Zarzadzenie Nr 354/2021

Burmistrza Trzebiatowa
z dnia 20 grudnia 2021 .

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2021 .
poz. 1372 i 1834) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziemika
2019r. w sprawie ochrony osob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE.L.2019.305.17 z dnia
2019.11.26) zarzadzam co nastepuije:

§ 1. Wprowadza sig w Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie procedure zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci
oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Pracownikom Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie.
2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do zapoznania sie z procedura i podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu
si¢ z jej przepisami. Wzér oSwiadczenia stanowi zatacznik nr 2.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow
poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie.

B

Jéef Domanski



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr
Burmistrza Trzebiatowa
z dnia 20 grudnia 2021 .

Procedura zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Postanowienia ogélne

§1.
Celem procedury jest kompleksowe uregulowanie problematyki ujawniania przypadkow nieprawidtowosci
oraz ochrony 0sob zgtaszajacych naruszenia, zmierzajace do zapobiegania nieprawidlowosciom w
Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie.
Procedura umozliwia poufne lub anonimowe dokonywanie zgtoszen, gwarantuje rzetelne, obiektywne i
terminowe sprawdzanie zgtoszen oraz zapewnia ochrong oséb dokonujacych zgtoszen i 0sdb z nimi
zwigzanych.

§ 2.

Przez uzyte w procedurze okre$lenia rozumie sie:

anonim - zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;
dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z dokonanym
zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktorego celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji osoby dokonujacej
zgtoszenia;

dziatania nastepcze - dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny prawdziwo$ci zarzutow
zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu oceny prawdziwosci zarzutow
zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedacemu
przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne, postepowanie
wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania $rodkow lub zamkniecie
procedury;

informacje na temat naruszen - dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak rowniez uzasadnione
podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze nie popetniono;

komisja - komisja odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszenia oraz prowadzenie postepowania
wyjasniajacego dot. zgtoszenia;

kontekst zwigzany z pracg - obecne lub przyszle dziatania zwigzane z praca, w ramach ktérych
niezaleznie od charakteru tych dziatan - osoby moga uzyska¢ informacje na temat naruszen i
doswiadczy¢ dziatar odwetowych w przypadku zgtoszenia takich informacii;

naruszenie - dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;

osoba dokonujaca zgloszenia - osoba fizyczna lub prawna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacije na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg (np. osoba zatrudniona na
podstawie umowy o prace lub na postawie uméw cywilnych, stazysci, dostawcy, wykonawcy,
podwykonawcy, byli pracownicy osoby biorgce udziat w rekrutacii itp.);

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgtoszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

10) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana w zgtoszeniu lub

ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia lub ktéra jest z nim powigzana;

11) urzad - Urzad Miejski w Trzebiatowie;
12) zgtoszenie - przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszlo lub moze dojsé w Urzedzie

Miejskim w Trzebiatowie, w ktérej osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innym podmiocie, z
ktorym utrzymuije lub utrzymywat kontakt w kontekscie wykonywanej pracy.



Zgtoszenia

§3.

Przedmiotem zgloszenia moga by¢, w szczegdlnosci:

1) naruszenia zasad etyki pracownikow Urzedu;

2) naruszenia praw czlowieka stwarzajace lub mogace stwarzaé zagrozenia zycia, zdrowia lub wolnosci
osobistej;

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

4) naruszenia stwarzajace lub mogace stwarzaé zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego lub
Srodowiska;

5) dziatania o charakterze korupcyjnym, w szczegolnosci tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie po$wiadczenia nieprawdy;

6) naruszenia obowiazkow publicznoprawnych, w tym podatkowych;

7) dziatalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych w punktach 1-8.

§ 4.
1. Zgloszenie moze mie¢ charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia:
2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie Zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane podlegajg
utajnieniu;
3) anonimowy, gdy w zaden sposéb nie mozna zidentyfikowa¢ osoby dokonujacej zgloszenia.
2. Zgtoszenie powinno zawieraé w szczegolnosci:
1) dane osoby zglaszajacej, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy anoniméw)
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane osdb, ktore dopuscily sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis nieprawidtowosci z 0znaczeniem miejsca i czasu zdarzenia,
3. Zgtoszenie dodatkowo moze zostac udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $wiadkow.
4. Wzér karty zgtoszenia stanowi zatacznik nr 1 do procedury.

)

§5.
Zgloszenia, o ktérych mowa w § 4 rejestrowane sg przez Komisje. Wzor rejestru stanowi zatacznik nr 2 do
procedury.

Kanaly wewnetrznych zgloszen

§6.
Zgtoszenia dokonywane moga byé poprzez dedykowane poufne kanaly zgloszen funkcjonujace w Urzedzie, w
szczegoInosci:
1) w formie pisemnej poprzez wrzucenie pisma do skrzynki zamieszczonej na drzwiach wejsciowych do
Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie [ub przestanie na adres urzedu: Urzad Miejski w Trzebiatowie, ul.
Rynek 1; 72-320 Trzebiatéw, z dopiskiem na kopercie: ,ZGLOSZENIE NIEPRAWIDLOWOSCY', ,Komisja - do
rak wlasnych”;
2) osobiscie lub telefonicznie do pracownika - czionka Komisji (nr tel. 91 38 73 701), ktory dokumentuje
zgloszenie w formie karty zgloszenia, protokotu, nagrania rozmowy.




Wdrazanie procedury

§7.
1. Za zapewnienie wdroZenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do realizacji zadan
wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Burmistrz.
2. Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiadaja;
1) Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik sprawujacy bezposredni nadzér nad skutecznoscig
wdrozonego systemu przeciwdziatania nieprawidiowosciom, w szczegolnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych pracownikéw,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowosciom,
¢) zgtaszanie naruszen wtasciwym organom;

2) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu wspotpracujg z Komisjq w zakresie:
a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikow,
b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu,
c) zapewnienia w podleglej komérce organizacyjnej lub samodzielnym stanowisku pracy warunkéw

sprzyjajacych wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;

3) pracownicy Urzedu, w szczegdInosci:
a) przestrzegajg wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadar,
b) na biezaco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,
c) udostepniajg informacie niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,
d) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z interesantem prezentujq postawe sprzyjajacq

przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

Przyjmowanie zgloszen i podejmowanie dziatan nastepczych

§8.
W celu biezacej obstugi procedury informowania o nieprawidiowosciach, Burmistrz powotuje Komisje, ktéra
realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom.

§o.

1. Komisja prowadzi rejestr zgloszen, o ktérym mowa w § 5.

2. Jezeli zgloszenie dokonywane jest w formie ustnej, to za zgoda osoby dokonujacej zgtoszenia mozna
udokumentowac ustne zgloszenie dokonujac nagrania rozmowy w formie trwatej lub za pomoca doktadnej
transkrypcji rozmowy. W takim przypadku osobie dokonujacej zgloszenia zapewnia sie mozliwosé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy poprzez jej podpisanie.

3. Komisja dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a w przypadku zgtoszenia zawierajacego dane osobowe osoby
dokonujacej zgtoszenia Komisja, w terminie 7 dni, wysyta zawiadomienie o koniecznosci jego uzupelnienia
lub potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.

4. Czlonkowie Komisji zobowigzani s do zachowania w poufnosci informacji w ramach prowadzonych dziatan,
zarowno na etapie wstepnego rozpoznania zgloszenia, jak i podczas prowadzenia wewnetrznego
postepowania wyjasniajacego.

5. Zgloszenia rozpatrywane s z nalezyt starannoScig, a przy ich rozpoznawaniu obowigzuje zasada
bezstronnosci i obiektywizmu.

6. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sq zobowigzani do wnikliwego
rozpoznania zgloszenia, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,
niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i
dobrego imienia pracownikow i 0sob, ktorych zgtoszenie dotyczy.

7. W wyniku przeprowadzonych dziatar rozpoznawczych zgloszenie, moze zosta¢ uznane za:

a) zasadne i wowczas podejmowane s dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy $cigania,
b) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas zgloszenie sie oddala.
8. Wyniki postgpowania wyjasniajacego przedstawiane sg w terminie do 3 miesiecy. W uzasadnionych



przypadkach termin ten moze zostaé wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowa¢ osobe
dokonujacq zgtoszenia.

9. Komisja, po akceptacji Burmistrza, decyduje o podjeciu dziatan nastepczych, ktére prowadzone sq bez
zbednej zwioki.

Poufnosé¢ danych osob zglaszajacych naruszenie prawa

§10.

. Ochronie podlegajg osoby, ktore dokonaty zgloszenia i osoby, ktére uczestniczyly w postepowaniu
wyjasniajgcym dotyczacym zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majacego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg
zgtaszane nieprawidiowosci.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgloszen.

-—

§ 1.
. Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia pracodawca zapewnia
ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed dyskryminacjg i innymi formami
wykluczenia lub nekania przez innych pracownikow.
Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust, 1 pracodawca, w szczegdInosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufno$ci i anonimowosci danych,
ochrong tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu, z
zastrzezeniem § 12;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikow, ktérym udowodnione zostato
podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby dokonujacej
zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

3) w przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatart zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej
lub faktycznej osoby dokonujacej zgtoszenia lub osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia nalezy
niezwlocznie poinformowaé Burmistrza, w celem zatrzymania tych dziatan.

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

1) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla czionkéw Komisji, uprawnionych do prowadzenia
postepowania wyjasniajacego:

2) Zlozenie przez czlonkow Komisji pisemnych o$wiadczen o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci
informacji pozyskanych w postepowaniu wyjasniajacym, dotyczacych osoby dokonujacej zgtoszenia
oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub bedacej $wiadkiem w sprawie zgtoszonego
naruszenia,

3) dane zawarte w zgtoszeniu oraz w rejestrze zgloszen sa przechowywane przez okres 5 lat od dnia
przyjecia zgtoszenia.

-—,

N

§12.
Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktorych ujawnienie jej
tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karmnego.

§13.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony os6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii,
Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania kamego i Kodeksu karnego.



Zatacznik nr 1
do procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz
ochrony os6b dokonujacych zgloszen

Karta zgtoszenia

Imie i nazwisko (nie wymagane w przypadku zgtoszenia anonimowego)

Stanowisko lub funkcja (nie wymagane w przypadku zgloszenia anonimowego)

Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informaciji o
nieprawidtowosciach

Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do wystapienia nieprawidtowosci

Wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie

Wskazanie ewentualnych $wiadkow



Wskazanie ewentualnych dowodow i informacii, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore moga okazac sie
pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidfowosci

O$wiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia O$wiadczam ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacii zarzuty sq prawdziwe,
3)  nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i
okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

5) znana jest mi obowigzujaca w Urzedzie Gminy Brwinéw procedura zgtaszania przypadkéw
nieprawidlowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen.

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia (nie dotyczy zgtoszenia w formie anonimu)




Zatgcznik nr 2
do procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony osob dokonujacych zgtoszen

REJESTR ZGLOSZEN
w Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie
Przedmiot Dziatania
zgtoszenia nastepcze
Data Sl °.S°b¥ ; s .Data . Data . af Zatgczniki do
Nr | wplywu dokonujacej Whiosek o potwierdzenia | przekazania bl
ol : zgtoszenia | utajnienie danych Komérka organizacyjna/l  Przyjecia informaciji 9 .
gloszenia R e . : uwagi
anonim osoba/jednostka’ ktorej Zgloszema ZWl'Otnej

dotyczy zgloszenie




Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr

Burmistrza Trzebiatowa
z dnia 20 grudnia 2021 r.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zgtaszania przypadkéow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Os$wiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z przepisami procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony 0sob dokonujgcych zgtoszen (Zarzadzenie Burmistrza Trzebiatowa
Nr ... zdnia ...) i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(data i podpis pracownika)



