Zarzadzenie Nr 110/2022
Prezydenta Miasta Ostroteki
z dnia 20 kwietnia 2022 r.

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miasta Ostroleki procedury zglaszania przypadkow

naruszen prawa oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

Na podstawie art. 30 wust. 1 1 art. 33 wust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559, ze zm.) w zwigzku z Dyrektywg Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb
zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej Nr L 305/17),
zarzadzam co nastepuje:

§1
Wdraza si¢ w Urzedzie Miasta Ostroleki procedure zgtaszania przypadkéw naruszen prawa

oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszen, w brzmieniu okreSlonym w zalaczniku
nr 1 do zarzadzenia.

§2
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Miasta Ostroteki.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zapoznania si¢ z procedurg i podpisania o§wiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
Podpisane o$§wiadczenia dotaczane sg do akt osobowych pracownika.

§3

Nadz6r nad wdrozeniem procedury powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§4

Tres¢ procedury podlegata konsultacji ze Zwigzkiem Zawodowym Pracownikéw Samorzadowych
Urzedu Miasta Ostroteki

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom poprzez zamieszczenie na stronie elektronicznego portalu wewnetrznego Urzedu
i podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

PREZYDENT MIASTA

EPukasz Kulik
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 110/2022Prezydenta
Miasta Ostroteki z dnia 20 kwietnia 2022 r. w sprawie
wdrozenia w Urzedzie Miasta Ostroteki procedury
zglaszania przypadkow naruszen prawa oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgloszen

Procedura zglaszania przypadk6w naruszen prawa oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen

Celem procedury jest:

- stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw nieprawidlowosci
oraz ochrony oso6b dokonujacych zgloszen,

- poprawa spolecznej percepcji (postrzegania) dziatan o0s6b zglaszajacych przypadki
nieprawidlowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

- ochrona osdb zgtaszajacych przypadki nieprawidtowosci,

- ochrona Urzgedu poprzez wczesne wykrycie 1 usunig¢cie zgloszonych przypadkéw
nieprawidlowosci,

- propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnoSci.

Procedura:

- umozliwia jawne lub poufne dokonywanie zgloszenh wewnetrznych naruszenia prawa,
- gwarantuje rzetelne, obiektywne 1 terminowe sprawdzanie zgloszen,

- zapewnia ochron¢ os6b dokonujacych zgtoszen i 0s6b z nimi zwigzanych.

§1
Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie si¢:
1) procedura - niniejsza procedure zglaszania przypadkow naruszen prawa oraz ochrony osob
dokonujacych zgtoszen;

2)  dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie zwigzane
z dokonanym zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym , ktére narusza lub moze naruszy¢
prawa osoby dokonujacej zgloszenia lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ jej szkodg ;

3) dzialania nastepcze — dzialania podjete przez pracodawce lub organ publiczny w celu oceny
prawdziwosci zarzutdw zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedagcemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie
dziatania, jak: dochodzenie wewngtrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia,
dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamknigcia procedury
przyjmowania i weryfikacji zgloszen;

4)  informacje na temat naruszen prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w organizacji, w ktérej zglaszajacy pracuje lub pracowal, z ktorg zgtaszajacy
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

5)  kontekst zwigzany z pracg — catoksztalt okolicznoSci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub
innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktérych
zgltaszajacy uzyskal informacje o naruszeniu prawa;

6) naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa;

7) osoba dokonujgca zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra zglasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszen prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca;
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8)

9)

10)

11)

12)

13)

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

osoba powigzana ze zglaszajagcym — osoba fizyczna, ktéra moze do$§wiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspodtpracownik lub cztonek rodziny zgtaszajacego;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia lub ktéra
jest z nim powigzana;

zgloszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze dojs¢
w organizacji, w ktorej osoba zglaszajaca pracuje lub pracowala, lub w innej organizacji,
z ktérg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w konteks$cie wykonywanej pracy;

kierownik jednostki — Prezydent Miasta Ostrofeki jest kierownikiem Urzedu Miasta Ostrofeki,
zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych
miasta,

Pelnomocnik do spraw zgloszen — wyznaczony odrebnym zarzadzeniem przez Prezydenta
Miasta Ostroteki Petnomocnik do spraw Zgtoszen Naruszenia Prawa.

§2

Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢, naruszenia dotyczace:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

zamoOwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;

ochrony srodowiska;

dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym w szczegdlnosci tapownictwo czynne lub bierne,
oszustwo, fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy;

obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos$ci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéws;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemOw teleinformatycznych;

interesOw finansowych Unii Europejskie;j;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania os6b prawnych.

dziatalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktéregokolwiek z naruszen wymienionych w punktach
1 - 17.

§3

Zgtoszenia moze dokona¢ osoba, ktéra informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskata w kontekscie
zwigzanym z praca w Urzedzie Miasta Ostrofeki lub na jego rzecz, w tym:

1)
2)

3)

pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskata informacj¢ o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,

osoba Swiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawne;j,
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4)

5)
6)

osoba Swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j,

stazysta,

wolontariusz.

§4

Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do realizacji
zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada kierownik jednostki.

Za
1)

2)

3)

4)

5)

wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada:

Prezydent Miasta, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury,

w szczegOllnosci poprzez:

a)  osobiste zaangazowanie w rozw0j systemu przeciwdzialania naruszeniom, w tym
korupcji,

b) promowanie kultury organizacyjnej oparte] na przeciwdzialaniu wszelkim
naruszeniom,

c)  zapewnienie srodkow finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych
rozwoj systemu przeciwdzialania naruszeniom,

d) ustalenie 1 podzial kompetencji pomie¢dzy pracownikéw Urzedu, w sposdb
zapewniajacy efektywno$¢ systemu przeciwdziatania naruszeniom;

Wiceprezydent Miasta, Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta sprawuja bezposredni nadzor
nad skutecznos$cig wdrozonego systemu przeciwdziatania naruszeniom, w szczegdlnosci
poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podleglte

komorki organizacyjne,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim

naruszeniom,

c) zglaszanie naruszen wlasciwym organom:;

Petnomocnik do spraw zgloszen realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie

systemu przeciwdziatania nieprawidlowos$ciom, w szczegdlnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen,

b) prowadzenie rejestru zgloszen,

c) zapewnienie podejmowania czynno$ci nastgpczych 1 rozpatrzenia kazdego
zgloszenia,

d) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia,
w szczegOblnosci udzielenie odpowiedzi,

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia, osobie pomagajace]
w dokonaniu zgtoszenia, osobie powigzanej ze zglaszajacym,

f) zapewnienie bezstronnos$ci podczas prowadzonych postepowan wyjasniajacych,

g) udzielanie osobie dokonujacej zgloszenia, osobie pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia, osobie powigzanej ze zglaszajacym informacji o przystugujacej ochronie
zwigzanej z dziataniami sygnalizacyjnymi;

kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu wspotpracuja z Pelnomocnikiem do spraw

zgloszen w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podlegtych pracownikéw,

b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu,

c) zapewnienia w podleglej komoérce organizacyjnej warunkOw sprzyjajacych
wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidlowosci;

pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci:
a) przestrzegaja wartosci etycznych 1 przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,
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b) dokonuja analizy ryzyk i informuja bezposredniego przelozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,

c) na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone naruszenia,

d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia naruszen,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewngtrznym prezentuja
postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom.

§5

Pelnomocnik do spraw zgloszeh podlega wylaczeniu z udzialu w postgpowaniu wyjasniajacym
zgloszenie, jezeli zgltoszenie dotyczy jego osoby lub wyniki postepowania mogtyby oddziatywaé na
jego prawa lub obowigzki. O przyczynach powodujacych wylaczenie z udziatu w postgpowaniu
wyjasniajacym zgloszenie Pelnomocnik niezwtocznie zawiadamia na pismie Prezydenta Miasta,
ktéry wyznacza inng osobe do prowadzenia tego postepowania.

§ 6

Zgtoszenia dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen funkcjonujace
w Urzedzie, w szczeg6lnosci:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@um.ostroleka.pl w zaszyfrowanym
pliku. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ Pelnomocnikowi do spraw zgloszen osobiScie lub
telefonicznie;

2) w formie listownej na adres: Urzad Miasta Ostroteki, pl. Gen. J. Bema 1,
07-400 Ostroteka, z dopiskiem na kopercie, np. "zgloszenie nieprawidlowosci"”,
"Petnomocnik do spraw zgloszen — do rak wiasnych";

3) osobiscie lub telefonicznie do Pelnomocnika do spraw zgtoszen (nr tel. 29 764 69 11
wew. 308). Pracownik, do ktérego osobiscie lub telefonicznie zgtoszono
nieprawidlowos¢ dokumentuje zgloszenie w formie wypetlnienia w szczegdlnosci:
formularza zgloszenia, protokotu, nagrania rozmowys;

5) poprzez wrzucenie zgloszenia do skrzynki znajdujacej si¢ w Punkcie Obstugi
Interesantéw przy Placu Gen. J. Bema 1, 07-400 Ostrof¢ka. Skrzynka oprézniana jest
codziennie w godz. 13:00 — 15:00. Z czynnoSci tej sporzadzany jest protokot.

. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca 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.
§ 7

Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane osoby zglaszajacej (oraz ewentualnie dane osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia i/lub osoby powigzanej ze zglaszajacym), tj. imi¢, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy i adres do korespondencji;

2) dat¢ 1 miejsce sporzadzenia;

3) dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;
4) opis naruszen oraz ich daty.
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Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.

§ 8
Karta informacyjna dotyczaca zgloszenia naruszen stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.

Wz6r formularza zgloszenia, stanowi zalgcznik nr 2 do procedury zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

§ 9

Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 6 rejestrowane sa przez Petnomocnika do spraw zgloszen,
zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zalgczniku nr 3 do procedury. Petnomocnik
do spraw zgloszen w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie przyjecia zgloszenia (chyba,
ze zglaszajacy nie podatl adresu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie).

Dziatanie nastgpcze prowadzone jest bez zbednej zwloki.

Pelnomocnik do spraw zgtoszen o kazdym otrzymanym zgloszeniu niezwlocznie informuje
Prezydenta Miasta. Nastepnie dokonuje analizy zgloszenia celem zweryfikowania
prawdopodobienstwa wystgpienia naruszenia prawa bedacego przedmiotem zgloszenia.
Dokonane ustalenia wraz z wnioskami i propozycja podje¢cia dalszych dziatan, odrzucenia
zgloszenia lub wyznaczenia osoby przeprowadzajacej postepowanie wyjasniajace albo
koordynacji zgloszenia przekazuje Prezydentowi Miasta do akceptacji.

Pelnomocnik do spraw zgloszen moze zwréci¢ si¢ do osoby dokonujacej zgloszenia z
zadaniem dodatkowych wyjasnien lub informacji. Jezeli osoba dokonujaca zgloszenia
sprzeciwia si¢ przestaniu zagdanych dodatkowych wyjasnien lub informacji lub przestanie ich
moze zagrozi¢ ochronie jej tozsamosci, Petnomocnik odst¢puje od tego zadania.

W toku postepowania wyjasniajacego zgloszenie umozliwia si¢ pracownikowi lub
podmiotowi wspétpracujacemu w stosunku do ktorego dokonano zgloszenia naruszenia
prawa, przedstawienie swojego stanowiska.

Po zakonczeniu postgpowania wyjasniajagcego zgloszenie osoba przeprowadzajaca
postepowanie sporzadza sprawozdanie, ktére wraz z wnioskami i propozycja dalszych dziatan
przekazuje Prezydentowi Miasta, ktéry swoja decyzja w tej kwestii przekazuje
Pelnomocnikowi do spraw zgloszen celem poinformowania osoby dokonujacej zgloszenia
o wynikach dziatan nastepczych.

Pelnomocnik do spraw zgloszen przedstawia wyniki dziatania nastgpczego osobie
dokonujacej zgloszenie w terminie do 3 miesigcy od potwierdzenia otrzymania zgloszenia.
W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesigcy, o czym
osoba dokonujaca zgtoszenie jest informowana.

§ 10

Zgloszenia traktowane sg z nalezyta powagg i starannoscig w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania s3 zobowigzani
do dotozenia nalezytej starannos$ci, 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 pracownikéw i 0s6b, ktérych
zgloszenie dotyczy.
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§11

1. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie, w szczeg6lnosci, moze zostac
uznane za:
1) zasadne 1 wOwczas podejmowane sg dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢ wiasciwe
organy;
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie;
3) odrzucone, czyli zgloszone przez osoby inne niz znajdujace si¢ w wykazie os6b mogacych
dokonac¢ zgtoszenia zgodnie z § 3 procedury.

2. Oddalenie zgloszenia, jako bezzasadnego i zakonczenie procedury z powodu braku

wystarczajacych dowodow jest mozliwe, gdy:

1) nie zostato potwierdzone, ze zostaly naruszone przepisy prawa;

2) nie zostalo potwierdzone, ze zostaly naruszone procedury/regulaminy wewngtrzne
obowiazujace w Urzedzie;

3) zgloszenie jest nieprecyzyjne i niekompletne, a prosba o blizsze informacje zostata
odrzucona, badz osoba zgtaszajaca nie byta w stanie przedstawi¢ dodatkowych faktow,
a ponadto brak jest podstaw do podjecia uzasadnionego podejrzenia o naruszeniu prawa;

4) zgtoszone naruszenie, a takze okoliczno$ci sprawy podlegaty juz wczes$niej postepowaniu
weryfikacyjnemu 1 nie przedstawiono dodatkowych okolicznosci w sprawie oraz
dowodoéw, ktore uzasadniatyby wznowienie sprawy.

3. Orozstrzygnieciu osoba zgtaszajaca zostaje pisemnie poinformowana.

§ 12

1. Ochronie podlegaja osoby, ktére dokonaly zgtoszenia i osoby, ktére pomagaty w dokonaniu
zgloszenia, jesli dziataly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia
majacego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg
zglaszane naruszenie.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wytacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.

§ 13

1.  Osobie dokonujacej zgloszenia, osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osobie
powiagzanej ze zglaszajacym, kierownik jednostki zapewnia ochron¢ przed mozliwymi
dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacja 1 innymi formami
wykluczenia lub ngkania przez innych pracownikow.

2. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 1 kierownik jednostki, w szczeg6lnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochron¢ tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak
i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 14;

2) doprowadza do ukarania karg porzadkowg pracownikéw, ktérym udowodnione zostato
podejmowanie jakichkolwiek dzialan represyjnych i odwetowych wzgledem o0s6b
wymienionych w ust. 1;

3) zobowigzuje osobe kierujacg komorka ds. kadr do stalego, trwajacego przez okres
postepowania wyjasniajagcego 1 przez okres 6 miesiecy po jego zakonczeniu
do monitorowania sytuacji kadrowej os6b wymienionych w ust. 1. Monitorowanie
obejmuje analiz¢ uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych osoby dokonujacej
zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, dotyczacych zmiany ich
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sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o prace,
zmiana zakresu czynno$ci, przeniesienie do innej komorki organizacyjnej na inne
stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa, placowa, podnoszenie kompetenc;i,
dodatkowe wynagrodzenie przyznawane pracownikom — dodatki, nagrody, premie,
zmiana warunkéw $wiadczenia pracy — wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy,
udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/szkoleniowego/bezptatnego itp.).
W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji
prawnej lub faktycznej osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia osoba kierujgca komorka ds. kadr zobowigzana jest
poinformowac¢ kierownika jednostki o koniecznos$ci zatrzymania tych dziatan.

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

1) ograniczenie dostgpu do informacji wylacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajagcego, zapewnienie ochrony osobie dokonujacej zgtoszenia oraz
osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

2) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen
0 zobowigzaniu do zachowania w poufno$ci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia (o$wiadczenia dotgcza si¢ to akt sprawy),

3) ukaranie osob, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaly zobowiazania, o ktérym
mowa powyzej, zgodnie z przepisami prawa.

Podejmowanie dziatan odwetowych stanowi cigzkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych,
albo powazne naruszenie warunkéw umowy, ktére uzasadnia rozwigzanie umowy o prace bez
wypowiedzenia, albo wypowiedzenie lub odstgpienie od innej umowy ze skutkiem
natychmiastowym. Niezaleznie od powyzszego osoba podejmujgca dziatania odwetowe
podlega odpowiedzialnosci okreslonej w odrgbnych przepisach.

§ 14

Osobie dokonujacej zgtoszenia, ktéra nie wyrazita zgody na ujawnienie swojej tozsamosci
zapewniona jest anonimowos$¢ w trakcie catego postepowania, z zastrzezeniem sytuacji,
w ktérych ujawnienie tozsamo$ci wymagane jest na podstawie przepisOw powszechnie
obowigzujacego prawa, o czym osoba dokonujaca zgloszenia zostanie poinformowana.

Osoby zatrudnione w Urzedzie Miasta Ostrotgki zobowigzane s3 do powstrzymania si¢
od jakichkolwiek dziatan zwigzanych z zamiarem odkrycia tozsamosci osoby dokonujace;j
zgloszenie, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia i osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.

§ 15

Dane osobowe osoby dokonujacej zgloszenia oraz innych os6b wskazanych w zgloszeniu
chronione sg wedtug zasad okreslonych w odrgbnych regulacjach zwigzanych z ochrong
danych osobowych obowigzujagcych w Urzedzie. Dane osobowe 0s6b, ktore nie sg lub nie
byly pracownikami Urzedu lub tez ich dane nie sg przetwarzane na podstawie innych podstaw
prawnych moga by¢ przetwarzane wylacznie w celu realizacji postanowien niniejszej
procedury.

Szczegbdtowe informacje na temat przetwarzania danych osobowych Zglaszajacego przez
Administratora Danych sa dostepne w Klauzurze informacyjnej zataczonej do procedury.

Karty zgloszenia wewnetrznego naruszenia prawa wraz z dokumentacja uzupelniajaca oraz
Rejestr zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa przechowywane sa przez Pelnomocnika
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do spraw zgloszenh w sposob zapewniajacy poufno$¢ i ochron¢ przed dostgpem o0sob
nieuprawnionych.

4. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia sa przechowywane nie
dtuzej niz przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.

§ 16

1. Osoba dokonujaca zgloszenia ma prawo do korzystania z zewnetrznego kanalu zgtaszania
naruszen prawa. Zewnetrzne zgloszenie nastgpuje z pominigciem procedur okreslonych
w niniejszym dokumencie, bezposrednio do organu centralnego lub innych organéw
publicznych przyjmujacych zgloszenia i zgodnie z procedurami okreslonymi przez te organy.

2. Korzystanie z zewnetrznego kanalu dokonywania zgloszen moze nastapi¢ po uprzednim
dokonaniu zgloszenia za posrednictwem wewnetrznego kanatu wskazanego w § 6 ust.l
procedury lub od razu za posrednictwem kanatu zewnetrznego.

3. Osoby dokonujace zewnetrznych zgloszen naruszen prawa do organdéw okreslonych powyzej
podlegaja ochronie przed dzialaniami odwetowymi na réwni z dokonujacymi zgloszen
wewnetrznych.

§ 17

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.

§ 18
1.  Postanowienia niniejszej procedury nie naruszajg przepiséw aktow ogdlnie obowigzujacych.

2. Kazdy przypadek niestosowania si¢ do niniejszej procedury bedzie rozpatrywany oddzielnie
1 moze pociagna¢ za sobg konsekwencje stuzbowe.
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 110/2022Prezydenta
Miasta Ostroteki z dnia 20 kwietnia 2022 r. w sprawie
wdrozenia w Urzedzie Miasta Ostroteki procedury
zglaszania przypadkow naruszen prawa oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgloszen

Wz6r oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zgtaszania przypadkéw
naruszen prawa oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen

Ostroteka, dnia ........ccceeeuveernenne

Oswiadczenie pracownika
0 zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania przypadkéw naruszen prawa oraz
ochrony oséb dokonujacych zgloszen

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢/zapoznatam si¢ z przepisami procedury zglaszania przypadkéw
naruszen prawa oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen (Zarzadzenie Nr ............ Prezydenta

Miasta Ostroteki z dnia ........ccooeveieviiiiiiiiiiiciiieeeieeeeee ) 1 zobowiazuj¢ si¢ do ich przestrzegania.

(czytelny podpis pracownika)
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Zatacznik nr 1 do
procedury zglaszania przypadkdw naruszen prawa
oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

adres: Urzad Miasta Ostroteki, Plac gen. J. Bema 1, 07-400 Ostroteka
telefon: 29 7646811 wew. 308
e-mail: sygnalista@um.ostroleka.pl

Karta Informacyjna

Nazwa sprawy: Zglaszanie naruszen prawa

I. Podstawa prawna
Zarzadzenie nr................... .Prezydenta Miasta Ostroteki z dnia .........cccceeverneennnnnne.

II. Opis ogolny
Zakres podmiotowy dot. zgloszen naruszen obejmuje:
1) pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,
2) osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie rekrutacji
lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,
3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,
4) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
5) stazysta,
6) wolontariusz.

II1I. Wymagane dokumenty

Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dane osoby zglaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy i adres do korespondencji;
2) dat¢ 1 miejsce zaistnienia  naruszenia prawa lub data i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidlowosciach;
3) dane osdb, ktére dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis sytuacji lub okoliczno$ci, ktore doprowadzily lub moga doprowadzi¢c do wystapienia
nieprawidtowosci;
5) udokumentowane zebrane dowody i informacje jakimi dysponuje zgtaszajacy oraz wskazanie
ewentualnych swiadkow;

IV. Optaty
Brak

V. Termin zalatwienia sprawy

Wyniki przeprowadzonych dziatan nastgpczych przedstawiane sga w terminie do 3 miesiecy
od potwierdzenia otrzymania zgloszenia. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony
do 6 miesiecy.

VI. Miejsce zalatwienia sprawy
Urzad Miasta Ostroteki, Plac gen. J. Bema 1, 07-400 Ostrot¢ka
Petnomocnik Prezydenta Miasta do spraw Zgloszef Naruszenia Prawa, pokdj nr 15

VII. Godziny pracy
Godziny pracy Urzedu

VIII. Jednostka odpowiedzialna
Petnomocnik Prezydenta Miasta do spraw Zgtoszen Naruszenia Prawa

IX. Uwagi
Formy zglaszania naruszen/kanaty zgtaszania:
* za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@um.ostroleka.pl w zaszyfrowanym pliku.
Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ Pelnomocnikowi do spraw Zgloszen Naruszenia Prawa osobiscie
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Iub telefonicznie,

* w formie listownej na adres: Urzad Miasta Ostrofeki, pl. Gen. J. Bema 1, 07-400 Ostrofeka,
z dopiskiem na kopercie, np. "zgloszenie naruszenia prawa", " Pelnomocnik do spraw zgloszen —
do rak wtasnych", itp.;

* osobiscie lub telefonicznie do pracownika wyznaczonego w Urzedzie (Pelnomocnik do spraw
zgloszen , tel. 29 7646811 wew.308). Pracownik, do ktérego osobiscie lub telefonicznie zgtoszono
naruszenie dokumentuje zgtoszenie w formie wypelienia formularza naruszen, protokotu, nagrania
r0ZMmowy,

* poprzez wrzucenie zgtoszenia do skrzynki znajdujacej si¢ w Punkcie Obstugi Interesantéw przy
Placu Gen. J. Bema 1, 07-400 Ostroieka. Skrzynka oprdzniana jest codziennie w godzinach:

13.00-15.00. Z czynnosci oproznienia skrzynki sporzadzany jest protokot.

Klauzula informacyjna
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Zatacznik nr 2 do
procedury zglaszania przypadkdw naruszen prawa
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen
Formularz zgloszenia naruszen prawa
w Urzedzie Miasta Ostroteki

(nazwa jednostki)

Data i miejsce sporzadzenia:

Zgloszenie imienne:

Imi¢ i nazwisko:

Stanowisko:

Miejsce pracy:

Dane kontaktowe (adres do korespondencji):

Dane osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia i/lub osoby powigzanej ze zglaszajacym (jesli

Whnosze¢ o utajenie moich danych osobowych: TAK O NIE O

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie?
O zamowien publicznych;

O ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

O zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu;

O dzialan o charakterze korupcyjnym, w tym lapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
falszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.;
O obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos$ci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

Ooooag

O bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

O zdrowia i dobrostanu zwierzat;

O zdrowia publicznego;

O ochrony konsumentow;

O ochrony prywatnosci i danych osobowych;

O bezpieczehstwa sieci 1 systemOw teleinformatycznych;

O intereséw finansowych Unii Europejskie;;

O rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania oséb prawnych.

Tres¢ zgloszenia
Opisz szczegotowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktorg posiadasz, wskaz daty: (z ponizszej listy
wybierz elementy, ktore najlepiej pasujg do sytuacji, ktorg chcesz opisac)
*  Podaj dane osob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa , ktorych dotyczy zgtoszenie (nazwiska, stanowiska).
e Podaj dane osob, ktore mogly stac si¢ ofiarami naruszenia prawa.
e Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosic¢?
e  Kiedy mniej wigcej sig zaczeto? Czy trwa nadal?
e Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w Urzedzie / miejscu pracy, media, inne wtadze).
e Czyistniejq relacje pomigdzy wskazanymi powyzej osobami?

®  Jakie skutki spowodowaty lub mogg spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?

str. 13



Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie
Wskaz i dotacz posiadane dowody, potwierdzajace opisywany stan oraz wskaz §wiadkow

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:
1) dzialam w dobrej wierze,
2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe,
3) nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiggni¢cia korzysci,
4) ujawnione informacje s3 zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi
fakty 1 okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,
5) znana jest mi obowigzujaca w Urzgdzie Miasta Ostroleki procedura zgtaszania
przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia
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Zatacznik nr 3 do
procedury zglaszania przypadkdw naruszen prawa
oraz ochrony oséb dokonujacych zgltoszen

REJESTR ZGLOSZEN
w Urzedzie Miasta Ostroleki

(nazwa jednostki)

Nr Data Dane kontaktowe | Wniosek o | Przedmiot Komorka Data Data Dziatania | Zalaczniki
wplywu osoby dokonujacej | utajnienie | zgloszenia organizacyjna/ potwierdzenia | przekazania | nast¢pcze do
zgloszenia zgltoszenia danych osoba/jednostka, przyjecia informacji zgltoszenia/
ktérej dotyczy zgloszenia zwrotnej uwagi
zgloszenie
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