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ZARZADZENIE Nr 141/24
BURMISTRZA CZERSKA
z dnia 27 grudnia 2024 r.

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miejskim w Czersku procedury zglaszania przypadkéw
nieprawidlowoSci oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen zewnetrznych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. — Dz. U. 22024 1., poz. 1465 ze zm.) w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wdrazam w Urzedzie Miejskim w Czersku Procedure zglaszania przypadkoéw nieprawidtowosci,
naruszen lub naktaniania do naruszenia prawa oraz ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen zewnetrznych,

w brzmieniu okre§lonym w zatgczniku nr 1.

§2.
Do nadzoru nad wdrozeniem procedur i biezacej obstugi procedur powotuje Zespol, w skladzie:
1) Tomasz Nadolny, Sekretarz Gminy Czersk — Przewodniczacy Zespotu,
2) Malgorzata Damrat, inspektor ds. kadr — Cztonek Zespotu,
3) Krzysztof Gorski, inspektor ds. ochrony danych — Czlonek Zespotu.

§3.

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Czersku zobowigzani sg do zapoznania si¢ z procedura zgloszen
zewnetrznych i podpisania oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzor o§wiadczenia stanowi

zalgcznik nr 2.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 27 grudnia 2024 r.
Burmistrz
Daniel Szprega
ul. Kosciuszki 27 tel.(52) 395 48 10 urzad_miejski@czersk.pl
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928d66b0-2dc4-ef11-852d-4cd98180e889  Projekt Strona 1

Sporzadzit(a): Kamil Galikowski



Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia nr 141/24
Burmistrza Czerska

z dnia 27 grudnia 2024 r.

Procedura zglaszania zewnetrznych przypadkow nieprawidlowosci, naruszen lub
naklaniania do naruszenia prawa oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen zewnetrznych

Celem procedury jest:

— stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkow nieprawidtowosci oraz
ochrony osob dokonujacych zgloszen zewnetrznych,

— ochrona o0s6b zglaszajacych przypadki nieprawidlowosci,

— ochrona wszelkich praw osoby zglaszajacej nieprawidtowosci zewnetrzne poprzez procedowanie
i zgodne z prawem reagowanie na zgloszenie z poszanowaniem praw jednostki.

Procedura:

—umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgloszen,

— gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen,

— daje rekojmig zabezpieczenia przed dzialaniami odwetowymi,

— zapewnia ochron¢ 0s6b dokonujacych zgloszen i 0s6b z nimi zwigzanych z poszanowaniem praw
wynikajacych z aktualnych przepisow prawa przystugujacym jednostce w chwili zgloszenia
zewnetrznego,

— respektuje i wdraza zalecenia organu przekazujacego zgloszenie zewnetrze do tutejszego Urzedu.

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1) anonim — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci,

2) dziatania odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ sygnalicie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliScie,

3) dziatania nastgpcze — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez podmiot prawny lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez
postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen
zewngtrznych i podejmowania dziatan nastepczych,

4) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w konteks$cie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa,



5) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliScie informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan,

6) naruszenie — dzialanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem,

7) osoba dokonujaca zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktora zglasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca,

8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora
pomaga sygnali$cie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca
i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

9) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia
prawa, jest powigzana,

10) osobie powigzanej z sygnalista — osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumiec¢
osobe fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspodtpracownika lub
osobe¢ najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. —
Kodeks karny (t. j. — Dz. U. 22024 r., poz. 17 ze zm.),

11) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publiczne;j,

12) zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne lub
zgloszenie zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie,

13) zgloszeniu zewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§1.

Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy procedury

Przedmiotem zgloszenia zewngtrznego moga by¢, w szczegolnosci:

1) dzialania o charakterze korupcyjnym, w tym lapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.,

2) nieprawidlowos$ci w zakresie przestrzegania przepisow dot. zamdowien publicznych,

3) naruszenie prawa lub zaniechanie niezgodne z prawem w zakresie: ustug, produktéw i rynkow
finansowych,

4) nieprawidlowosci w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu,

5) naruszenie w zakresie bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

6) naruszenia w zakresie bezpieczenstwa transportu,

7) nieprawidlowosci w zakresie przestrzegania przepisow dot.: ochrony srodowiska, ochrony
radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego, zdrowia i dobrostanu zwierzat, bezpieczenstwa
Zywnosci 1 pasz,

8) naruszenie prawa lub zaniechanie niezgodne z prawem w zakresie: zdrowia publicznego,
ochrony konsumentéw, ochrony prywatnosci i danych osobowych oraz bezpieczenstwa sieci
i systemow teleinformatycznych,

9) nieprawidlowosci w zakresie interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej
Polskiej, jednostek samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej oraz rynku wewngtrznego
Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania 0so6b prawnych,

10) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki



z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-9.

§2.

Okolicznos$ci uzasadniajace niezastosowanie Procedury

Przepiséw niniejszej Procedury nie stosuje si¢, jezeli:
1) zgloszenie zewngtrzne nie zostalo dokonane w kontekscie zwigzanym z praca lub osoba
dziatata w zlej wierze,
2) informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub szerszego grona o0sob
lub gdy dotyczy wylacznie interesu lub praw zglaszajacego,
3) zostalo dokonane przez sprawcg¢ naruszenia prawa, ktory w zwiagzku z dokonanym
zgloszeniem zewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne.

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

Podmiotem upowaznionym przez pracodawce do przyjmowania zgloszen zewngtrznych jest

Kierownik Biura Obstugi Interesanta.

Podmiotem uprawnionym do rozpatrywania zgtoszen oraz do podejmowania dziatan nastepczych,

wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i1 dalsza komunikacje ze zglaszajacym, w tym

wystepowanie o dodatkowe informacje 1 przekazywanie zglaszajacemu informacji zwrotnej jest
zespot ds. rozpatrywania zgloszen zewngtrznych.

Burmistrz Czerska powotuje zespot ds. rozpatrywania zgloszen zewnetrznych.

W zwiazku z realizowanymi zadaniami w ww. zakresie upowaznione osoby sg zobowigzane do

traktowania wszystkich zgloszen z nalezyta powaga i staranno$cia w sposob poufny, a przy ich

rozpatrywaniu konieczno$cig kierowania si¢ zasadg bezstronnosci i obiektywizmu.

Wymienieni powyzej pracownicy realizuja zadania okre§lone w Procedurze na podstawie

pisemnego upowaznienia pracodawcy.

Sekretarz Gminy Czersk przy udziale czlonkow powotanego Zespotlu sprawuje bezposredni

nadzor nad skutecznoscig wdrozonego systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom zgtoszen

zewnetrznych, w szczegdlnosci poprzez:

1) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych pracownikow,

2) promowanie  kultury  organizacyjnej opartej na  przeciwdziataniu = wszelkim
nieprawidlowos$ciom,

3) dostosowywanie si¢ i reagowanie na jurysdykcje Rzecznika Praw Obywatelskich czy tez
innych organéw umocowanych z mocy prawa do reagowania w sytuacjach zgloszenia
zewngetrznego.

Sekretarz Gminy Czersk przy pomocy czlonkéw powolanego Zespotu realizuje zadania

zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom,

w szczegolnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgloszen/sygnalizacji,

2) prowadzenie rejestru zgltoszen/sygnalizacji,

3) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postegpowan wyjasniajacych,
a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotdéw roboczych, ktorych sktad
umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

4) spelnienie  obowigzku informacyjnego  wobec osoby  dokonujacej  zgloszenia,



w szczegolnosci udzielenie odpowiedzi,

5) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia,

6) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

7) prowadzenie kampanii informacyjnych wsrdéd pracownikdw i o0sob zainteresowanych
zgloszeniem  zewnetrznym  (petentow/mieszkancéw/obywateli)  zmierzajacych  do
pozytywnego postrzegania dzialan w zakresie zgloszen/sygnalizacji oraz propagowania
postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

8) zachowania szczegblnej powagi oraz zapewnienia wdrozenia dzialan nastgpczych
wynikajacych z przepisami prawa,

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Czersku wspotpracuja

z Sekretarzem Gminy Czersk i czlonkami powotanego Zespotu w zakresie:

1) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podleglych pracownikow,

2) wyjasniania okoliczno$ci zdarzen opisanych w zgloszeniu/sygnalizacji,

3) zapewnienia w podleglej komodrce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci,

Pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci:

1) przestrzegaja warto$ci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan,

2) dokonujg analizy ryzyk i informuja bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach,

3) na biezaco zglaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

4) udostepniaja informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

5) w kontaktach z klientem prezentuja postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidlowosciom i minimalizuja sytuacje mogace mie¢ wptyw na decyzje o zgloszeniu
zewnetrznym poprzez wykazanie si¢ profesjonalizmem i rzetelng wiedza wykorzystywana na
danym stanowisku.

§ 4.

Dokonywanie zgloszen zewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania

Zgltoszenia dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgloszen funkcjonujace
w Urzedzie Miejskim w szczegolnosci:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@czersk.pl,

2) w formie listownej na adres Urzedu Miejskiego w Czersku z dopiskiem na kopercie, np.

»Zgloszenie nieprawidtowosci zewnetrznej — nie otwierac", itp.,

3) ustnie podczas rozmowy telefonicznej ze wskazang osobg uprawniong do przyjmowania
zgloszen,

4) ustnie podczas osobistego spotkania ze wskazang osobg uprawniong do przyjmowania
zgloszen.

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 dokonujgca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych
i dane podlegaja utajnieniu,

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

Zgloszenie zewngtrzne powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane zglaszajacego, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, dane kontaktowe: adres
korespondencyjny lub adres mailowy (nie dotyczy anonimow),
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2) date i miejsce sporzadzenia zgloszenia zewngtrznego,

3) dane oséb, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy,

4) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce 1 okolicznosci zdarzenia,

5) informacjg, czy zglaszajacy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci,

6) podpis zglaszajacego za wyjatkiem zgloszen zewnetrznych, dokonanych ustnie lub za pomoca
bezposredniego spotkania.

Zglaszajacy moze dotaczy¢ do zgloszenia zewngtrznego dowody na poparcie opisywanego

naruszenia prawa, wykaz §wiadkow opisywanego naruszenia prawa.

Wzoér karty zgloszenia/formularza zgtoszenia, stanowi zatgczniki nr 1 do procedury.

W przypadku zgloszenia zewngtrznego, dokonanego w trybie:

1) § 4 ust. 1 pkt 3 upowazniona osoba sporzadza protokdt z rozmowy telefonicznej informujac
zglaszajacego o mozliwosci jego sprawdzenia, poprawienia i podpisania,

2) § 4 ust. 1 pkt 4 upowazniona osoba sporzadza protokol ze spotkania umozliwiajac
zglaszajacemu jego sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.

Zgloszenia niespelniajagce wymogow okreslonych niniejsza Procedura, wykraczajace poza zakres

przedmiotowy, czy tez przekazane poza kanalami wyznaczonymi nie beda rozpatrywane.

§ 5.

Rejestracja zgloszen

Po wptynigciu zgloszenia zewnetrznego upowazniona osoba dokonuje rejestracji zgloszenia
1 przekazuje zgloszenie Sekretarzowi Gminy Czersk.

Zespol, o ktorym mowa w § 3 pkt 3 dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytoryczne;
i w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia potwierdza zglaszajacemu przyjecie zgloszenia
zewnetrznego oraz informuje, czy zglaszajacy bedzie korzystal z ochrony przed dziataniami
odwetowymi.

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

Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwiazanych z otrzymanym
zgloszeniem zewngtrznym, upowazniona osoba moze skontaktowac si¢ ze zglaszajacym poprzez
wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.

Zgloszenie dokonane w oparciu o przepisy Procedury podlega rejestracji w rejestrze zgtoszen
zewngtrznych, za ktorego prowadzenie odpowiada Sekretarz Gminy lub osoba upowazniona do
przyjmowania zgloszen naruszen.

§ 6.

Rozpatrywanie zgloszen

Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia zewngtrznego, zespol rozpatruje zgloszenie zewngtrzne
w celu ustalenia zasadno$ci wskazanych okolicznosci, podejmuje z zachowaniem nalezytej
staranno$ci przewidziane w Procedurze dziatania nastgpcze oraz przekazuje informacj¢ zwrotng
zglaszajacemu.

Przekazanie zglaszajacemu informacji zwrotnej nalezy dokona¢ w terminie 3 miesiecy od daty
przyjecia zgtoszenia lub w terminie 3 miesiecy od daty potwierdzenia przyjecia zgloszenia, jesli
potwierdzenie miato miejsce.



10.

11.

12.

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

Weryfikacja zasadnosci zgloszenia zewngtrznego odbywa si¢ w ramach postgpowania

wyjasniajacego w oparciu o obowigzujace regulacje oraz informacje uzyskane z komorek

organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia oraz z zastrzezeniem zasad
bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosci tozsamosci.

Na wniosek pracownika upowaznionego do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen naruszen

kazdy pracownik jest zobowigzany udzieli¢ potrzebnych informacji lub udostepni¢ wnioskowane

dokumenty, potrzebne do wustalenia wszystkich okolicznosci rozpatrywanego zgloszenia
zewngetrznego.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspolpracy w zakresie niezbednym dla prowadzonego

postepowania wyjasniajacego, w szczeg6lnosci do udzielenia potrzebnych informacji oraz

stawienia si¢ we wskazanym terminie w celu jego wystuchania.

W toku postgpowania upowazniona osoba odpowiada za zgromadzenie dokumentoéw potrzebnych

do ustalenia zasadnosci zgloszenia zewngtrznego, za$ podejmowane czynno$ci utrwala w formie

notatki stuzbowe;.

Z wystuchania pracownikéw wezwanych celem zlozenia wyjasnien sporzadza si¢ protokot.

Osoby uczestniczace w postegpowaniu wyjasniajacym, niezaleznie od charakteru tego udziatu, sg

zobowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, o ktérych dowiedzieli si¢

w czasie prowadzonego postgpowania. Obowigzek zachowania poufnosci trwa takze po

zakonczeniu postepowania.

Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgloszenia zewnetrznego i oceny prawdziwosci informacji

onaruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postgpowanie wyjasniajace konczy si¢

sporzadzeniem informacji koncowe;j:

1) potwierdzajgcej prawdziwos¢ informacji o naruszeniu prawa,

2) niepotwierdzajacej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa i wowczas oddala si¢
zgtoszenie powiadamiajgc o tym organ wszczynajacy postgpowanie, do ktorego zgloszenie
zewngtrznego trafito.

Informacja koncowa w sprawie zgtoszenia zewngtrznego zawiera w szczegdlnosci opis naruszenia

prawa, ustalenia poczynione w toku postgpowania wyjasniajacego, informacj¢ co do zasadnosci

zgloszenia zewngtrznego, a w przypadku zgloszen zasadnych, rekomendacje o stosownych
dziataniach w stosunku do osoby, ktorej zgloszenie dotyczyto oraz okresla zalecenia majace na
celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przysztosci.

Po zapoznaniu z informacja koncowa w sprawie zgloszenia zewngtrznego pracodawca podejmuje

decyzje w zakresie dzialan majacych na celu eliminacj¢ stwierdzonych naruszen prawa

i przeciwdziatanie ponownemu ich wystapieniu, w tym w szczegolno$ci dzialania przewidziane

przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub zawiadomienie

wlasciwych organow.

§7.

Ochrona danych, zasady poufnosci tozsamosci oraz postepowanie z dokumentacja

Ochronie podlegaja osoby, ktore dokonaly zgloszenia zewngtrznego jak réwniez osoby, ktore
pomagaly w dokonaniu zgltoszenia, jesli dziataly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majgcego  podstawg w  posiadanych informacjach, ktére obiektywnie
uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidlowosci.



2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja nalezytej ochronie wylacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.

3. Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia Burmistrz

Czerska oraz powolany przez niego zespot zapewnia ochron¢ przed mozliwymi dziataniami

odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub ngkania
przez innych.

4. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 3 Burmistrz Czerska, w szczegdlnosci:

1)

2)

podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,
ochron¢ tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak 1 po jego
zakonczeniu, z zastrzezeniem ust. 6;

zobowiazuje Sekretarza Gminy Czersk do stalego (co najmniej przez okres postepowania
wyjasniajacego i przez okres 6 miesiecy po jego zakonczeniu) monitorowania zgloszenia.
Monitorowanie obejmuje analiz¢ uzasadnienia wszelkich wnioskow osoby dokonujgcej
zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia. Jezeli dotyczy to pracownika
Urzedu Miejskiego w Czersku w zakresie zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach
stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o pracg, zmiana zakresu czynnoS$ci, przeniesienie do
innej komorki organizacyjnej/ na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa, ptacowa,
podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane pracownikom — dodatki,
nagrody, premie, zmiana warunkow $wiadczenia pracy — wynagrodzenie, wymiar etatu,
godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/
bezptatnego itp.). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajacych do
pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia bedacej pracownikiem Urzedu Miejskiego w Czersku
Sekretarz Gminy Czersk zobowigzany jest poinformowaé osobe o czynnos$ci z zakresu prawa
pracy w imieniu pracodawcy, celem zatrzymania tych dziatan, a w przypadku osoby
zglaszajacej niebedacej pracownikiem Urzgdu Miejskiego w Czersku oraz osoby pomagajace;j
w dokonaniu zgloszeniu o mozliwych konsekwencjach prawnych wynikajacych z aktualnych
przepisach prawa.

5. Duziatania, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1)

2)

3)

ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla os6b uprawnionych w ramach
postgpowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej
zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

odebranie od os6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen
0 zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajace;j
w dokonaniu zgloszenia,

ukaranie o0sob, ktorym udowodnione zostalo, Ze nie dotrzymaly zobowigzania,
o ktérym mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy oraz konsekwencjach prawnych
wynikajacych z aktualnych przepisow prawa.

6. Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowa¢ o okolicznosciach, w ktorych

ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postgpowania karnego.

§ 8.

Postanowienia koncowe

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



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

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy
ustawy o ochronie sygnalistow, dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie
ochrony os6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania
karnego i Kodeksu karnego.



Zatgcznik nr 1

do procedury zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb
dokonujacych zgloszen zewngtrznych

Formularz zgloszenia

Informacje ogolne:
1) Data i miejsce sporzadzenia:
2) Czy zgloszenie ma charakter anonimowy: TAK / NIE

3) Zgloszenie imienne:
4) Imi¢ i nazwisko:
5) Stanowisko, miejsce pracy:

6) Dane kontaktowe:
Wnosz¢ o utajnienie moich danych osobowych: TAK /NIE

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie?
] dzialania o charakterze korupcyjnym

i konflikt interesow

] mobbing

] inne

Tre$¢ zgloszenia

Opisz szczegdtowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedza, ktorg posiadasz:
(z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasuja do sytuacji, ktorg chcesz opisac)

— Podaj dane osob, ktére dopuscity si¢ nieprawidtowosci, ktorych dotyczy zgloszenie (imig¢, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy).

— Podaj dane osob, ktére mogty sta¢ sie ofiarami nieprawidtowosci.

— Jakie zachowanie/dziatania chcesz zglosi¢?

— Kiedy mniej wigcej si¢ zaczeto? Czy trwa nadal?

— Czy powiadomiles$ juz kogo$ o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. bezposredni przetozony, inny
pracownik, media, inne organy).

— Czy istnieja relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

— Jakie skutki spowodowaty lub moga spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?

Fakultatywnie: Dowody i §wiadkowie
Wskaz i dotgcz posiadane dowody, potwierdzajace opisywany stan oraz wskaz swiadkow

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



4) wujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i1 ujawnilem wszystkie znane mi
fakty i okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

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

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



REJESTR ZGLOSZEN
w Urzedzie Miejskim w Czersku

Zatacznik nr 2
do procedury zglaszania przypadkdéw
nieprawidlowosci oraz ochrony 0séb

dokonujacych zgloszen zewngtrznych

Data

wplywu
zgloszenia

Dane osoby
dokonujacej
zgloszenia / anonim

Whiosek o
utajnienie danych

Przedmiot zgloszenia

ktorego dotyczy zgloszenie

Komoérka organizacyjna/ pracownik,

przyjecia zgloszenia

IData potwierdzenia| Data przekazania

informacji zwrotnej

Dzialania nastepcze

Zalaczniki do
zgloszenia/ uwagi




Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 141/24
Burmistrza Czerska

z dnia 27 grudnia 2024 r.

Wzor o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania
przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen zewnetrznych

Czersk, dnia ......oooovviii i

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

Os$wiadczam, ze zapoznalem si¢ / zapoznalam si¢ z przepisami Procedury zglaszania
przypadkoéw nieprawidtowosci, naruszen lub naktaniania do naruszenia prawa oraz ochrony 0sob
dokonujacych zgloszen (Zarzadzenie nr 141/24 Burmistrza Czerska z dnia 27 grudnia 2024 r.
w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miejskim w Czersku procedury zglaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen zewngtrznych) i zobowigzuje si¢ do ich
przestrzegania.

(podpis pracownika)



