Zatacznik do Zarzadzenia nr 116/2024
Wéjta Gminy Stawiguda z dnia 17.09.2024

PROCEDURA DOKONYWANIA ZG£OSZEN NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAtAN
NASTEPCZYCH ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW
w Urzedzie Gminy Stawiguda

Ustalona po konsultacji z przedstawicielami pracownikéw.

§1
ZAGADNIENIA WSTEPNE

1. Procedura okresla zasady i tryb dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Stawiguda.

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa.

3. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ naruszenia prawa dotyczgce zagadnien wskazanych
w art. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz.928).

§2
DEFINICIE

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1. Urzedzie Gminy - rozumie sie przez to Urzad Gminy Stawiguda z siedzibg przy ul. Olsztynskiej
10, 11-034 Stawiguda.

2. Komisji Wyjasniajacej/Komisji - rozumie sie przez to wewnetrzng Komisje powotang do
kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgtoszeniu oraz rozpatrywania
zgtoszen wewnetrznych w Urzedzie Gminy, upowazniong do podejmowania dziatan
nastepczych, powotang odrebnym zarzadzeniem Wéjta Gminy Stawiguda;

3. Informacji o naruszeniu prawa - rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie Gminy, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat,
lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
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w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczgcg préby ukrycia takiego naruszenia
prawa, jak rowniez informacje o dziataniu lub zaniedbaniu, ktére stanowi lub moze stanowié
dziatanie nielegalne lub naruszajgce standardy etyczne przyjete w Urzedzie Gminy.

Osobie odpowiedzialnej za zgtoszenie - rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng za
przyjecie i rozpatrzenie zgtoszenia, upowazniong w tym zakresie przez Wéjta.

Sygnali$cie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, jak réwniez osobe
zgtaszajacq lub ujawniajaca publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Urzedzie Gminy
lub na rzecz Urzedu Gminy lub juz po ich ustaniu, o ktérej mowa w art. 4 w/ ustawy o ochronie
sygnalistow.

Postepowaniu wyjasniajgcym - rozumie sie przez to postepowanie, ktére prowadzone jest w
zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem.

Pracowniku - rozumie sie przez to osobe pozostajacg w stosunku pracy z Urzedem Gminy
Stawiguda w rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy.

Wojcie - rozumie sie przez to osobe petnigca funkcje Wojta Gminy Stawiguda.

Procedurze - rozumie sie przez to niniejszg Procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony sygnalistéw w Urzedzie Gminy Stawiguda.
Wspodtpracowniku - rozumie sie przez to osobe swiadczacy ustugi na rzecz Urzedu Gminy
Stawiguda na podstawie umowy cywilnoprawne;.

Wstepnej analizie zgtoszenia - rozumie sie przez to weryfikacje tresci zgtoszenia pod katem
podstaw jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego, w ramach ktérego osoba
odpowiedzialna za zgtoszenie ma prawo wystgpi¢ do zgtaszajgcego z prosbg o uzupetnienie
w wyznaczonym terminie danych zawartych w zgtoszeniu o nieprawidtowosci.

Zgtoszeniu lub zgtoszeniu wewnetrznym — rozumie sie przez to ustne lub pisemne
przekazanie Urzedowi Gminy informacji o naruszeniu prawa.

Ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r. poz.928).

§3
POSTANOWIENIA OGOLNE

Procedura ma na celu zapobieganie nieprawidtowosciom w Urzedzie Gminy.
Podstawowym celem wprowadzenia Procedury jest utworzenie systemu informowania
o nieprawidtowosciach i naruszeniach prawa w Urzedzie Gminy, poprzez ustalenie
wewnetrznych procedur dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych oraz stworzenie bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych, zapobiegajacych
podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec Sygnalisty.

Procedura okresla w szczegdlnosci:



3.1. Sposoby przekazywania zgtoszenn wewnetrznych przez sygnaliste wraz z jego adresem
korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej oraz zasady postepowania z tymi
zgtoszeniami.

3.2. zapewniajgce bezstronnos$¢ osoby w ramach struktury organizacyjnej Urzedu Gminy
upowaznione do przyjmowania zgtoszen oraz do podejmowania dziatan nastepczych, w
tym do wystepowania o dodatkowe informacje i przekazywania sygnaliscie informacji
zwrotnej;

3.3. odpowiedzialno$¢ w procesie zarzagdzania zgtoszeniami,

3.4. proces rozpatrywania oraz zarzadzania zgtoszeniami,

3.5. zasady zachowania poufnosci, w szczegdélnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgtoszen przez sygnalistéw oraz tozsamosci oséb dokonujacych zgtoszen.

§4
ZGtOSZENIA

Procedura i jej postanowienia majq zastosowanie do osoby fizycznej, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym
w szczegolnosci ponizszych grup osob dokonujgcych zgtoszenia:

1.1. pracownicy i wspotpracownicy oraz byli pracownicy i wspotpracownicy Urzedu Gminy;

1.2. osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Urzedu Gminy;

1.3. wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposdb powigzane z Urzedem Gminy w szczegdlnosci:
osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia naruszen prawa, wolontariusze, praktykanci,
stazysci lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci
pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajgcych nawigzanie
stosunku zatrudnienia; podwykonawcy albo inni przedsiebiorcy bedacy osobami
fizycznymi, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci pozyskali w zwigzku
z wykonywaniem umowy zawartej z Urzedem Gminy.

Zgtoszenie moze dotyczy¢ naruszen prawa dokonanych w zwigzku z dziataniem lub

zaniechaniem w szczegolnosci nastepujgcych podmiotdow:

2.1. Podmiotéw powigzanych z Urzedem Gminy.

2.2. Osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Urzedu Gminy.

2.3. Pracownikéw i wspétpracownikéow Urzedu Gminy, w zwigzku ze Swiadczeniem pracy na
jej rzecz.

2.4. Podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy, jezeli naruszenie prawa pozostawato
w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z Gmina.

Dokonywane zgtoszenia mogg dotyczy¢ w szczegdlnosci:

3.1. podejrzenia przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez
podmioty, o ktédrych mowa powyzej,

3.2. niedopetnienia obowigzkdw lub naduzycia uprawnien przez podmioty, o ktérych mowa
powyzej,

3.3. niezachowania nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach w dziataniach
podmiotéw, o ktérych mowa powyzej,



3.4. nieprawidtowosci w organizacji dziatalnosci Urzedu Gminy, ktére mogtyby prowadzi¢ do
popetnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,

3.5. naruszen prawa dotyczacych m.in. zamoéwien publicznych, ustug finansowych, ochrony
srodowiska, spraw konsumenckich, ochrony prywatnosci i danych osobowych,
naruszen przepiséw ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o ofercie publicznej i warunkach
wprowadzania instrumentéw finansowych do zorganizowanego systemu obrotu oraz
o spotkach publicznych.

§5
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGtOSZENIAMI

1. Osobg sprawujgcy catosciowy nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen
w Urzedzie Gminy jest Sekretarz Gminy Stawiguda.

2. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy osoby wskazanej w ust. 1, osobg sprawujgcg catosciowy
nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen w Urzedzie Gminy jest Waéjt Gminy
Stawiguda.

§6
ZGLASZANIE NARUSZEN

1. Zgtoszenia moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.
2. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane:
1) osobiscie u osoby odpowiedzialnej za przyjecie zgtoszenia.
2) podczas bezposredniego spotkania, o ktérym mowa w ust. 4.
3. Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej — w tym w szczegdlnosci poprzez wydrukowanie i wypetnienie
formularza zgtoszenia dostepnego na stronie BIP Urzedu Gminy i przekazanie go droga
pocztowg w zamknietej kopercie z dopiskiem ,sygnalista”, bez umieszczania na
zewnatrz danych nadawcy i adresu zwrotnego nadawcy na kopercie, na adres:

Urzad Gminy Stawiguda. ul. Olsztynska 10, 11-034 Stawiguda, lub poprzez wrzucenie
zgtoszenia do skrzynki zlokalizowanej na terenie Urzedu Gminy w miejscu
zapewniajgcym poufnos¢;

2) w postaci elektronicznej — za pomocg dedykowanej skrzynki mailowej:
sygnalista@stawiguda.pl,

4. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego

spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W takim przypadku za zgodgq sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie lub

2) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen.

W przypadku, o ktérym mowa w ust.4 sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie


mailto:sygnalista@gmina.nowaruda.pl

5. Zgtoszenie powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia
oraz powinno zawierac przynajmniej nastepujgce informacje:

a. date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa,

b. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwosé¢ wystgpienia
naruszenia prawa

c. wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie naruszenia prawa

d. wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa,
wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére
mogq okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia

f. wskazanie adresu do kontaktu sygnalisty.

6. Osoba odpowiedzialna za zgtoszenie potwierdza osobie dokonujgcej zgtoszenia przyjecie
zgtoszenia w terminie— dni od dnia otrzymania zgtoszenia odpowiednio — na pi$mie lub
mailowo, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac
potwierdzenie.

7. Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 6 uzasadnione jest wytgcznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia
(np. koniecznos¢ uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow).
Wstepna analiza zgtoszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.

8. Przyjmujacy zgtoszenie posiada pisemne upowaznienie Wadjta Gminy do przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen.

§7
ZGtOSZENIA ANONIMOWE

Zgtoszenia dokonane anonimowo nie bedg przyjmowane.
Kazde zgtoszenie anonimowe pozostawia sie bez rozpatrzenia, bez nadania mu biegu.

§8
FALSZYWE ZGtOSZENIE

Zgtoszenie o naruszeniu prawa moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna
zgtosi¢ nieprawidtowo$é, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzic,
ze przekazywane informacje sg prawdziwe i ze informacje takie s3 objete zakresem
stosowania .

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu o nieprawidtowosci swiadomie podano nieprawde
lub zatajono prawde, zgtaszajgcy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety
do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie
moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.
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W przypadku zgtaszajacego, swiadczgcego na rzecz Urzedu Gminy ustugi lub dostarczajgcego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia
o nieprawidtowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym
zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajacy swiadomie dokonujacy fatszywego
zgtoszenia o0 nieprawidtowosci moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie Urzedu Gminy w zwigzku
z fatszywym zgtoszeniem.

§9
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE | DZIAtANIA NASTEPCZE

Dostep do kanatéw zgtaszania o naruszeniach prawa posiadajg osoby odpowiedzialne za
przyjecie i rozpatrzenie zgtoszenia.

Po wptynieciu zgtoszenia, osoba odpowiedzialna za przyjecie zgtoszenia, niezwfocznie, nie
pozniej jednak niz w terminie 3 dni od wptywu, dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia. Przepisy
§ 6 ust. 6 stosuje sie odpowiednio.

Jezeli zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, wszczyna sie postepowanie wyjasniajace, ktére
toczy sie przed Komisjg Wyjasniajaca.

Komisja Wyjasniajgca informuje Wéjta o wszczeciu postepowania wyjasniajgcego. Komisje
Wyijasniajacg powotuje Wajt w drodze zarzadzenia.

W sktad komisji wchodzi Wajt, Sekretarz oraz inne osoby powotane przez Wéjta, wiasciwe do
oceny zgtoszenia. Komisja liczy od 3 do 6 oséb.

W sktad Komisji moga wchodzi¢ zaréwno osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy Stawiguda, jak
i osoby postronne np. prawnik czy wyspecjalizowany podmiot gospodarczy.

W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba bezposrednio dotknieta zgtoszeniem.

Komisja upowazniona jest do podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje
zgtoszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalist3, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej.

Komisja moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od weryfikacji zgtoszenia w sytuacji, gdy
zgtoszenie jest zbyt ogdlne i nie ma mozliwosci uzyskania od sygnalisty dodatkowych
informac;ji niezbednych do weryfikacji zgtoszenia.

Komisja prowadzi prace w ramach posiedzen zwotywanych przez Wdjta jako
Przewodniczacego Komisji.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Cztonka Komisji lub gdy zachodzg w stosunku do niego
inne okolicznosci moggce wywotywac watpliwosci co do jego bezstronnosci podlega on
wyltaczeniu z prac Komisji, a w jej miejsce moze zosta¢ powotana nowa osoba. O zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa powyzej Cztonek Komisji zobowigzany jest niezwtocznie
poinformowaé Przewodniczgcego Komisji. W przypadku gdy okolicznosci stanowigce
podstawe do wytgczenia dotyczg Przewodniczgcego Komisji niezwtocznie informuje on o tym
Sekretarza Gminy.

W sprawach dotyczacych zgtoszen obejmujacych dziatalnos¢ Woéjta Gminy Stawiguda
zawiadomienie o wptywie zgtoszenia przesyta sie Przewodniczagcemu Rady Gminy Stawiguda.
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Komisja ma prawo do wglagdu w dokumenty niezbedne do oceny zgtoszenia, a takze do
zbierania ustnych wyjasnien od $wiadkow.

Dziatania Komisji majg doprowadzi¢ do zbadania i oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych
w zgtoszeniu oraz zaradzenia naruszeniom bedgcym przedmiotem zgtoszenia i wprowadzenia
dziatan nastepczych.

Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie ma prawo do bycia wystuchanym i prawo do dostepu do akt.
Zapewnia sie ochrone tozsamosci osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, do czasu zakoriczenia
postepowania wyjasniajgcego.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego Komisja sporzadza raport. Raport
obejmuje takze rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy oraz stosownych
dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych i ewentualnych konsekwencji, jakie powinny
zostac wyciggniete przez Wéjta Gminy w stosunku do sprawcy/sprawcéw naruszenia prawa
albo zgtaszajgcego, ktory dokonat Swiadomie fatszywego zgtoszenia.

Do srodkow, jakie mogg zostaé zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa
nalezg m.in. kary porzgdkowe i dyscyplinarne okreslone w Kodeksie Pracy.

Raport, o ktérym mowa w ust. 17 Komisja przedktada Wojtowi, ktéry podejmuje decyzje
o koniecznosci podjecia ewentualnych dalszych dziatan naprawczych rekomendowanych
przez Komisje.

Rozpatrzenie zgtoszenia o nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie
dtuzszym niz 30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego pod warunkiem
mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentéw
i dowodow.

. W szczegodlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia o nieprawidtowosci

moze nastgpi¢ w terminie nie dtuiszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania
wyjasniajgcego.

Komisja ma obowigzek poinformowac Sygnaliste o sposobie rozwigzania sprawy, tj. przekazac
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych oraz na temat powodow
tych dziatan nastepczych, w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia
otrzymania zgtoszenia. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczylo Woéjta informacje
o zakonczonym postepowaniu wyjasniajgcym przekazuje sie do Przewodniczgcego Rady
Gminy.

§10
OCHRONA SYGNALISTY

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami odwetowymi oraz prébami lub
grozbami zastosowania takich dziatan — na zasadach wskazanych w ustawie, jak réwniez przed
dziataniami represyjnymi, dyskryminacja oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego
traktowania.



Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania na zasadach wskazanych w ustawie.

Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/wspotsprawcy/
pomocnikiem zgtaszanego naruszenia prawa.

§11
REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Kazdorazowo zgtoszenie o nieprawidtowosci zostaje zarejestrowane w Rejestrze zgtoszen
wewnetrznych, niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

Wz6r rejestru stanowi zatgcznik nr 4 do Procedury.

Za prowadzenie Rejestru zgtoszern wewnetrznych w Urzedzie Gminy odpowiada osoba
upowazniona do przyjmowania zgtoszen i prowadzenia rejestru.

Rejestr prowadzony jest w sposdb zapewniajgcy ochrone i poufnos¢ danych.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen lub gdy
w stosunku do tej osoby zachodzg inne okolicznosci moggce wywotywaé watpliwosci co do jej
bezstronnosci podlega ona wytaczeniu z realizacji przypisanych jej niniejsza Procedura zadan.
O zaistnieniu okolicznosci stanowigcych podstawe do wytgczenia osoba upowazniona do
przyjmowania zgtoszen zobowigzana jest niezwtocznie poinformowaé Przewodniczgcego
Komisji, ktéry podejmuje niezbedne czynnosci, w tym w razie potrzeby zwraca sie do Wdjta
0 upowaznienie innego pracownika do przyjmowania zgtoszen i prowadzenia rejestru
zgtoszen wewnetrznych.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem s przetwarzane w tym
przechowywane, z zachowaniem ich atrybutéw poufnosci, integralnosci i dostepnosci przez
okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Po uptywie okresu przechowywania, o ktorym mowa w ust. 7 Urzad Gminy usuwa dane
osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem, z zastrzezeniem przypadkéw, gdy
dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan przygotowawczych lub
spraw sgdowych lub sgdowoadministracyjnych.

§12

Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszona réwniez do Rzecznika

Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominieciem procedury przewidzianej

w Procedurze, na zasadach okreslonych w ustawie.

§13
DANE OSOBOWE

1. Pootrzymaniu zgtoszenia dane osobowe przetwarzane sg 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 s3
niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodgq sygnalisty.

Przepisu ust. 2 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisdw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sgdy, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego
osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 3, wtasciwy organ publiczny lub
wiasciwy sad powiadamia o tym sygnaliste, przesytajgc w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powoddéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie
powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszern wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, mogg by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajace
pisemne upowaznienie wydane przez Wajta.

Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych,
oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

§14
POSTANOWIENIA KONCOWE

Procedura wymaga przegladu i aktualizacji minimum jeden raz w roku.

Za aktualizacje procedury odpowiada Sekretarz Gminy.

Kazda z oséb wykonujgcych prace w Urzedzie Gminy zobowigzana jest do zapoznania sie
z trescig niniejszej Procedury.

Informacja o niniejszej Procedurze przekazywana jest kazdej osobie ubiegajacej sie o prace
na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgji, lub petnienia stuzby wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

W zakresie nieuregulowanym w niniejszej Procedurze stosuje sie w szczegdlnosci przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb
wykonujgcych prace w sposéb przyjety w Urzedzie Gminy.

Zatgczniki do niniejszej procedury stanowig:

8.1. Potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci.



8.2. Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci.
8.3. Rejestr zgtoszen wewnetrznych.

Zatacznik nr 1

POTWIERDZENIE ZG£OSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia o nieprawidtowosci polegajacej na

Podpis Osoby Odpowiedzialnej za Zgtoszenie



Zatacznik nr 2
FORMULARZ ZGtOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Informacje ogdlne

Kogo dotyczy zgtoszenie

Data
Miejscowosc
Dane kontaktowe zgtaszajgcego
Rodzaj zgtoszenia -ustny*
-pismo*
-email*

*niepotrzebne skresli¢

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegétowe

Data zaistnienia
nieprawidtowosci

Data powziecia wiedzy
nieprawidtowosci

o

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato
zgtoszone?

Opis nieprawidtowosci




Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NIEPRAWIDtOWOSCI

podejrzenie przygotowania, usifowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

nieprawidtowosci w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam s$wiadomos¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym
zgtoszeniem nieprawidtowosci.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Zataczniki

PlwINE

Podpis




POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu nieprawidtowosci
Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze
zostaé pociggniety do odpowiedzialnos$ci porzagdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajgcego, swiadczgcego na rzecz Urzedu Gminy ustugi lub dostarczajgcego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego Zgtoszenia
nieprawidtowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem
wspotpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajgcy swiadomie dokonujacy fatszywego
zgtoszenia nieprawidtowosci moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,
w przypadku wystgpienia szkody po stronie Urzedu Gminy w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.



Zatacznik nr 3

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Data Dane
przyjeci | osoby

a zgtaszaja
zgtoszen | cej

ia

Przedmi
ot
zgtoszen
ia

Kanat
zgtoszen
ia

Data
potwierdze
nia
zgtoszenia

Data
wszczecia
postepowan
ia
wyjasniajace
go

Osoby i
organy
biorgce
udziat w
procesie
analizy i
rozpatrzenia
zgtoszenia o
nieprawidto
wosci

Data
zakonczenia
postepowan
ia, decyzje i
skutki
zgtoszenia




