Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 394/12/2021
Prezydenta Miasta Starogard Gdanski z dnia

16.12.2021 roku w sprawie wprowadzenia w

Urzgdzie Miasta Starogard Gdanski

procedury zglaszania przypadkow nieprawidtowosci
oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen

Procedura zglaszania przypadkéw nieprawidlowos$ci w Urzedzie Miasta Starogard Gdanski
oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen

Celem procedury jest:

- stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony
0s0b dokonujgcych zgloszen,

- poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dzialan osob zglaszajgcych przypadki nieprawidtowosci jako
aktywnosci wagtpliwej moralnie (donosicielstwo), ochrona 0sob zgtaszajgcych przypadki nieprawidlowosci,

- ochrona Urzedu poprzez wezesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkow nieprawidlowosci,

- propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Procedura:

- umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgloszen,

- gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen,

- zapewnia ochrong 0sob dokonujqcych zgloszen i 0sob z nimi zwigzanych.

§1

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie si¢:
1) Urzad - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Starogard Gdanski;
2) Pracodawca — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta Starogard Gdanski reprezentowany przez

Prezydenta Miasta,

3) Sekretarz Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Starogard Gdanski — Zbigniewa
Toporowskiego,

4) gtowny specjalista ds. kadr - nalezy przez to rozumie¢ gldwnego specjalistg ds. kadr — Ewe Dudek,

5) anonim - zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

6) dziatania odwetowe — bezposrednie Iub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z dokonanym
zgloszeniem  nieprawidlowo$ci, ktorego celem lub  skutkiem jest pogorszenie  sytuacji
osoby dokonujacej zgtoszenia;

7) dziatania nastgpcze — dziatania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny prawdziwosci
zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu
bedagcemu  przedmiotem  zgloszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie
wewngtrzne, postegpowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu
odzyskania §rodkow lub zamknigcie procedury;

8) informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak roéwniez
uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktoérych jeszcze nie popetiono;
9) kontekst zwigzany z praca — obecne lub przyszle dzialania zwigzane z praca, w ramach ktorych —
niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby moga uzyska¢ informacje na temat naruszen i doswiadczy¢
dzialan odwetowych w przypadku zgltoszenia takich informac;ji;

10) naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem;

11) osoba dokonujgca zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktoéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacje na temat naruszen uzyskane w kontek$cie zwigzanym z praca;

12) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci 1 ktoérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;
13) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktoéra jest wskazana w zgloszeniu
lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéora dopuscita si¢ naruszenia lub ktora jest z nim



powigzana;

14) zgloszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze dojs¢
w organizacji, w ktorej osoba zglaszajaca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktora
utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy.

§2
Przedmiotem zgloszenia moga by¢ w szczegodlnosci:

1) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikow Urzedu;

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

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

4) naruszenia stwarzajace lub mogace stwarzac zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego;

5) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
fatszerstwo, wyludzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.;

6) naruszenia obowigzkow publicznoprawnych, w tym podatkowych;

7) dzialalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych w punktach 1-6.

§3

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do realizacji
zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Prezydent.
2. Sekretarz lub gléwny specjalista ds. kadr sprawujg bezposredni nadzoér nad skutecznosciag wdrozonego
systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom oraz za zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczego6lnosci poprzez:
a) przyjmowanie zgloszen,
b) prowadzenie rejestru zgtoszen,
¢) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajacych, a takze,
w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotow, ktérych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie
sprawy,
d) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia, w szczegodlnosci udzielenie
odpowiedzi,
e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia;
f) zapewnienie bezstronnos$ci podczas prowadzonych postepowan,
g) zglaszanie naruszen wlasciwym organom,
h) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podleglych pracownikow,
i) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom,
3. W celu realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 2 kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu
zobowigzani sa do wspolpracy z Sekretarzem 1 gldéwnym specjalista ds. kadr w zakresie:
a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikow,
b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu,
¢) zapewnienia w podleglej komodrce organizacyjnej warunkdéw sprzyjajacych wczesnemu wykrywaniu
1 usuwaniu nieprawidtowosci.
4. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Sekretarza lub gldwnego specjalisty ds. kadr, zgtoszenia dokonuje
si¢ bezposrednio do Prezydenta Miasta.

§4

1. Zgloszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaly zgloszen funkcjonujace
w Urzedzie, w szczegolnosci:

1) dedykowanej skrzynki mailowej: sygnalista@um.starogard.pl

2) w formie listownej na adres: Urzad Miasta, ul. Gdanska 6 z dopiskiem na kopercie: ,,zgloszenie
nieprawidtowosci”, ,, stanowiska, o ktorych mowa w § 3 ust. 2 — do rgk wlasnych”,

3) osobiscie lub telefonicznie do Sekretarza lub gtdéwnego specjalisty ds. kadr (nr tel. 535 399 903; 535 399
401).



Zgloszong w ten sposob nieprawidlowo$¢ dokumentuje si¢ poprzez sporzadzenie notatki stuzbowej,
4) skrzynki umozliwiajacej wrzucenie zgtoszenia, zlokalizowanej na terenie Urzedu,

2. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamos$ci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

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

3) anonimowy, gdy w Zzaden sposob nie mozna zidentyfikowac osoby dokonujacej zgloszenia.

§5

1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osoby zglaszajacej, tj. imig¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy anoniméw);
2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane oséb, ktére dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.

3. Wzor zgloszenia stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.

§6

1. Zgltoszenia, o ktérych mowa w § 4 rejestrowane sg zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zatgcznik nr
2 do procedury. W przypadku zgloszenia zawierajacego dane osobowe osoby dokonujacej zgloszenia
Sekretarz lub glowny specjalista ds. kadr w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie przyjecia zgloszenia.
2. Sekretarz lub glowny specjalista ds. kadr dokonuja weryfikacji zgloszenia, a nastepnie decyduja
o dalszych dziataniach nastepczych.

3. Dzialanie nast¢pcze prowadzone jest bez zbgdnej zwloki.

4. Wyniki postgpowania przedstawiane sg osobie dokonujacej zgloszenia w terminie do 3 miesi¢cy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony do
6 miesigcy, o czym nalezy poinformowa¢ osobe dokonujaca zgtoszenia.

§7

1. Zgloszenia traktowane s3a z nalezyta powagg 1 staranno$cia w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej staranno$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 pracownikow 1 o0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

§8

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne 1 woéwczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ wlasciwe organy, w tym
organy scigania;

2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.



§9

1. Szczegolnej ochronie podlegaja osoby, ktére dokonaty zgloszenia i osoby, ktére pomagaty w dokonaniu
zgloszenia, jesli dziataly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawe
w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg zgltaszane nieprawidtowosci.
2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgloszen.

§10

1. Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia pracodawca
zapewnia ochron¢ przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacja
1 innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikow.

2. Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegolnosci:

1) podejmuje dzialania gwarantujace poszanowanie zasady poufno$ci i anonimowosci danych,
ochrone tozsamos$ci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu,
7z zastrzezeniem § 11;

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

3) zobowiazuje komorka kadrowa do statego (co najmniej przez okres postgpowania wyjasniajacego i przez
okres 1 roku po jego zakonczeniu) monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgloszenia oraz
osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia. Monitorowanie obejmuje analiz¢ uzasadnienia wszelkich
wnioskow przetozonych osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w  dokonaniu  zgloszenia
dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o
prace, zmiana zakresu czynnos$ci, przeniesienie do innej komoérki 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 dzialan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub
faktycznej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia osoba kierujaca
komorka kadrowa zobowigzana jest poinformowaé osob¢ wykonujaca w Urzedzie czynnosci z zakresu
prawa pracy w imieniu pracodawcy, celem zatrzymania tych dziatan;.

3. Dziatania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostgpu do informacji wyltacznie dla osdb uprawnionych w ramach postepowania
wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

2) odebranie od osob uprawnionych do dostgpu do informacji, pisemnych o§wiadczen o zobowigzaniu do
zachowania w poufno$ci informacji pozyskanych w postepowaniu wyjasniajagcym lub w procesie ochrony
osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

3) ukaranie os6b, ktorym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktorym
mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§11

Osob¢ dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowa¢ o okoliczno$ciach, w ktorych
ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczgeia postepowania karnego.

§ 12
Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
§13

W  sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy



dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia
prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.



