ZARZADZENIE NR 288/2024
Burmistrza Pruszcza Gdanskiego

z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zewnetrznych zgtoszen naruszenia prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Pruszcz Gdanski

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 1465, poz. 1572) oraz art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928)

zarzadza sie, co nastepuje:
§1.

1. Ustala sie procedure przyjmowania zewnetrznych zgtoszen naruszenia prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Pruszcz Gdanski, o tresci
stanowigcej zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Ustala sie wzoér formularza zgtoszenia zewnetrznego w Urzedzie Miasta Pruszcz Gdanski,
o tresci stanowigcej zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Ustala sie wzor rejestru zgtoszen zewnetrznych stanowigcy zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 288/2024
Burmistrza Pruszcza Gdanskiego
z dnia 23 grudnia 2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZEWNETRZNYCH ZGLOSZEN NARUSZENIA PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH W URZEDZIE MIASTA PRUSZCZ GDANSKI

Wstep

Celem niniejszej procedury jest umozliwienie zgtaszania naruszen prawa za posrednictwem
bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych, w sposdb zapewniajgcy rzetelne i niezalezne
rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposdb zapewniajgcy ochrone sygnalisty przed dziataniami
o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

1.

1)
2)
3)
4)

5)

§1.
Stownik pojec

llekro¢ w zewnetrznej procedurze zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych jest mowa o:

ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928);

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Pruszcz Gdanski;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Pruszcza Gdanskiego;

stronie internetowej Urzedu — nalezy przez to rozumieé strone Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Pruszcz Gdanski;

sygnaliscie — nalezy rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z pracg, w tym:
pracownik, pracownik tymczasowy, osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysta, wolontariusz,
praktykant, oraz osobe fizyczng, ktdra zgtasza lub dokonuje ujawnienia publicznego
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji w Urzedzie lub na jego rzecz lub juz
po ich ustaniu.

2. W niniejszej procedurze zgtoszen zewnetrznych stosuje sie odpowiednio definicje,

o ktérych mowa w art. 2 ustawy.

§ 2.
Przedmiot zgtoszen

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczgce:

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktow i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)



8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

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 Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
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 - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

§3.
Przyjmowanie zgtoszen
1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych
do realizacji zadan wynikajgcych z niniejszej procedury odpowiada Burmistrz.
2. Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada:
1) Burmistrz, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegélnosci
poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

c) zgtaszanie naruszen wiasciwym organom,

d) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad skutecznoscig wdrozonego systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom.

2) Sekretarz Miasta, Audytor Wewnetrzny, Radca Prawny, Kierownik Referatu

Organizacyjnego wykonujg zadania takie jak:

a) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

b) przyjmowanie zgtoszen,

c) prowadzenie rejestru zgtoszen,

d) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotdw,
ktdrych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

e) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia,
w szczegdlnosci udzielenie odpowiedzi,

f) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia,

e) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan.

§4.
Sposoby przekazywania zgltoszen
1. Zgtoszenia zewnetrzne do Urzedu mogg by¢ dokonywane wytacznie w formie pisemne;j,
listownie na adres Urzad Miasta Pruszcz Gdanski ul. Grunwaldzka 20, 83-000 Pruszcz Gdanski
w zamknietej kopercie opatrzonej dopiskiem np.: ,ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA” oraz
,Sekretarz  Miasta/Audytor  Wewnetrzny/Radca Prawny/Kierownik  Referatu
Organizacyjnego — do ragk wtasnych”.



Pracownicy Biura Podawczego Urzedu nie otwierajg kopert, o ktéorych mowa w ust. 1,

a zapieczetowang koperte przekazujg bezposrednio osobie na stanowisku wskazanym na

kopercie, zgodnie z ust. 1. W przypadku niewskazania stanowiska, koperte przekazuje sie

bezposrednio Burmistrzowi.

Zgtoszenie powinno zawierac jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia oraz

zawierac¢ w szczegolnosci:

1) dane zgtaszajacego, tj. imie i nazwisko, adres korespondencyjny lub adres email, numer
telefonu,

2) date i miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji
0 WW. haruszeniu,

3) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidtowosci oraz
wskazanie 0sdb, ktérych dotyczy zgtoszenie,

4) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, ze informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa,

5) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia lub majgcych zwigzek ze sprawa,

6) wskazanie ewentualnych dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére
mogg okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia.

Zgtoszenia bez podpisu oraz zgtoszenia uniemozliwiajgce identyfikacje zgtaszajgcego

uznawane sg za zgtoszenia anonimowe.

Zgtoszenia anoniomowe pozostawia sie bez rozpatrzenia. W przypadku gdy informacja

zawarta w anonimowym zgtoszeniu nosi znamiona wysokiej wiarygodnosci co do faktow

i skutkédw naruszenia prawa, zostaje poddana weryfikacji. Po stwierdzeniu wiarygodnosci

zgtoszenia Burmistrz moze podja¢ dziatania nastepcze.

Zgtoszenia anonimowe sg rejestrowane w rejestrze zgtoszen zewnetrznych.

§5.

Dziatania nastepcze
Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 4 rejestrowane sg w rejestrze przechowywanym
u Sekretarza Miasta.
W przypadku zgtoszenia zawierajgcego dane osobowe osoby dokonujacej zgtoszenia osoba
przyjmujaca zgtoszenie w terminie 7 dni od dnia zgtoszenia wysyta sygnaliscie potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia.
Osoba przyjmujgca zgtoszenie dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje
o dalszych dziataniach nastepczych.
Weryfikacja zgtoszenia polega w szczegdlnosci na ustaleniu:
1) czy dotyczy informacji o naruszeniu prawa;
2) czy dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu.
W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu
dziatania organu, zgtoszenie zewnetrzne przekazuje sie niezwtocznie, nie pdzniej jednak
niz w terminie 14 dni od dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdzniej
niz w terminie 30 dni, do organu wifasciwego do podjecia dziatan nastepczych oraz informuje
o tym sygnaliste.
Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.
Wyniki przedstawiane sg zgtaszajgcemu w terminie do 3 miesiecy od dnia zgtoszenia.

§6.
Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscig w sposdb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.



2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani
do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach.

3. Po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza sg dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie maja
znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania
sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen zewnetrznych
sq przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

5. Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcie postepowania, dopuszcza
sie mozliwos¢ powotania dodatkowo ekspertow, bedacych lub nie bedacych pracownikami
Urzedu.

§7.
W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie, w szczegdlnosci, moze zostaé
uznane za:
1) zasadne i wéwczas podejmowane s3g dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy
Scigania,
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) lub nie dotyczy zgtoszerh wymienionych w § 2
woéweczas oddala sie zgtoszenie.

§8.
Ochrona oséb

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

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych
zgtoszen.

3. Na zadanie sygnalisty Urzad wyda w terminie miesigca od jego otrzymania, zaswiadczenie
potwierdzajace, ze sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi.

§9.
Przepisy koncowe
1. Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
2. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszona réwniez
do Rzecznika Praw Obywatelskich albo Urzedu Miasta z pominieciem procedury zgtoszen
wewnetrznych.

§10.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych
naruszenia prawa Unii, ustawy o ochronie sygnalistow, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania
karnego i Kodeksu karnego.



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 288/2024
Burmistrza Pruszcza Gdanskiego
z dnia 23 grudnia 2024 r.

Formularz zgtoszenia zewnetrznego w Urzedzie Miasta

Data sporzadzenia: .........cc.ccocoeeeeeveerieie e

Czy zgtoszenie ma charakter anonimowy: [ TAK [ NIE

Zgtoszenie imienne:
T VTSI I g T P AT Y ] o TS
DANE KONTAKEOWE: ...ueiuiiieiie ettt ettt bttt e et e et eae s eaeeaeeaeeneeaesbesae st seese see e nes

(adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, numer telefonu sygnalisty)

Data i miejsce zaistnienia NArUSZENIA: ..........coccvvi it i et s st et e e e eee
(lub data i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu)

Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy Twoje zgtoszenie (zgodnie z art. 3 ustawy)?
U korupcji

(] zamowien publicznych

[] przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

[ ochrony prywatnosci i danych osobowych

[ bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych

[linne

Tresc zgtoszenia:
Opisz szczegdtowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktdrq posiadasz:
e  Podaj dane 0sob, ktore dopuscity sie nieprawidtowosci, ktorych dotyczy zgtoszenie (nazwiska, stanowiskay).
e Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosi¢?
e  Kiedy mniej wiecej sie zaczeto? Czy trwa nadal?
e (Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie, media, inne wtadze).
e (zyistniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?
e Jakie skutki spowodowaty lub mogq spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?

Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie (Wskaz i dotgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz
wskaz swiadkéw)




Oswiadczenie osoby dokonuj3acej 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 dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

5) znana jest mi obowigzujgca procedura przyjmowania zewnetrznych zgtoszen naruszenia
prawa i podejmowania dziatai nastepczych w Urzedzie Miasta Pruszcz Gdanski nastepczych.

data i czytelny podpis
osoby dokonujgcej zgtoszenia




Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 288/2024

Burmistrza Pruszcza Gdanskiego

z dnia 23 grudnia 2024 r.
REJESTR ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH

Nr Przedmiot Dane osobowe Dane osoby, ktorej Data dokonania | Informacja o podjetych Informacja o Data Informacja o
zgloszenia | naruszenia prawa | sygnalisty dotyczy zgtoszenie zgtoszenia dziataniach nastepczych wydaniu zakonczenia | niepodejmowaniu dalszych
zaswiadczenia sprawy dziatan




