ZARZADZENIE NR 220/2024
WOITA GMINY CHOJNICE

z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy w Chojnicach

Na podstawie art. 24 ust. 1 art. 25, ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 .
poz. 928) oraz art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust.1,3,5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j.
Dz. U. 2024 r. poz 609),

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Po konsultacji z przedstawicielem zatogi ustalam wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy w Chojnicach, ktérej tres¢ stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Chojnicach, nie szybciej niz 25 wrzesnia 2024 r.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zapoznania sie z procedurg i podpisania oswiadczenia, ktérego
wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Woijt

dr inz. Zbigniew Szczepanski
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 220/2024
Wéjta Gminy Chojnice
z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAtAN
NASTEPCZYCH W URZEDZIE GMINY W CHOJNICACH

Celem procedury jest:

- stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkdow nieprawidtowosci oraz ochrony
0s06b dokonujgcych zgtoszen,

- poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dziatari osob zgtaszajgcych przypadki nieprawidtowosci jako
aktywnosci wagtpliwej moralnie (donosicielstwo),

- ochrona 0s6b zgtaszajqcych przypadki nieprawidtowosci,

- ochrona Urzedu poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkdw nieprawidtowosci,

- propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Procedura:

- umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgtoszen,

- gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen,

- zapewnia ochrone osob dokonujqgcych zgtfoszen i 0oséb z nimi zwigzanych.

§1

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1) anonim —zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

2) dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z dokonanym
zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji osoby
dokonujgcej zgtoszenia;

3) dziatania nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny prawdziwosci zarzutéw
zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne, postepowanie
wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania $rodkéw lub
zamkniecie procedury;

4) informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajgce faktyczne naruszenia, jak réwniez uzasadnione
podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktdrych jeszcze nie popetniono;

5) kontekst zwigzany z pracg — obecne lub przyszte dziatania zwigzane z pracg, w ramach ktérych —
niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby mogg uzyskaé¢ informacje na temat naruszen i
doswiadczy¢ dziatann odwetowych w przypadku zgtoszenia takich informacji;

6) naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest niezgodne z prawem;

7) osoba dokonujaca zgtoszenia (sygnalista) — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg;

8) osoba pomagajagca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgtoszenia w tej czynnosci i ktdrej pomoc nie powinna zostac ujawniona;
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9) osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktdra jest wskazana w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia lub ktdra jest z nim powigzana;

10) zgtoszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze dojs¢ w
organizacji, w ktérej osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktérg utrzymuje
lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy.

§2

Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ naruszenia prawa polegajace na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z
prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczgce:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentéw;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16, w szczegdlnosci:

a) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikéw Urzedu;
b) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzy¢
stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

§3

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do realizacji zadan
wynikajgcych z niniejszej procedury odpowiada Wajt.

2. Osobg odpowiedzialng i sprawujgcg nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen naruszenia
prawa oraz podejmowaniem dziatan nastepczych jest pani Monika Misztal, ktéra petni funkcje
koordynatora ds. sygnalizacji nieprawidtowosci.

3. Osoba, o ktérej mowa w ust. 2, petni jednoczesnie role wewnetrznej jednostki organizacyjnej jak i
bezstronnej wewnetrznej jednostki organizacyjne;j.

4. Osoby, co do ktérych z tresci zgtoszenia naruszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposdb
negatywnie zaangazowane w dziaftanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie nie mogg analizowa¢
takiego zgtoszenia.

5. W przypadku, gdy zgtoszenie naruszenia dotyczy osoby wskazanej w ust. 2 lub w przypadku
koniecznosci zastepstwa - osobg odpowiedzialng jest pan Marcin Siudzinski.
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1)
2)
3)

2.
1)

2)

3)

Osoba wskazana w § 3 ust. 2 lub 5 realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

przyjmowanie zgtoszen,

prowadzenie rejestru zgtoszen,

zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajacych, a takze, w
uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotdéw, ktérych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie
sprawy,

spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgtoszenia, w szczegdlnosci udzielenie
odpowiedzi,

zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia;

zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

Dyrektorzy wydziatow Urzedu Gminy w Chojnicach wspétpracujg z osobg o ktérej mowa w § 3 ust. 2
lub 5 w zakresie:
monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikow,
wyjasniania okolicznos$ci zdarzen opisanych w zgtoszeniu/sygnalizacji,
zapewnienia w podlegtej komadrce organizacyjnej warunkdw sprzyjajacych wczesnemu wykrywaniu i
usuwaniu nieprawidtowosci;
pracownicy Urzedu, w szczegoélnosci:
przestrzegajg wartosci etycznych i przepiséow prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan,
dokonujg analizy ryzyk i informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach w
realizowanych zadaniach.
na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,
udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,
w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg postawe
sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

§4

Zgtoszenia nieprawidtowosci dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen
funkcjonujgce w Urzedzie Gminy w Chojnicach, w szczegdlnosci:

za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@gminachojnice.com.pl w zaszyfrowanym pliku.
Szyfr do pliku nalezy przekazac pracownikowi osobiscie lub telefonicznie pod nr 528801323;

w formie listownej na adres: Urzad Gminy w Chojnicach, ul. 31 Stycznia 56a, 89-600 Chojnice z
dopiskiem na kopercie: , Zgtoszenie nieprawidtowosci - Monika Misztal — do rgk wtasnych”;
osobiscie lub telefonicznie do pracownika wyznaczonego w urzedzie pod nr tel. 528801323, ktoéry
dokumentuje zgtoszenie w formie karty zgtoszenia wewnetrznego i protokotu z rozmowy.

Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane podlegaja
utajnieniu;

anonimowy, gdy w zaden sposdb nie mozna zidentyfikowac osoby dokonujgcej zgtoszenia.

3.Ustala sie sposdb postepowania ze zgtoszeniami anonimowymi :

1) dopuszczalne jest zgtoszenie anonimowe przekazane jednym z poufnych kanatéw, o ktérych mowa
w §4 ust. 1 pkt 1 do 3.

2) kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgtoszenia bez biegu, osoba o ktérej mowa w § 3 ust 2 lub 5 ma obowigzek
wskazania przyczyn uzasadniajgcych taka decyzje.
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1)

2)
3)
4)
5)

3) Jezeli w toku rozpatrywania anonimowego zgtoszenia zostanie ustalona tozsamos¢ zgtaszajacego,
osoba, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 lub 5 niezwtocznie nadaje mu status sygnalisty.

§5

Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

dane osoby zgtaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko lub funkcja, miejsce pracy (nie dotyczy
anonimow);

date i miejsce sporzadzenia;

dane oséb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
opis nieprawidtowosci oraz ich daty;

podpisane oswiadczenie (nie dotyczy anoniméw).

Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem swiadkéw.
Wzér karty zgtoszenia wewnetrznego, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

86

Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 4 rejestrowane sg przez osobe, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 lub 5,
zgodnie ze wzorem rejestru zgtoszen wewnetrznych okreslonym w zatgcznik nr 2 do niniejszej
procedury. W przypadku zgtoszenia zawierajgcego dane osobowe osoby dokonujacej zgtoszenia
pracownik w terminie 7 dni wysyfa potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.

Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje o dalszych
dziataniach nastepczych.

Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.

Przekazanie informacji zwrotnej sygnaliscie nastepuje w terminie do 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

§7

Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscig w sposdb poufny, a przy ich rozpatrywaniu
obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannosci, aby unikng¢ 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 0sob, ktérych zgtoszenie dotyczy.

§8

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie, w szczegdlnosci, moze zostaé uznane za:

1)
2)

zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy Scigania;
bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wéwczas oddala sie zgtoszenie.

§9

Ochronie podlegajg osoby, ktore dokonaty zgtoszenia i osoby, ktére pomagaty w dokonaniu zgtoszenia, jesli
dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego podstawe w posiadanych
informacjach, ktdre obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.

§10
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1. Osobie dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia pracodawca zapewnia
ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi
formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéw.

2. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych, ochrone
tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem
§11;

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

3) zobowigzuje osobe kierujgcg komadrka organizacyjng odpowiedzialng za kadry do statego (co najmniej
przez okres postepowania wyjasniajgcego i przez okres 6 miesiecy po jego zakonczeniu) monitorowania
sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia.
Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych osoby dokonujacej
zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia dotyczgcych zmiany ich sytuacji prawnej i
faktycznej w ramach stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o prace, zmiana zakresu czynnosci,
przeniesienie do innej komérki 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 dziatar zmierzajgcych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej
osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia osoba kierujgca
komoérka organizacyjng odpowiedzialng za kadry zobowigzana jest poinformowac osobe wykonujacg w
Urzedzie czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy, celem zatrzymania tych dziatan;.

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

1) ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla oséb uprawnionych w ramach postepowania
wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

2) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen o zobowigzaniu do
zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu wyjasniajgcym lub w procesie
ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

3) ukaranie o0s6b, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym mowa
powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§11

Osobe dokonujgcg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jej
tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§12
1. Zgtaszajacy moze dokonad zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.
2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich, albo organ publiczny, a
w stosownych przypadkach przez instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii Europejskiej.
§13

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

§14
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W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U z 2024 r. poz. 928), a takze dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 2019/1937 z dnia23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.
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Zatacznik nr 1 do wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych

w Urzedzie Gminy w Chojnicach

KARTA ZGtOSZENIA WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE GMINY W CHOJNICACH

1. Imie i nazwisko (nie wymagane w przypadku zgtoszenia anonimowego)

3. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacji o
nieprawidfowosciach

4. Opis nieprawidtowosci (sytuacji lub okolicznosci z podaniem dat) , ktére doprowadzity lub moga
doprowadzi¢ do wystgpienia nieprawidtowosci

7. Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajgcy, ktére mogg okazadé sie
pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci

miejscowos¢, data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
(nie dotyczy zgtoszenia w formie anonimu)

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia
Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:
1) dziatam w dobrej wierze,
2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,
3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,
4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i okolicznosci dotyczace
przedmiotu zgtoszenia,
5) znana jest mi obowigzujaca w Urzedzie Gminy w Chojnicach procedura zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony
0s6b dokonujgcych zgtoszen

miejscowosc, data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
(nie dotyczy zgtoszenia w formie anonimu)
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 220/2024
Wéjta Gminy Chojnice
z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

(miejscowosc)

Oswiadczenie pracownika
0 zapoznaniu sie z wewnetrzng procedura
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Gminy w Chojnicach

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie* z Zarzadzeniem nr 220/2024 Wdéjta Gminy
Chojnice z dnia 17 wrzes$nia 2024 r. w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy w Chojnicach i zobowigzuje sie do

jego przestrzegania.

(podpis pracownika)

* niepotrzebne skreslic
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REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
w Urzedzie Gminy w Chojnicach

Zatacznik nr 2 do wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych

w Urzedzie Gminy w Chojnicach

Informacja o

D li A D
Nr Przedmiot naruszenia ane osobowe sygna’ |sfy dres do Data dokonania podjetych 'ata .
. oraz dane osoby ktdrej kontaktu . . . zakonczenia
zgloszenia prawa dotvezv zetoszenie svenalist zgtoszenia dziataniach soraw
yczy zg Vg y nastepczych prawy
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