Zatacznik nr 1

do zarzadzenia Burmistrza Miasta Chojnice

nr 167a/2021 z dnia 17 grudnia 2021 roku

w sprawie wdrozenia procedury zglaszania nieprawidlowosci

oraz ochrony 0so6b dokonujacych zgloszenia

PROCEDURA ZGEASZANIA NIEPRAWIDEOWOSCI ORAZ OCHRONY OSOB
DOKONUJACYCH ZGLOSZEN

§ 1
Ilekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1) Analiza zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete przez odbiorce
zgloszenia w celu weryfikacji prawdziwos$ci zarzutow zawartych w zgloszeniu w
zakresie stwierdzenia istnienia podstaw jego rozpoznania w toku postepowania
wyjasniajacego oraz przyznania zglaszajacemu statusu Sygnalisty

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Chojnice

3) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ ds. zgtaszania nieprawidlowos$ci

4) Nieprawidlowosciach — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie naruszajace
lub mogace narusza¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa i przepisy wewnetrzne
oraz stanowigce lub moggace stanowi¢ dziatanie nielegalne lub nieetyczne

5) Pelnomocnik — nalezy przez to rozumie¢ pelnomocnika do spraw zglaszania
nieprawidlowosci

6) Postepowaniu wyjasniajagcym — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie prowadzone w
zwigzku ze zlozonych zgloszeniem

7) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Chojnicach, Stary Rynek 1, 89-
600 Chojnice

8) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Chojnicach, Stary Rynek 1,
89-600 Chojnice

9) Pracowniku- nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajaca w stosunku pracy z Urzedem
Miejskim w Chojnicach

10) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ procedure zglaszania nieprawidtowosci oraz
ochrony os6b dokonujacych zgtoszen w Urzedzie Miejskim w Chojnicach

11) Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe dokonujaca zgtoszenia nieprawidtowosci,
ktorej przyznano status Sygnalisty wedtug zasad okreslonych w niniejszej procedurze

12) Wspotpracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg §wiadczacg ustugi na rzecz Gminy
Miejskiej Chojnice na podstawie umowy cywilnoprawne;j

13) Zgtaszajacym — nalezy przez ro rozumie¢ osobe dokonujaca zgloszenia
nieprawidlowosci na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze, wyznaczony przez
Burmistrza do obstugi procedury informowania o nieprawidtowosciach

14) Zgloszeniu nieprawidlowosci — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie na zasadach
okreslonych w niniejszej procedurze przez zglaszajacego informacji mogacych
Swiadczy¢ o istnieniu nieprawidlowosci



§2
1. Pracownik lub Wspotpracownik, ktéry stwierdzi nieprawidlowosci, a w szczegolnosci:

1) Naruszenie zasad okreslonych w Kodeksie etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Chojnicach

2) Naruszenie praw cztowieka stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenie zycia,
zdrowia lub wolnos$ci osobistej

3) Naruszenie zasad prywatnosci i ochrony danych osobowych

4) Naruszenie stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa
publicznego lub $rodowiska

5) Dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne,
oszustwo, falszerstwo, wyludzenie lub poswiadczenie nieprawdy etc.

6) Naruszenia obowigzkow publicznoprawnych, w tym podatkowych

7) Naruszenie majace na celu pranie pieniedzy oraz finansowanie terroryzmu

8) Naruszenie bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych

9) Dzialalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen, w tym naruszen
wymienionych w punktach od 1 do 8 powyzej

niezwlocznie przekazuje informacje o zagrozeniu lub zachowaniu Sekretarzowi Miasta
Chojnice Dyrektorowi Generalnemu lub wyznaczonemu pelnomocnikowi, ktory
niezwlocznie informuje o zgloszeniu Sekretarza Miasta Chojnice Dyrektora
Generalnego.

2. Pracownicy i wspotpracownicy zobowigzani sg:
1) Przestrzega¢ wartosci etycznych 1 przepisow obowigzujacego prawa przy
wykonywaniu obowigzkow
2) Dokonywa¢ analizy ryzyka i informowa¢ bezposredniego przelozonego, Sekretarza
Miasta Chojnice Dyrektora Generalnego lub pelnomocnika o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach
3) na biezaco zglasza¢ wszelkie zauwazone nieprawidlowosci
4) Udostepnia¢ informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci
3. Pelnomocnik wyznaczony do biezacej obslugi procedury informowania o
nieprawidlowosciach realizuje zadania zapewniajace sprawne dzialanie systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom, poprzez:
1) Przyjmowanie zgloszeh nieprawidtowosci
2) Prowadzenie rejestru zgloszen nieprawidtowosci
3) Spehienie obowigzku informacyjnego wobec zglaszajacego, w szczegolnosci
udzielenie odpowiedzi
4) Zapewnienie poufnosci osobie zglaszajacego
5) Prowadzenie kampanii informacyjnych wsérdd pracownikoéw i1 wspotpracownikoéw
zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego przestrzegania dzialan w zakresie
zgloszen oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci
6) Udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami
sygnalizacyjnymi
4. Do zadan Sekretarza Miasta Chojnice Dyrektora Generalnego nalezy zapewnienie
rozpatrzenia kazdego zgloszenia, w tym prowadzenie postgpowan wyjasniajacych oraz
zapewnienie bezstronno$ci podczas prowadzonych postepowan



5. Osoby, co do ktérych z tresci zgloszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposob
negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce nieprawidlowo$¢, nie
moga analizowaé takiego zgloszenia. W takim przypadku analizy zgloszenia dokonuja
osoby wyznaczone przez Burmistrza.

6. Do zadan komisji nalezy:

1) Zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, w tym prowadzenie postepowan
wyjasniajacych, a takze w uzasadnionych przypadkach, wystgpienie o pomoc do
pracownikoOw merytorycznych, ktéorych wiedza i do$wiadczenie moga pomoc w
kompleksowym wyjasnieniu sprawy

2) Zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan

§3

1. Zgloszenia dokonywane sg poprzez dedykowane poufne kanaty zgloszen funkcjonujace
w urzedzie na formularzu zgtoszenia:

1)
2)

3)

4)

Za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@miastochojnice.pl
Poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia nieprawidlowosci dostepnego w
Biuletynie Informacji Publicznej, stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej
procedury

W formie listownej na adres Urzad Miejski w Chojnicach, Stary Rynek 1, 89-
600 Chojnice z dopiskiem na kopercie ,,Zgloszenie nieprawidtowosci”
Osobiscie do petnomocnika wypekiajac formularz zgloszenia (Urzad Miejski
w Chojnicach, Stary Rynek 1, 89-600 Chojnice, pokdj 307)

2. Zgltoszenie moze mie¢ charakter:

1)

2)

Jawny — gdy osoba zglaszajaca zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgltoszenia

Poufny — gdy osoba zgtaszajaca nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych 1
dane podlegaja utajnieniu

3. Zgloszenie powinno zawiera¢

1)
2)
3)
4)

S)
6)

Dane osoby zgtaszajacej (imig, nazwisko, stanowisko, adres, adres mailowy,
numer telefonu), z wytaczeniem zgloszen anonimowych

Date i miejsce zaistnienia nieprawidtowos$ci lub datg¢ i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidtowosci

Opis sytuacji lub okolicznosci stwarzajagcych mozliwos¢ wystgpienia
nieprawidlowosci

Wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie nieprawidlowosci
Wskazanie ewentualnych §wiadkow nieprawidlowosci

Wskazanie dowodéw 1 informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore moga
okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywanie nieprawidlowosci

4. Zglaszajacy jest zobowigzany do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymywania si¢ od
publicznych rozmow o zglaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta
jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

§4

1. Dopuszczalne jest anonimowe zglaszanie nieprawidtowos$ci za posrednictwem poczty
elektronicznej na adres: sygnalista@miastochojnice.pl lub pisemnie poprzez



mailto:sygnalista@miastochojnice.pl
mailto:sygnalista@miastochojnice.pl

wypetnienie formularza zgloszenia nieprawidtowosci dostgpnego w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisaniu do rejestru zgltoszen. W przypadku
pozostawienia anonimowego zgloszenia bez nadania mu biegu, osoba odpowiedzialna
za zgtoszenie ma obowiazek wskazania przyczyn uzasadniajacych taka decyzje.

Jezeli w toku rozpatrywania zgtoszenia anonimowego zostanie ujawniona tozsamos¢
zglaszajacego, osoba odpowiedzialna za zgloszenie niezwlocznie nadaje mu status
sygnalisty.

§5

1. Zgloszenie rejestrowane jest przez pelnomocnika, zgodnie ze wzorem rejestru
stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszej procedury. Pelnomocnik w terminie 7 dni
zobowigzany jest przesla¢ zglaszajacemu potwierdzenie przyjecia zgloszenia.
Przekroczenie siedmiodniowego terminu uzasadnione jest wylacznie w razie
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia
dokonywanej przez Sekretarza Miasta Dyrektora Generalnego lub osobe
wyznaczong przez Burmistrza.

2. Po wplynigciu i zarejestrowaniu zgloszenia pelnomocnik niezwtocznie przekazuje
zgloszenie Sekretarzowi Miasta Chojnice Dyrektorowi Generalnemu lub osobie
wskazanej przez Burmistrza, ktory / ktéra dokonuje wstepnej analizy zgloszenia
oraz decyduje o dalszych dzialaniach nastepczych. Wstepna analiza zgloszenia nie
moze trwa¢ dtuzej niz 14 dni.

3. Na dziatania nastgpcze sktadaja sie:

1) Wstepna ocena i decyzja w zakresie dalszego procedowania

2) Przeprowadzenie przez komisje postepowania wyjasniajacego (pozyskanie
réznych zrédel wiedzy, np. wewngtrzna korespondencja mailowa,
sprawozdania, spotkania ze $wiadkami, ewentualnie spotkanie z osoba
zglaszajaca)

3) Ocena i rekomendacja w zakresie dalszych dziatan

4) Wdrozenie rekomendacji ujetych w raporcie podsumowujacym prowadzone
postepowanie wyjasniajace, podjecie innych dziatan, ktére pozwolg na
powstrzymanie skutkéw stwierdzonego naruszenia

5) Ewentualne przekazanie sprawy wtasciwym organom

4. Wstepna analiza zgloszenia oraz dzialania nastgpcze nie moga trwaé dtuzej niz 30
dni od dnia daty wszczgcia postgpowania wyjasniajacego, pod warunkiem zebrania
w tym czasie niezbednych dowodow. W szczegdlnie skomplikowanych
przypadkach rozpoznanie zgloszenia moze nastapi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90
dni od daty wszczgcia postgpowania wyjasniajacego.

5. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego sporzadza si¢ raport
podsumowujacy, ktéry obejmuje rowniez rekomendacje w zakresie zalatwienia
sprawy oraz ewentualnych konsekwencji, jakie winny zostaé wyciagnigte przez
Burmistrza w stosunku do sprawcow / sprawcy nieprawidlowosci lub zgtaszajacego,
ktory dokonat §wiadomie fatszywego zgloszenia.



6. Burmistrz podejmuje decyzj¢ o zasadnosci zgloszenia oraz o rodzaju zastosowanych
dzialan naprawczych (np. weryfikacja i egzekwowanie regulacji wewnetrznych
Urzedu, zastosowanie odpowiedzialno$ci porzadkowej na podstawie Regulaminu
Pracy Urzedu Miejskiego w Chojnicach, zawiadomienie organdéw $cigania). W
przypadku bezzasadnos$ci zgloszenia, zgloszenie podlega oddaleniu.

7. Pelomocnik ma obowigzek poinformowac sygnaliste o sposobie rozwigzania
sprawy w terminie 30 dni od dnia podjecia przez Burmistrza decyzji, o ktorej mowa
w ust. 6.

8. Osoby biorace udzial w postepowaniu wyjasniajagcym winny dziata¢ z nalezyta
staranno$cig, w sposob poufny, kierujac si¢ zasadami bezstronnosci i obiektywizmu.

§6

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

2. Zakazuje si¢ §wiadomego sktadania falszywych zgloszen nieprawidlowosci.

3. W przypadku ujawnienia w wyniku analizy zgtoszenia lub w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidlowosci $wiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawdg, zglaszajacy bedacy pracownikiem moze zostaé
pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w Regulaminie
Pracy Urzedu Miejskiego w Chojnicach. Zachowanie takie moze rowniez zostac¢
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenia podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prac¢ bez
wypowiedzenia.

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

§7

Ochronie podlegaja osoby, ktore dokonaly zgloszenia oraz osoby, ktore pomagaty w
dokonaniu zgtoszenia, wspotpracownicy lub krewni osoby dokonujacej zgloszenia,
ktérzy sa rOwniez zwigzani zawodowo z urzgdem.

Osoby, o ktorych mowa w ust.1, podlegaja ochronie wyltacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.

Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 nie podlegaja ochronie, jezeli w wyniku wstepnej
analizy zgloszenia lub w toku postepowania wyjasniajacego zajda podstawy do
przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze. W zlej wierze
pozostaje zglaszajacy, ktory dziala w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspotzycia spotecznego. Nie podlegaja réwniez ochronie osoby bedace jednoczesnie
sprawca lub wspolsprawca czy pomocnikiem nieprawidlowosci.

. Decyzj¢ o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje Sekretarz Miasta Chojnice Dyrektor
Generalny lub osoba wyznaczona przez Burmistrza.

. Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze si¢, ze zglaszajacy, ktory uprzednio
otrzyma status sygnalisty, dziatal w zlej wierze, zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla sygnalisty.

Osobom, o ktorych mowa w ust. 1 pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi
dzialaniami odwetowymi, w tym dyskryminacjag oraz innymi rodzajami



niesprawiedliwego traktowania, rowniez w sytuacji gdy zgloszenie nieprawidlowosci
zostato dokonane w dobrej wierze, a przeprowadzone postgpowanie wyjasniajace
wykazalo, Ze zgltoszona nieprawidlowos¢ nie miata miejsca.

Zapewniajac ochrong¢ pracodawca w szczegdlnosci:

1) Podejmuje dzialania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci danych,
ochrone¢ tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po
jego zakonczeniu, chyba, ze ujawnienie tozsamosci stanie si¢ konieczne np. w
razie wszczecia postepowania karnego;

2) Doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem Pracy Urzgdu Miejskiego w
Chojnicach, os6b, ktorym udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek
dziatan represyjnych i odwetowych wobec 0sob, o ktorych mowa w ust. 1.

Dziatania, o ktorych mowa w ust. 7 pkt 1, obejmuja przede wszystkim:

1) Ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla os6b uprawnionych w
ramach postgpowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony
osobom, o ktérych mowa w ust. 1 — na podstawie upowaznienia Burmistrza,

2) Odebranie od o0s6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych
o$wiadczen o zobowigzaniu do zachowania poufnosci informacji pozyskanych
W postgpowaniu wyjasniajacym lub w procesie ochrony osob, o ktérych mowa
w ust. 1

3) Ukaranie osob, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania,
o ktorym mowa powyzej, zgodnie z postanowieniami Regulaminu Pracy Urzgdu
Miejskiego w Chojnicach.

§8

Zgloszenia nieprawidtowosci rejestrowane sg w Rejestrze Nieprawidtowosci.
Za prowadzenie Rejestru Nieprawidtowosci odpowiada pelnomocnik.

§9

Przepisy niniejszej Procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
W sprawach nieuregulowanych zastosowanie maja przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa, w szczegdlnosci dyrektywy Parlamentu Europejskiego 1 Rady
(UE) z dnia 23 pazdziernika 2019 roku w sprawie ochrony o0sob zglaszajacych
naruszenia prawa Unii , Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego 1 Kodeksu
karnego.

Zataczniki:

1.

Formularz zgloszenia nieprawidlowosci

2. Rejestr zgloszen nieprawidtowosci



