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Czerska
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ZARZADZENIE Nr 94/24
BURMISTRZA CZERSKA
z dnia 8 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miejskim w Czersku Procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastepczych oraz powolania zespolu ds. rozpatrywania zgloszen
wewnetrznych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. — Dz. U.
72024 r., poz. 609 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wdrazam Procedure dokonywania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, zwana dalej
»procedura zgloszen wewnetrznych, stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Do wdrozenia procedur zgtoszen wewnetrznych i biezacej jej obstugi powotuje Zespot, w sktadzie:
1. Tomasz Nadolny, Sekretarz Gminy Czersk — Przewodniczacy Zespotu;
2. Matgorzata Damrat, inspektor ds. kadr — Cztonek Zespotu;
3. Krzysztof Gorski, inspektor Ochrony Danych — Cztonek Zespotu.

§3.
Pracownicy Urzedu Miejskiego w Czersku zobowigzani sa do zapoznania si¢ z procedurg zgloszen
wewnetrznych i1 podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej treScig. Wzor o$wiadczenia stanowi
zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§4.
Traci moc zarzadzenie nr 809/21 Burmistrza Czerska z dnia 20 grudnia 2021 r. w sprawie wdrozenia
w Urzgdzie Miejskim w Czersku procedury zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony osob
dokonujacych zgtoszen.

§5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia publikacji, tj. w dniu 16 pazdziernika 2024 r.

Burmistrz

Daniel Szprega

ul. Kosciuszki 27 tel.(52) 395 48 10 urzad_miejski@czersk.pl
89-650 Czersk EPUAP:/M_CZERSK/SkrytkaESP www.czersk.pl
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Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 94/24
Burmistrza Czerska

z dnia 8 pazdziernika 2024 r.

Procedura dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Celem procedury jest:

- stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkow nieprawidlowosci oraz
ochrony oséb dokonujacy zgloszen wewngtrznych,

- poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dziatan osob zglaszajacych przypadki nieprawidtowosci
jako aktywnosci watpliwie moralnie,

- ochrona Urzgdu poprzez wcezesne wykrycie i usunigcie zgtoszonych przypadkéw nieprawidtowosci,

- propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Procedura:

- umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgloszen,

- gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen,

- zapewnia ochrone¢ 0s6b dokonujacych zgloszen i 0s6b z nimi zwigzanych.

§1.

Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy procedury

1. Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moga by¢ w szczegdlnosci:

1) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikow Urzedu;

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

3) naruszania praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzy¢
stosunku zalezno$ci w relacjach pracowniczych i stuzbowych;

4) naruszenia stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego lub
srodowiska;

5) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym lapownictwo czynne lub bierne, oszustwo, fatszerstwo,
wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy;

6) naruszenia obowigzkow publicznoprawnych, w tym podatkowych;

7) dziatalno$¢ zmierzajgca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych w punktach 1 — 6;

8) nieprawidlowosci w zakresie przestrzegania przepisow dot. zamowien publicznych.

§2.

Okoliczno$ci uzasadniajace niezastosowanie Procedury

1. Przepiséw niniejszej Procedury nie stosuje sie, jezeli:
1) zgloszenie wewnetrzne nie zostalo dokonane w kontekScie zwigzanym z pracg lub osoba
dzialata w zlej wierze;
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2) informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub szerszego grona osob lub
gdy dotyczy wylacznie interesu lub praw zglaszajacego;

3) zostalo dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktory w zwigzku z dokonanym zgloszeniem
wewngtrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne;

§3.
Podmioty (osoby) upowaznione do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych i dzialan nastepczych

1. Podmiotem upowaznionym przez pracodawce do przyjmowania zgloszen wewnegtrznych jest:
Kierownik Biura Obstugi Interesanta.

2. Podmiotem uprawnionym do rozpatrywania zgtoszen oraz do podejmowania dziatan nastepczych,
wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalszg komunikacje ze zglaszajacym, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje 1 przekazywanie zglaszajacemu informacji zwrotnej jest zespot ds.
rozpatrywania zgloszen wewnetrznych.

3. Burmistrz Czerska powotuje zespot ds. rozpatrywania zgtoszen wewngtrznych.

4. W zwigzku z realizowanymi zadaniami w ww. zakresie upowaznione osoby sa zobowigzane do
traktowania wszystkich zgloszen z nalezytg powaga i starannosciag w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu konieczno$cig kierowania si¢ zasadg bezstronnosci i obiektywizmu.

5. Wymienieni powyzej pracownicy realizuja zadania okreslone w Procedurze na podstawie
pisemnego upowaznienia pracodawcy.

§ 4.

Dokonywanie zgloszen wewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania

1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane:
1) w formie listowej na adres Urzedu Miejskiego w Czersku z dopiskiem na kopercie, np.
»Zgloszenie nieprawidtowosci wewngtrznych — nie otwierag, itp.;
2) elektronicznie na adres email osoby wyznaczonej do przyjmowania zgloszen
tj. sygnalista@czersk.pl,
3) ustnie podczas rozmowy telefonicznej ze wskazang osobg uprawniong do przyjmowania
zgloszen,
4) ustnie podczas spotkania bezposredniego ze wskazang osobg uprawniong do przyjmowania
zgloszen.
2. Zgloszenie moze mie¢ charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonujac zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osobom

zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

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

3) anonimowy, gdy w zaden sposob nie mozna zidentyfikowa¢ osoby dokonujacej zgtoszenia.

3. Zgloszenie wewnetrzne powinno zawieraé w szczegolnosci:

1) dane zglaszajacego, tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe: adres korespondencyjny
lub adres mailowy (nie dotyczy anonimow);

2) datg i miejsce sporzadzenia zgloszenia wewnetrznego;

3) dane osoby/osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa w tym imie, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy;

4) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okoliczno$ci zdarzenia;
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5) informacje, czy zglaszajacy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci,
6) podpis zglaszajacego za wyjatkiem zgloszen wewngetrznych, dokonanych ustnie lub za pomoca
bezposredniego spotkania.
4. Zglaszajacy moze dotaczy¢ do zgloszenia wewngtrznego dowody na poparcie opisywanego
naruszenia prawa, wykaz swiadkow opisywanego naruszenia prawa.
5. Wzér formularza zgloszenia, stanowi zatgczniki nr 1 do procedury.
6. W przypadku zgloszenia wewngtrznego, dokonanego w trybie:
1) § 4 ust. 1 pkt 3 upowazniona osoba sporzadza protokédt z rozmowy telefonicznej informujac
zglaszajacego o mozliwosci jego sprawdzenia, poprawienia i podpisania;
2) § 4 ust. 1 pkt 4 upowazniona osoba sporzadza protokét ze spotkania umozliwiajac
zglaszajacemu jego sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.
7. Zgloszenia niespetiajace wymogow okreslonych niniejszg Procedura, wykraczajace poza zakres
przedmiotowy, czy tez przekazane poza kanalami wyznaczonymi nie bedg rozpatrywane.
§5.

Rejestracja zgloszen

1. Po wplynigciu zgloszenia wewnetrznego upowazniona osoba dokonuje rejestracji zgloszenia
1 przekazuje zgloszenie Sekretarzowi Gminy Czersk.

2. Zespot, o ktorym mowa w § 3 pkt. 3 dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej
iw terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia potwierdza zglaszajacemu przyjecie zgloszenia
wewnetrznego oraz informuje, czy zglaszajacy bedzie korzystal z ochrony przed dziataniami
odwetowymi.

3. Obowiazek potwierdzenia przyjecia zgloszenia istnieje pod warunkiem, ze zgtaszajacy podat dane
kontaktowe umozliwiajace przekazanie potwierdzenia.

4. Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwiazanych z otrzymanym
zgloszeniem wewngtrznym, upowazniona osoba moze skontaktowaé si¢ ze zgtaszajacym poprzez
wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.

5. Zgloszenie dokonane w oparciu o przepisy Procedury podlega rejestracji w rejestrze zgloszen
wewnetrznych zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zatgczniku nr 2 do procedury, za ktérego
prowadzenie odpowiada Sekretarz Gminy lub osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen
naruszen.

§6.

Rozpatrywanie zgloszen

1. Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia wewnetrznego, zespot rozpatruje zgloszenie wewnetrzne
w celu ustalenia zasadnosci wskazanych okoliczno$ci, podejmuje z zachowaniem nalezytej
staranno$ci przewidziane w Procedurze dziatania nastgpcze oraz przekazuje informacje zwrotna
zglaszajacemu.

2. Przekazanie zglaszajagcemu informacji zwrotnej nalezy dokona¢ w terminie 3 miesigcy od daty
przyjecia zgloszenia lub w terminie 3 miesi¢cy od daty potwierdzenia przyjecia zgloszenia, jesli
potwierdzenie miato miejsce.

3. Informacja zwrotna zawiera w szczegdlnosci informacje o planowanych lub podjetych dziataniach
nastepczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa i ewentualnych $rodkach, ktore
zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia prawa.

4. Weryfikacja zasadno$ci zgloszenia wewnetrznego odbywa si¢ w ramach postepowania
wyjasniajacego w oparciu o obowigzujace regulacje oraz informacje uzyskane z komorek
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organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia oraz z zastrzezeniem zasad
bezstronnosci, nalezytej starannos$ci i poufnosci tozsamosci.

5. Na wniosek pracownika upowaznionego do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen naruszen
kazdy pracownik jest zobowigzany udzieli¢ potrzebnych informacji lub udostepni¢ wnioskowane
dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich okoliczno$ci rozpatrywanego zgloszenia
wewnetrznego.

6. Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspotpracy w zakresie niezbgdnym dla prowadzonego
postepowania wyjasniajacego, w szczegdlnosci do udzielenia potrzebnych informacji oraz
stawienia si¢ we wskazanym terminie w celu jego wystuchania.

7. W toku postepowania upowazniona osoba odpowiada za zgromadzenie dokumentdéw potrzebnych
do ustalenia zasadnos$ci zgloszenia wewngtrznego, zas podejmowane czynnosci utrwala w formie
notatki stuzbowe;j.

8. Z wyshuchania pracownikow wezwanych celem ztozenia wyjasnien sporzadza si¢ protokot.

9. Osoby uczestniczace w postgpowaniu wyjasniajacym, niezaleznie od charakteru tego udziatu, sa
zobowiazane do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, o ktorych dowiedzieli si¢ w czasie
prowadzonego postgpowania. Obowigzek zachowania poufnosci trwa takze po zakonczeniu
postepowania.

10. Po dokonaniu weryfikacji zasadno$ci zgloszenia wewnetrznego i oceny prawdziwos$ci informacji
0 naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postepowanie wyjasniajace konczy si¢ sporzadzeniem
informacji koncowej:

1) potwierdzajacej prawdziwos¢ informacji o naruszeniu prawa;
2) niepotwierdzajgcej prawdziwo$ci informacji o naruszeniu prawa.

11. Informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewngtrznego zawiera w szczego6lnosci opis naruszenia
prawa, ustalenia poczynione w toku postgpowania wyjasniajagcego, informacje¢ co do zasadnosci
zgloszenia wewnetrznego, a w przypadku zgloszen zasadnych, rekomendacje o stosownych
dziataniach w stosunku do osoby, ktérej zgloszenie dotyczyto oraz okresla zalecenia majace na
celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przysztosci.

12. Po zapoznaniu z informacjg koncowa w sprawie zgloszenia wewngtrznego pracodawca podejmuje
decyzje w zakresie dzialan majacych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen prawa
i przeciwdziatanie ponownemu ich wystapieniu, w tym w szczeg6élnosci dziatania przewidziane
przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub zawiadomienie
wlasciwych organow.

§7.

Ochrona danych, zasady zachowania poufno$ci tozsamosci oraz postepowanie z dokumentacja

1. Dane osobowe zglaszajacego oraz osoby, ktorej zgloszenie wewnetrzne dotyczy podlegaja
ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba, ze za wyrazng zgoda zglaszajacego, z zastrzezeniem sytuacji,
w ktorej ujawnienie tozsamosci zglaszajacego wymagane jest na podstawie przepisoOw powszechnie
obowiazujacego prawa.

3. Zglaszajacego nalezy kazdorazowo informowac o okoliczno$ciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie postgpowania karnego.

4. Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgloszenia wewnetrznego:
1) nie moze by¢ udostgpniana i rozpowszechniana w zaden sposdb, poza sytuacjami, gdy

obowiazek jej przekazania wynika z przepisoOw prawa;
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2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji
w niej zawartych, w szczegdlnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamos$ci zglaszajacego
oraz osoby, ktorej zgloszenie dotyczy;

3) w celu uniemozliwienia dostgpu 0sob nieupowaznionych, dokumenty i informatyczne nosniki
danych w niej zawarte, sg przechowywane w szafie w zamykanym pomieszczeniu biurowym
(pokoju), do ktérego dostep posiadajg jedynie upowaznione osoby;

4) dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjgciem zgloszenia sa przechowywane zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi Urzgdu Miejskiego
w Czersku.

§8.

Postanowienia koncowe

1. Przepisy niniejszej Procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

2. Niniejsza Procedura podlega publikacji na stronie BIP Urzedu Miejskiego w Czersku w osobnej
zaktadce wraz z danymi kontaktowymi do Rzecznika Praw Obywatelskich oraz informacjami
zgodnie z art. 48 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow.

3. Urzad Miejski w Czersku sporzadza corocznie sprawozdanie statystyczne z liczby przyjetych
zgloszen oraz wynikach ich rozpatrzenia do 31 marca roku nastgpujacego, po roku za jaki
sporzadzano sprawozdanie.

4. Zalacznikami do niniejszego regulaminu sg:

1) Zalacznik nr 1 - Wz6ér Formularza zgtoszenia
2) Zalacznik nr 2 - Rejestr zgloszen wewnetrznych.
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Zalgcznik nr 1
do Procedury zgloszen wewnetrznych

Formularz zgloszenia naruszenia

Informacje ogélne:

1. Data i miejsce sporzadzenia:

2. Kogo/czego dotyczy zgloszenie:
3. Dane kontaktowe zglaszajacego:

Czy zgloszenia ma charakter anonimowy: Tak/Nie

Zgloszenie imienne:

1. Imieg i Nazwisko:

2. Stanowisko, miejsce pracy:

3. Dane kontaktowe (telefon, e-mail):

Informacje szczegélowe:

Data zaistnienia naruszenia:

Data powzigcia wiedzy o naruszeniu:
Miejsce zaistnienia:

Czy zostato zgloszone?

ok W=

Do kogo zostato zgloszone?

Opis naruszenia: (nalezy opisac zdarzenie lub zdarzenia, ktore wskazujq na podejrzenie wystgpienia
zachowan niepozgdanych okreslonych w regulaminie. Nalezy opisaé kazde zdarzenie niepozgdane, date
jego wystgpienia, oraz ewentualne skutki jakie wywolato. Mozna zglosi¢ rowniez ewentualne dowody,
m.in. dokumenty, korespondencje e-mail, wskazanie swiadkow).

Obszary nieprawidlowosci, ktérych dotyczy zgloszenie:
Diziatania o charakterze korupcyjnym

Donflikt interesow

[kruszenie wewnetrznych procedur i standardow
[pobbing

[hne

Fakultatywnie: dowody i1 $§wiadkowie (wskaz i dolgcz dowody potwierdzajgce opisywany stan oraz
wskaz swiadkow)

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia:
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgltoszenia:
1) dzialam w dobrej wierze,
2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe,
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3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiagni¢cia korzysci,

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

5) znana jest mi obowigzujaca w Urzgdzie Miejskim w Czersku procedura zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen.

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia
(nie dotyczy zgloszenia w formie anonimu)
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Zatgcznik nr 2

do Procedury zgloszen

wewnetrznych
REJESTR ZGLOSZEN
w Urzedzie Miejskim w Czersku
Numer | Przedmiot Data Dane Adres Dane osoby, Podjete Data Zalaczniki
sprawy | naruszenia | zgloszenia osobowe sygnalisty ktérej dzialania zaKkonczenia do zgloszenia
sygnalisty | do kontaktu dotyczy nastepcze zgloszenia (uwagi)
zgloszenie
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Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 94/24
Burmistrza Czerska

z dnia 8 pazdziernika 2024 r.

Wzér o§wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Czersk,dnia ..............ccoevveiinn.

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

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ / zapoznalam si¢ z przepisami procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych (Zarzadzenie nr .../24 Burmistrza Czerska z dnia
................. ) 1 zobowiazujg si¢ do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)
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