk
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