ZARZADZENIE NR 332/2021/P
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC

z dnia 17 grudnia 2021 r.

w sprawie procedury zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony osob
dokonujacych zgloszen w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz.1372, 1834) w zwiazku z Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2019/1937 z 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia
prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305 z 26.11.2019) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ W Urzedzie Miejskim w Pabianicach procedure zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen, zwang dalej procedura, w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
§ 3. Pracownicy Urzgdu zobowiazani sg do zapoznania si¢ Z procedurg.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz
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Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 332/2021/P
Prezydenta Miasta Pabianic
z dnia 17 grudnia 2021 r.

Procedura zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen
w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

§ 1. Celem procedury jest:

1) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw nieprawidlowos$ci oraz
ochrony 0s6b dokonujacych zgtoszen;

2) poprawa spotecznej percepcji dziatan o0sob zgtaszajacych przypadki nieprawidtowosci jako
aktywnosci watpliwej moralnie;

3) ochrona 0s6b zgtaszajacych przypadki nieprawidtowosci;

4) ochrona Urzedu Miejskiego w Pabianicach, zwanego dalej Urzedem poprzez wczesne wykrycie i
usuniecie zgloszonych przypadkéw nieprawidtowosci, propagowanie postawy obywatelskiej
odpowiedzialnosci.

§ 2. Procedura:

1) umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgloszen;

2) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen;

3) zapewnia ochrong 0so6b dokonujacych zgtoszen i os6b z nimi zwigzanych.
§ 3. Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sig:

1) anonim — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktorej niejest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

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

3) dziatania nastgpcze — dzialania 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,
postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania
srodkow lub zamknigcie procedury;

4) informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak rowniez
uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze nie popetniono;

5) kontekst zwigzany z praca — obecne lub przyszie dziatania zwigzane z pracg, w ramach ktorych —
niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby moga uzyskac¢ informacje na temat naruszen i
doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgtoszenia takich informaciji;

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

7) osoba dokonujgca zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje na temat naruszen uzyskane W kontek$cie zwigzanym z praca;
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8) osoba pomagajaca W dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktora pomaga osobie
dokonujgcej zgtoszenia W tej czynnosci i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktora jest wskazana w zgloszeniu
lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopu$cita si¢ naruszenia lub ktora jest z nim
powiazana;

10) zgtoszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktorego doszto lub moze doj$¢ w
jednostce organizacyjnej, w ktorej osoba zgtaszajaca pracuje lub pracowata, lub w innej jednostce,
z ktéra utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy.

§ 4. Przedmiotem zgloszenia mogg by¢, w szczegdlnosci:
1) naruszenie przepisow dotyczacych zaméwien publicznych;
2) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikow Urzedu;
3) naruszenie przepisow dotyczacych ochrony prywatnosci i danych osobowych;
4) naruszenie przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa sieci i Systemow informatycznych;

5) naruszenia praw czlowieka stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenia zycia, zdrowia lub
wolnosci osobistej;

6) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzy¢
stosunku zalezno$ci W relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

7) naruszenia stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego lub
srodowiska;

8) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
falszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy;

9) naruszenia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych, wplywajacych na finanse
publiczne.

§ 5. 1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, W tym zapewnienie zasobow niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Sekretarz Miasta.

2. Prezydent Miasta aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczego6lno$ci
poprzez:

1) osobiste zaangazowanie W rozw¢j systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom, w tym
korupciji;

2) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowo$ciom;

3) zapewnienie $rodkow finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych rozwoj
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

4) ustalenie i podziat kompetencji pomig¢dzy pracownikéw Urzedu, W sposdb zapewniajacy
efektywnos$¢ systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom.

3. Sekretarz Miasta sprawuje bezposredni nadzor nad skuteczno$cig wdrozonego Systemu
przeciwdziatania nieprawidtowo$ciom, W szczego6lnosci poprzez:

1) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez pracownikow Urzedu;
2) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowosciom,

3) zglaszanie naruszen wiasciwym organom;
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4. Pelnomocnik Prezydenta Miasta ds. ujawniania nieprawidtowosci, zwany dalej
Pelnomocnikiem, realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdzialania
nieprawidlowos$ciom, W szczegodlnos$ci poprzez:

1) przyjmowanie zgloszen;
2) prowadzenie rejestru zgloszen;
3) kierowanie pracami zespotu wyjasniajgcego rozpatrujacego zgloszenia,

4) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia, W szczegdlnosci
udzielenie odpowiedzi;

5) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia;
6) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan;

7) uzgadnianie wnioskOw o rozwigzanie umowy o pracg z Inicjatywy pracodawcy — udzielanie
informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami sygnalizacyjnymi.

5. Kierownicy komdrek organizacyjnych Urzgdu wspotpracuja z Pelnomocnikiem poprzez:
1) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikow;
2) wyjasniania okoliczno$ci zdarzen opisanych w zgloszeniu/sygnalizacji,

3) zapewnienia w podleglej komoérce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;

6. Pracownicy Urzedu, W szczegdlnoSci:
1) przestrzegaja wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan;

2) dokonujg analizy ryzyka i informuja bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach w
realizowanych zadaniach;

3) na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidtowosci;
4) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

5) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewngtrznym prezentujg postawe
sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

§4. 1. Zgloszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaly zgloszen
funkcjonujace w Urzedzie W szczegdlnosci:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: nieprawidlowosci@um.pabianice.pl;

2) w formie listownej na adres: Urzad Miejski w Pabianicach, ul. Zamkowa 16, 95-200 Pabianice z
dopiskiem na kopercie, np. ,,zgltoszenie nieprawidtowosci”;

3) osobiscie lub telefonicznie do Pelnomocnika nr tel. 42 2254673;
4) z wykorzystaniem wewngtrzne;j sieci intranet.
2. Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci 0S0bom
zaangazowanym W wyjasnienie zgtoszenia,

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

§ 5. 1. Zgloszenie powinno zawiera¢ W szczegdlnosci:

1) dane osoby zglaszajacej, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy anonimow);
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2) date | miejsce sporzadzenia;
3) dane o0sob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis nieprawidlowosci oraz ich daty.
2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.
3. Wzoér karty zgloszenia, stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.

§ 6. 1. Zgloszenia sg rejestrowane zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zataczniku nr 2 do
procedury.

2. Przekazanie zgloszenia skutkuje uruchomieniem trybu formalnego polegajacego jego
rozpoznaniu przez zespot wyjasniajacy.

3. W ciggu 7 dni od dnia wpltywu zgloszenia Pelnomocnik potwierdza pracownikowi jego
otrzymanie.

4. Ustanawia si¢ Zespot wyjasniajacy zgloszenia, zwany dalej Zespolem wyjasniajacym lub
Zespotem, dziatajacy zgodnie z zasadami:

1) bezzwlocznosci;

2) poufnosci;

3) obiektywnosci;

4) bezstronnosci;

5) niezaleznosci,

6) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego.

5. Zespot prowadzi postgpowanie wyjasniajace i rozpatruje zgltoszenie W terminie nie dluzszym
niz 3 miesigce od dnia jego przyjecia. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zostaé
wydluzony do 6 miesiecy, 0 czym nalezy poinformowaé osobg dokonujaca zgtoszenia.

6. Zadaniem zespotu jest przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, na ktore sklada sig
analiza zdarzen, ocena zasadno$ci zgloszenia oraz przygotowanie dla pracodawcy wnioskow i
rekomendacji dalszych dziatan.

7. Prowadzona przez Zespét analiza zdarzen polega na wystuchaniu pracownika sktadajgcego
zgloszenie, uczestnikow lub $wiadkow zdarzen opisywanych w zgloszeniu oraz na analizie
dokumentacji np. wiadomosci e-maili, smsoéw, pism, zdjec itp., stanowigcych dowody w sprawie
naruszen prawa.

8. Zespot moze poprosi¢ dowolnego pracownika o ztozenie wyjasnien, zwigzanych z przedmiotem
zgloszenia.

9. Stawiennictwo na spotkaniu z Zespotem jest obowigzkowe i odbywa si¢ na polecenie stuzbowe.

10. Pracownik moze usprawiedliwi¢ swoje niestawiennictwo na spotkaniu z Zespotem okresem
niezdolnos$ci do pracy lub przebywaniem W tym czasie poza praca (np. urlop wypoczynkowy, podroz
stuzbowa, zaplanowane spotkanie stuzbowe). W takiej sytuacji Zespodt ustala kolejny termin, w
ktérym pracownik powinien stawi¢ si¢ na spotkaniu.

11. O terminie stawiennictwa Zesp6l zawiadamia telefonicznie lub poczta elektroniczng nie
p6zniej niz 1 dzien przed planowanym terminem posiedzenia.

12. Pracownik jest zwolniony z obowigzkéw zawodowych na czas koniecznych czynnos$ci
podejmowanych w ramach postgpowania prowadzonego przez Zespot, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.
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13. Konfrontacja stron na spotkaniu z Zespotem jest mozliwa jedynie za zgoda obu stron.
14. Z kazdego posiedzenia Zespotu sporzadzany jest protokot.

15. Postgpowanie Zespotu konczy si¢ wydaniem przez Komisje protokotu zawierajacego analize
zdarzen, ocene¢ zasadnoSci zgloszenia oraz wnioski i rekomendacje dalszych dziatan, na podstawie
ktérych pracodawca podejmuje adekwatne rozstrzygnigcie.

16. Rekomendacje zawierajg opis dziatan, jakie powinny by¢ podjete, W celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa.

17. Dokumentacja z prac zespotu wyjasniajgcego, zwigzang z wniesionym zgloszeniem |
przeprowadzonym postepowaniem wyjasniajagcym przez okres 5 lat.

§ 7. 1. Zespol wyjasniajacy jest organem powolanym przez Prezydenta Miasta.
2. Liczbe cztonkow Zespotu ustala Prezydent Miasta.
3. W sktad Zespotu wyjasniajacego wchodza:

1) pelnomocnik Prezydenta Miasta;

2) przedstawiciele dziatajacych w Urzedzie organizacji zwigzkowych;

3) przedstawiciele pracownikow.

4. Czlonkiem Zespotu nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, o ile zostato ono skierowane
z tytutlu naruszenia przez nig przepisow prawa.

5. Czlonkiem Zespotu nie moze by¢ osoba pozostajaca z pracownikiem dokonujacym zgloszenia
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci, co do jej
obiektywizmu i bezstronnosci.

6. W przypadku jezeli cztonkiem Zespotu jest osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, a takze osoba, CO
do ktorej zachodzi uzasadnione podejrzenie braku bezstronnos$ci lub niezalezno$ci, woéwczas na czas
rozpatrywania sprawy odwotuje Si¢ taka osobg z funkcji czlonka Zespotu, a na jej miejsce powoluje
inng osobg.

7. W przypadku ujawnienia si¢ W toku postgpowania wyjasniajacego uzasadnionego podejrzenia
0 braku bezstronnosci lub niezaleznosci cztonka Zespotu, na czas prowadzonej sprawy odwotuje si¢
tego czlonka i niezwlocznie powoluje na jego miejsce inng osobg, W celu uzupelnienia sktadu
Zespohu.

8. Decyzje Zespotu podejmowane sa zwykla wickszoscig glosow.

§ 8. W wyniku przeprowadzonych dzialan nast¢pczych, zgloszenie moze zosta¢ w szczegolnosci
uznane za.

1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy $cigania;
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

§ 9. 1. Ochronie podlegaja osoby, ktore dokonaty zgtoszenia i 0soby, ktore pomagaty w dokonaniu
zgtoszenia, jesli dziataly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego
podstaw¢ w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg zglaszane
nieprawidlowosci.

2. Osoby, o ktoérych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.
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§ 10. 1. Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej W dokonaniu zgloszenia
zapewnia si¢ ochrone przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi, niekorzystnym traktowaniem,
a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub ngkania przez innych
pracownikow.

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

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowos$ci danych,
ochrong tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu, Z
zastrzezeniem;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikow, ktorym udowodnione

zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzglgdem osoby
dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej W dokonaniu zgloszenia;

3) zobowigzuje osobe kierujacg komoérka ds. pracowniczych do stalego monitorowania sytuacji
kadrowej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia.

3. Srodki ochrony praw osob zgtaszajacych nieprawidtowosci okre$laja odrebne przepisy prawa
0 ochronie 0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa.

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

1) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla os6b uprawnionych w ramach postgpowania
wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie
pomagajacej W dokonaniu zgloszenia,

2) odebranie od o0s6b uprawnionych do dostgpu do informacji, pisemnych o$wiadczen
0 zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postgpowaniu
wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej W
dokonaniu zgtoszenia;

3) ukaranie os6b, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, 0 ktorym mowa w
pkt 2, zgodnie z regulaminem pracy.

§ 11. Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac o okoliczno$ciach, w ktorych
ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. W razie wszczecia postepowania karnego.

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

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

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz
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