ZARZADZENIE NR 114/2024
WOJTA GMINY WODZIERADY
z dnia 17 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia Procedur zglaszania naruszen prawa, podejmowania dzialan nastepczych
i ochrony sygnalistéw w Urzedzie Gminy w \Wodzieradach

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
22024 r., poz.1465 ze zm.) oraz na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa
Unii, art. 24 i art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (tj. Dz. U. z 2024 r.,
p0z.928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ procedury zglaszania nieprawidlowos$ci i ochrony sygnalistow w Urzedzie Gminy
w Wodzieradach tj.

1) Zasady zglaszania nieprawidtowosci oraz ochrony sygnalistow w Urzedzie Gminy
w Wodzieradach — w brzmieniu stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) Procedurg zgloszen zewnetrznych — stanowiacg zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Wodzieradach do zapoznania si¢
z trescig niniejszych Procedur i przestrzegania zasad w nich zawartych.

§ 3. Fakt zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia i wprowadzanych Procedur pracownik
potwierdza podpisujac stosowne o§wiadczenie, ktore dotacza si¢ do akt osobowych pracownika. Wzér
oswiadczenia pracownika stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem 25.12.2024r. ipodlega ogloszeniu poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Wodzieradach oraz zamieszczeniu w Biuletynie
Informacji Publicznej.

Woit

Lukasz Kukiela
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 114/2024
Wojta Gminy Wodzierady
z dnia 17 grudnia 2024 r.

ZASADY
ZGLASZANIA NIEPRAWIDEOWOSCI ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW
W URZEDZIE GMINY WODZIERADY

§ 1.
DEFINICJE

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1. Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Wodzieradach;

2. Wojcie - rozumie si¢ przez to osobe pelnigcg funkcje kierownika jednostki Urzedu Gminy
w Wodzieradach;

3. Pracowniku - rozumie si¢ przez to osobe pozostajaca w stosunku pracy z Urzedem Gminy
w Wodzieradach w rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

4. Wspélpracowniku - rozumie si¢ przez to osobe $wiadczaca ushugi na rzecz Urzedu Gminy
w Wodzieradach na podstawie umowy cywilnoprawnej;

5. Procedurze - rozumie si¢ przez to Procedury zgtaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan
nastepczych i ochrony sygnalistow w Urzedzie Gminy w Wodzieradach;

6. SygnaliScie - rozumie si¢ przez to osobg, dokonujaca zgloszenia nieprawidlowosci, ktorej
przyznano status sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

7. Informacja o naruszeniu prawa - rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny, bedacy
nastepstwem dziatania lub zaniechania, §wiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, naruszajacych
lub mogacych narusza¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne. Jest to
rowniez kazde dzialanie czy zaniedbanie, ktore stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne lub
nieetyczne;

8. Zgloszeniu nieprawidlowosSci/Zgloszeniu - rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie
okreslonym w niniejszej Procedurze przez osobe¢ uprawniong do dokonania zgloszenia informacji
mogacych §wiadczy¢ o nieprawidtowosciach;

9. Dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to wszelkie czynnos$ci, bedace efektem wptywu
zgloszenia o nieprawidlowosciach, w tym w szczegolnosci ocena prawdziwosci informacji zawartej
w zgloszeniu, podejmowane w trybie przewidzianym w niniejszej Procedurze;

10. Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie dziatania w kontekscie zwigzanym z praca, bedace bezposrednim nastepstwem zgloszenia
przez sygnaliste¢ informacji o nieprawidlowos$ciach, naruszajace lub mogace narusza¢ jego prawa lub
wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkodg;

11. Procedura zgloszen zewnetrznych — rozumie si¢ przez to procedur¢ dokonywania
| rozpatrywania zgloszen o nieprawidlowosciach przez podmioty i 0soby, nie bedace pracownikami
Urzedu Gminy w Wodzieradach;

12. Osobie uprawnionej do dokonania zgloszenia - rozumie si¢ przez to osobe, ktora posiada
prawo i obowigzek dokonania Zgloszenia;

13. Zglaszajacym - rozumie si¢ przez to osobe dokonujacg zgloszenia nieprawidtowosci przy
wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

14. Osobie odpowiedzialnej za obstuge zgloszen - rozumie si¢ przez to osobe odpowiedzialng za
rozpatrzenie Zgtoszenia Nieprawidlowosci;

Id: 0B6C1FD8-8434-4FE2-B3AD-8D49D24CDE51. Podpisany Strona 1



15. Wstepnej analizie zgloszenia - rozumie si¢ przez to weryfikacj¢ tresci zgloszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz przyznania
zglaszajacemu statusu sygnalisty, w ramach ktorej osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen ma
prawo wystgpi¢ do zglaszajacego z prosbg o uzupelnienie w wyznaczonym terminie danych
zawartych w zgloszeniu nieprawidtowosci;

16. Postepowaniu wyjasniajacym - rozumie si¢ przez to postepowanie, ktore prowadzone jest
w zwigzku ze ztozonym Zgloszeniem, na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze;

17. Komisji - rozumie si¢ przez to wewnetrzng Komisje powotang odrgbnym zarzadzeniem Wojta,
do kompleksowego wyjasnienia okoliczno$ci opisanych w zgloszeniu nieprawidlowosci, dziatajaca
wg zasad okreslonych dla postepowania wyjasniajgcego;

18. Rejestrze Zgloszen Nieprawidlowosci (Rejestrze) - rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony
w zwigzku z dokonywanymi zgloszeniami.

§ 2.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Strategia dzialania Urzedu oparta jest na odpowiedzialno$ci, zapobieganiu korupcji oraz
powstawaniu innych nieprawidtowo$ci zarowno wewnatrz organizacji, jak i1 ws$réd podmiotow
wspotpracujacych przy uwzglednieniu szeregu aspektow, w szczegdlnosci interesOw spotecznych,
ochrony $rodowiska, relacji z r6znymi grupami wspotpracownikow.

2. Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym celem jest
zapobieganie nieprawidtowosciom w Urzgdzie Gminy.

3. Urzad prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu 0 bezwzglgdne poszanowanie przepisOw prawa,
dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.

4. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania
0 nieprawidlowosciach w Urzedzie poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow
zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec
sygnalisty.

5. Procedura okresla w przypadku zgloszen zewnetrznych:

a) zasady zglaszania nieprawidlowos$ci, w tym zgloszenia anonimowe,
b) kanaty przyjmowania zgloszen zewngtrznych,

C) proces rozpatrywania zgloszen zewnetrznych,

d) warunki ochrony sygnalisty, dokonujgcego ujawnienia publicznego,

e) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych
zgloszen nieprawidlowosci przez sygnalistow oraz tozsamosci osob dokonujacych zgloszen.

§ 3.
SYGNALISTA

1. Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna
zglosi¢ nieprawidtowos¢, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe.

2. W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspotzycia spotecznego.

3. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen.
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4. Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zglaszajacy, chyba Zze wstepna analiza zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dziatat w zlej wierze (domniemanie dobre;j
wiary).

5. Jesli zglaszajacy nie dokonat zgloszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen
potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 3 dni roboczych od dnia jego otrzymania.

6. Przekroczenie terminu, o ktéorym mowa powyzej, uzasadnione jest wylacznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np.
konieczno$¢ uzupetienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna analiza
zgloszenia nie moze trwa¢ dhuzej niz 14 dni.

7. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze si¢, ze zglaszajacy, ktory uprzednio otrzymat
status sygnalisty, dzialal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla
sygnalisty.

§ 4.
OCHRONA SYGNALISTY

1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty

rowniez w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidtowosci zostalo zgloszone w dobrej wierze,

a przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazato, ze zgloszona nieprawidtowos$¢ nie miata
miejsca.

2. Sygnaliscie przystuguje pelna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja,
mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
Z sygnalista wylacznie w zwiagzku z dokonanym przez sygnaliste zgltoszeniem nieprawidtowosci.

4. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednocze$nie sprawca/ wspoOtsprawca/ pomocnikiem
nieprawidlowosci.

5. Szczegotowe zasady ochrony danych sygnalisty okres$la Zalacznik nr 1 do niniejszych Zasad.
6. Ochronie podlega sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego, ktory:

a) dokonat zgloszenia wewngtrznego a nast¢pnie zgloszenia zewngtrznego, a organ, do ktdrego
wplyneto zgloszenie nie dokonat czynnos$ci przewidzianych przepisami prawa i niniejszej
procedury, w szczeg6lnosci nie podjat dzialan nastgpczych ani nie podat sygnali$cie informacji
zwrotnej lub

b) dokonat od razu zgtoszenia zewnetrznego a organ w terminach prawem przewidzianych nie podjat
zadnych odpowiednich dziatan nastgpczych ani nie przekazat sygnaliscie informacji zwrotnej,
chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac ta informacje.

7. Sygnalista podlega ochronie rowniez w przypadkach okreslonych w art. 51 ust. 2 ustawy z dnia.
14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow.

8. W przypadku przekazania informacji o naruszeniach bezposrednio do prasy sygnali$cie ochrona
nie przyshuguje.

§ 5.
FALSZYWE ZGLOSZENIE
1. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje si¢ §wiadomego sktadania fatszywych zgloszen nieprawidlowosci.
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3. W przypadku zgtaszajacego, swiadczacego na rzecz Urzgdu ustugi lub dostarczajacego towary
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidtowosci
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspOtpracy pomiedzy
stronami.

4. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy swiadomie dokonujacy fatszywego
zgloszenia nieprawidtowosci moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,
w przypadku wystapienia szkody po stronie Urzedu zwigzanej z falszywym zgloszeniem.

§6.
OBOWIAZEK INFORMACYJNY

1. Osoby odpowiedzialne za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen zewnetrznych sporzadzajg
| przedktadaja Rzecznikowi Praw Obywatelskich za kazdy rok kalendarzowy sprawozdanie
zawierajace dane statystyczne dotyczace zgloszen.

2. W Biuletynie informacji Publicznej, w zaktadce Sygnalisci, zamieszcza sig:
1) niniejsze zarzadzenie wraz z zatacznikami,
2) formularz zgloszenia nieprawidtowosci,
3) dane kontaktowe do Rzecznika Praw Obywatelskich.
§7.
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Przegladu adekwatno$ci procedur zglaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan
nastgpczych i1 ochrony sygnalistéw w Urzedzie Gminy w Wodzieradach dokonuje si¢ nie rzadziej niz
rat na trzy lata.

2. Zmiany Procedur zglaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan nastepczych i ochrony
sygnalistow w Urzgdzie Gminy w Wodzieradach dokonywane beda wtrybie jej uchwalenia
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Zakacznik do Zatacznika Nr 1

Zasady zgtlaszania nieprawidlowosci
oraz ochrony sygnalistow

w Urzedzie Gminy Wodzierady

SZCZEGOLOWE ZASADY OCHRONY DANYCH SYGNALISTY

1. W Procedurze przez Sygnalistg, rozumie si¢ osob¢ zglaszajacg nieprawidtowosci w sprawach,
w ktorych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikow tych postgpowan.

2. Sygnalistg jest kazda osoba, ktora zgtasza nieprawidlowosci, ktora nie robi tego ze wzgledu na
sw0j wilasny interes prawny.

3. Sygnalista nie jest swiadkiem w postepowaniu, ktoére zostanie zainicjowane na skutek jego
zgloszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczetego postgpowania.

4. Sygnalista nie staje si¢ strong postepowania administracyjnego w rozumieniu przepisow
art. 28 k.p.a., w sprawie toczacej si¢ na skutek otrzymanego od niego zgloszenia.

5. Dane osobowe osoby, ktorej nadano status sygnalisty, podlegajg szczegdlnej ochronie w celu
ograniczenia osobistego ryzyka osoby zglaszajacej nieprawidtowosci, wtym negatywnych
konsekwencji ze strony 0sob i podmiotow, do ktoérych odnosito si¢ zgloszenie.

6. W celu skutecznego podjecia dzialan nastgpczych oraz przekazania informacji zwrotnej
sygnalista zobowigzany jest do podania adresu do kontaktu.

7.W przypadku, gdy w zgloszeniu zewngtrznym nie podano adresu do kontaktu ani nie jest
mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie podanych danych nie realizuje si¢ obowigzku
wynikajgcego z przepisow ustawy o sygnalistach tj.:

a) nie informuje si¢ sygnalisty o odstapieniu od przekazania zgtoszenia zewngtrznego, jesli zgtoszenie
nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa,

b) nie przesyta si¢ sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgloszenia,

C) nie wydaje si¢ zaswiadczenia o nadaniu statusu sygnalisty i fakcie objgcia ochrong sygnalisty,

d) nie informuje si¢ sygnalisty 0 niepodj¢ciu dziatan nastepczych lub o pozostawieniu zgtoszenia bez
rozpoznania,

e) nie przekazuje si¢ sygnaliScie informacji zwrotnej o wyniku postgpowania wszczetego na skutek
zgloszenia.

8. Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne inie moga by¢ ujawniane w toku postepowania
stronom i uczestnikom tego postgpowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony
Sygnalisty.

9. Dla spraw, zglaszanych przez osobe, ktorej nadano status sygnalisty tworzy si¢ odrgbny rejestr
spraw.

10. Osoba otrzymujaca zgloszenie, na podstawie jego tresci, ustala wihasciwos$¢ organu do
rozpatrzenia zgtoszenia.

11. Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrgbng sprawe, z sygnaturg
odpowiednig dla zgloszen sygnalistow, aby zminimalizowaé ryzyko ujawnienia danych sygnalisty na
dalszych etapach postepowania.

12. Od sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktore zostaly przez niego
wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one na jednoznaczng identyfikacje.
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13. Dane sygnalisty nie sa ujawnianie w zadnym z dokumentow zwigzanych z postepowaniem.
14. Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postepowania.

15. Danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
Z postgpowaniem.

16. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktore zostato wszczete na
skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje¢ publiczng w ramach
sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgloszeniem.
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 114/2024
Wojta Gminy Wodzierady
z dnia 17 grudnia 2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

§ 1. Zakres procedury

1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup osob uprawnionych do
dokonania zgloszen:

1) Pracownicy i wspolpracownicy oraz byli pracownicy i wspotpracownicy Urzedu,
2) Osoby dziatajace w imieniu i na rzecz Urzedu,

3) Wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane z Urzedem, w szczegdlnosci: osoby
pomagajace w dokonaniu zgloszenia nieprawidlowosci, praktykanci, stazy$ci lub kandydaci do
zatrudnienia, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci pozyskali w trakcie rekrutacji lub
innych proceséw poprzedzajacych nawigzanie stosunku zatrudnienia.

2. Zgloszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegolnosci:
1) Podmiotow powigzanych z Urzgdem,
2) Osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Urzgdu,
3) Pracownikow i wspotpracownikow Urzedu w zwigzku ze §wiadczeniem pracy na jej rzecz,

4) Podwykonawcy albo innego przedsi¢biorcy bedacego osobg fizyczng, jezeli jego czyn zabroniony
pozostawal w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z Urzgdem,

5) Pracownika lub wspotpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub na rzecz
przedsigbiorcy niebedacego osoba fizyczna, jezeli jego czyn pozostawal w zwigzku
z wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsigbiorce z Urzedem,

3. Przez nieprawidlowos$ci nalezy rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do dokonania
zgloszenia informacje, w szczegdlnos$ci mogace Swiadczy¢ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popelnienia czynu zabronionego przez podmioty,
0 ktorych mowa w ust. 2,

2) niedopetieniu obowigzkow lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane w ust. 2,

3) niezachowaniu nalezytej  staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach w dziataniach
podmiotow wymienionych w ust. 2,

4) nieprawidlowos$ciach w organizacji dziatalnosci Urzedu, ktore mogtyby prowadzi¢ do popetnienia
czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,

5) naruszeniu przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, na podstawie ktorych dziata Urzad,
6) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych w Urzedzie.
§ 2. Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgloszeniem

1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie irozpatrywanie zgloszen nieprawidtowosci
w Urzedzie, oraz sprawujaca catosciowy nadzor nad przyjmowaniem irozpatrywaniem zgloszen
nieprawidtowosci w Urzedzie jest Koordynator ds. przyjmowania zgtoszen od sygnalistow.

2. Zgloszenia nie moga analizowaé osoby, co do ktérych z tresci zgloszenia nieprawidtowosci
wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie,
stanowigce nieprawidlowosc¢.
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3. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej powyzej, osobg
odpowiedzialng jest Sekretarz Gminy.

§ 3. Kanaly przyjmowania zgloszen zewnetrznych
1. Zgloszenie zewnetrzne dokonane jest w formie pisemnej w postaci papierowej:

a) dostarczone za poSrednictwem poczty badz innego operatora na adres do korespondencji tj.
Wodzierady 24, 98-105 Wodzierady,

b) poprzez wypetnienie formularza zgloszenia nieprawidlowos$ci, dostgpnego pod adresem BIP
Wodzierady w zaktadce Sygnalista i przestanie za posrednictwem dedykowanej skrzynki mailowej:
sygnalista@wodzierady.pl, - wzor formularza zgloszenia stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszej
procedury,

2. Zgloszenie nieprawidlowo$ci powinno wskazywaé jasne 1wyczerpujace wyjasnienie
przedmiotu zgloszenia i zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) datg oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub dat¢ imiejsce pozyskania informacji
0 nieprawidlowosci,

b) opis  konkretnej  sytuacji lub  okolicznosci  stwarzajagcych  mozliwo$¢  wystapienia
nieprawidlowosci,

c) wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci,
d) wskazanie ewentualnych $wiadkow nieprawidtowosci,

e) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore moga okazaé si¢
pomocne W procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

3. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia nieprawidtowos$ci jako tajemnicy 1 powstrzymania si¢ od publicznych rozmow
0 zgtaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego
dziatania przepisami prawa.

§ 4. Falszywe zgloszenie
1. Zgloszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.
2. Zakazuje si¢ §wiadomego sktadania fatszywych zgloszen nieprawidlowosci.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidlowosci swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialno$ci porzadkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem
umowy 0 prace bez wypowiedzenia.

4. W przypadku zglaszajacego, Swiadczacego na rzecz Urzegdu ustugi lub dostarczajacego towary
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidlowosci
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspOtpracy pomiedzy
stronami.

5. Niezaleznie od skutkdw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy fatszywego
zgloszenia nieprawidtowosci moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,
w przypadku wystapienia szkody po stronie Urzedu zwigzanej z falszywym zgloszeniem.

§ 5. Postepowanie wyjasniajace

1. Dostep do kanatow zglaszania nieprawidtowos$ci posiadaja tylko osoby odpowiedzialne za
zgloszenie.

Id: 0B6C1FD8-8434-4FE2-B3AD-8D49D24CDE51. Podpisany Strona 2



2. Po wplynigciu zgloszenia nieprawidlowo$ci, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen,
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 dni roboczych od dnia wptywu:

a) wydaje potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci na formularzu, ktorego wzor okreslono w
Zalaczniku Nr 3 do niniejszej Procedury (mozliwe tylko w przypadku zgloszenia
nie anonimowego),

b) dokonuje wstepnej analizy zgloszenia,
¢) nadaje lub nie nadaje osobie zglaszajacej statusu sygnalisty.

3. Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen
wszczyna postegpowanie wyjasniajace i wnioskuje o niezwloczne powotanie Komisji wyjasniajacej.
Dalsze postepowanie toczy si¢ przed Komisja wyjasniajgca, na zasadach okreSlonych w niniejszej
Procedurze.

4. Nadzor nad postepowaniem wyjasniajagcym prowadzonym przez Komisje sprawuje osoba
odpowiedzialna za obstuge zgtoszen.

5. Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie koniecznosci
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np. konieczno$é
uzupetnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddéw). Wstepna analiza zgloszenia
nie moze trwaé dtuzej niz 14 dni.

6. Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtlowosci nastepuje bez zbednej zwloki, w okresie
nie dluzszym niz 30 dni od daty wszczgcia postepowania wyjasniajacego, pod warunkiem mozliwosci
zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbg¢dnych dokumentow i dowodow.

7. W szczegolnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia nieprawidlowosci moze
nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczecia postgpowania wyjasniajacego.

8. Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego Komisja sporzadza raport, ktory obejmuje
takze rekomendacje Komisji w zakresie zalatwienia sprawy 1 przedstawia go Wojtowi.

9. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen ma obowigzek poinformowaé sygnaliste o sposobie
zatatwienia sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgtoszenia.

10. Szczegodtowe zasady przeprowadzania postepowania wyjasniajacego okreslono w Zalgcezniku
Nr 1 do niniejszej Procedury

§ 6. Rejestr zgloszen

1. W Rejestrze zgloszen rejestruje si¢ kazde zgloszenie nieprawidlowosci, niezaleznie od dalszego
przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

2.Za prowadzenie Rejestru Zgloszen w Urzedzie odpowiada osoba odpowiedzialna za
przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen.

3. Rejestr Zgloszeh Zewngtrznych zawiera w szczegdlnosci:
1) numer zgloszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0sob,

4) date dokonania zgtoszenia,

5) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych lub informacje¢ o niepodjeciu takich dziatan wraz
z uzasadnieniem,

6) informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia, stwierdzajacego fakt podlegania ochronie przez sygnaliste,

7) dat¢ zakonczenia sprawy,
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8) w przypadku stwierdzenia szkody majatkowej - informacj¢ o szacunkowej wartosci szkody
I wysokosci odzyskanych kwot

4. Wzér Rejestru zgloszen zewnetrznych stanowi zalacznik Nr 4 do niniejszej Procedury

5. Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen, przy zachowaniu
zasad poufno$ci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodoéw, dokumentow
i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia przez
okres 5 lat od czasu zakonczenia postepowania wyjasniajacego.

Zataczniki do procedury:
1) Zatacznik Nr 1 — Szczegdtowe zasady przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego
2) Zatacznik Nr 2 — Formularz zgtoszenia nieprawidlowos$ci wraz z klauzula informacyjna RODO
(wzor)
3) Zatacznik Nr 3 - Potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci (wzor)
4) Zatacznik Nr 4 — Rejestr zgloszen zewnetrznych(wzor)
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Zatacznik Nr 1 do Zatacznika Nr 2
do Procedury zgtoszen zewnetrznych

SZCZEGOLOWE ZASADY ]
PRZEPROWADZANIA POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

|. Zasady ogélne

1. Szczegotowe zasady przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego stanowig zbidr zasad, norm
oraz wytycznych jak rowniez praw i obowigzkow o0sob zgtaszajacych nieprawidiowosci oraz osob
zaangazowanych w jego przeprowadzenie.

2. W trakcie postepowania wyjasniajagcego wszelkie informacje zawarte w zgloszeniu podlegajg
weryfikacji oraz obiektywnej ocenie.

3. Postepowanie prowadzone jest z zachowaniem poszanowania godnosci, dobrego imienia
pracownikow, 0sob trzecich oraz wszystkich os6b zaangazowanych w sprawe.

4. Jesli w trakcie prowadzonego postepowania zgloszone fakty nie zostang potwierdzone,
uprawdopodobnione postgpowanie wyjasniajace ulega zakonczeniu.

5. Kazde zgloszenie podlega weryfikacji i rejestracji.

6. W celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastgpczych osoba odpowiedzialna za
przyjecie irozpatrzenie zgloszenia, atakze cztonkowie Komisji moga przetwarza¢ dane osobowe
osoby, ktoérej dotyczy zgtoszenie i/lub §wiadkow zgloszonego zdarzenia bez jej ich zgody.

I1. Sposob zgloszenia i jego charakter
1. Zgloszenie zewngtrzne dokonane jest w formie pisemnej w postaci papierowe;j:

a) dostarczone za posrednictwem poczty badZz innego operatora na adres do korespondencji tj.
Wodzierady 24, 98-105 Wodzierady

b) poprzez wypelnienie formularza zgloszenia nieprawidtowosci, dostgpnego pod adresem BIP
Wodzierady w zaktadce Sygnalista i przestanie za posrednictwem dedykowanej skrzynki mailowej:
sygnalista@wodzierady.pl - wzor formularza zgloszenia stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszej
procedury.

2. Zgloszenie nieprawidlowosci powinno wskazywaé jasne 1wyczerpujace wyjasnienie
przedmiotu zgloszenia 1 zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) dat¢ oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date imiejsce pozyskania informacji
0 nieprawidlowosci,

b) opis  konkretnej  sytuacji lub  okolicznosci  stwarzajacych  mozliwo$¢  wystapienia
nieprawidlowosci,

c) wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie nieprawidlowosci,
d) wskazanie ewentualnych $wiadkow nieprawidtowosci,

e) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga okazac si¢
pomocne W procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

3. Zglaszajacy zobowiazany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy 1powstrzymania si¢ od publicznych rozmow
0 zglaszanych podejrzeniach nieprawidlowos$ci, chyba Ze osoba ta jest zobowigzana do takiego
dzialania przepisami prawa.

4. Zgtoszenie moze mie¢ charakter jawny, poufny lub anonimowy.
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5. Zgloszenie jawne ma miejsce w sytuacji, ktorej sygnalista wyraza zgod¢ na ujawnienie
tozsamosci wlasnej osobom zaangazowanym w prowadzenie postgpowania oraz osobom postronnym.

6. Zgloszenie poufne ma miejsce w sytuacji, ktorej dane sygnalisty dostepne sg wytacznie osobom
upowaznionym.

7. Zgloszenie anonimowe nie pozwala na identyfikacje sygnalisty.
8. Zgloszenie musi zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dane osoby zglaszajacej (o ile nie jest to zgloszenie anonimowe)
2) date i miejsce sporzadzenia,
3) datg wptywu,
4) dane osoby, ktora dopuscita si¢ nieprawidlowo$ci, w tym imig, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy,
5) opis nieprawidtowosci,
6) opis rzeczywistych i potencjalnych skutkow,
7) dziatania podj¢te przez zgtaszajacego w celu eliminacji nieprawidtowosci,
8) dowody potwierdzajace przedstawiane fakty
I11. Osoby odpowiedzialne

1. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen jest osoba odpowiedzialng za wszczecie oraz
przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, chyba, ze postgpowanie dotyczy jego osoby.

2. W sytuacji, ktorej postepowanie dotyczy osoby odpowiedzialnej za obstuge zgtoszen, Wojt lub
osoba przez niego wskazana wyznacza osob¢ inng, niz osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen, do
wykonania czynnos$ci wszczgcia 1 przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

3. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen lub osoba wyznaczona moze — jesli sytuacja tego
wymaga — zobowigza¢ (na piSmie) osobe, ktorej zgtoszenie dotyczy, do wystosowania pisemnych
wyjasnien w sprawie.

.....

7 dni roboczych od dnia otrzymania wezwania, w sposob pisemny.

5. Kazdej osobie, ktorej dotycza zarzuty ma prawo do ochrony prawnej na podstawie
obowiazujacych przepisOw prawa.

IV. Obsluga zgloszenia
1. Zgloszenie podlega weryfikacji i rozpatrzeniu w terminie wskazanym w Procedurze.
2. Zgloszenia rozpatrywane sg w kolejnos$ci ich ztozenia.

3. W trakcie trwania weryfikacji zgtoszenia, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen lub osoba
uprawniona moze weryfikowac¢ przedtozone dokumenty, wnioskowac o wyjasnienia i w sposdb oparty
na poszanowaniu godnosci 1 prawa do prywatno$ci sprawdzaé przedstawione w zgloszeniu fakty.

4. 7 kazdego postepowania wyjasniajagcego osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen sporzadza
notatke 1 przekazuje Wojtowi

5.Jesli  zgloszenie niebylo anonimowe o jego wyniku informowany jest sygnalista.
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Zatacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 2

do Procedury zgtoszen zewnetrznych

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Informacje ogdlne

Kogo/czego dotyczy
zgloszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zgtaszajacego

Rodzaj zgloszenia

[ 1 Anonimowe

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia
nieprawidlowosci

Data powzigcia wiedzy o
nieprawidlowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostalo zgloszone?

Do kogo zostato
zgloszone?

Opis nieprawidlowosci
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Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NIEPRAWIDEOWOSCI

- podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

- niedopetnienie obowigzkow lub przekroczenie uprawnien

- niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach

- nieprawidlowosci w organizacji funkcjonowania Urzedu

- naruszenie wewngtrznych procedur oraz standardéw etycznych

- inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomos¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym zgloszeniem
nieprawidlowosci.

Zakaczniki

AW e

Podpis
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POUCZENIE

1. W przypadku ustalenia w toku post¢gpowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci
swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé
pociagniety do odpowiedzialno$ci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

2. W przypadku zglaszajacego, swiadczacego na rzecz Urzgdu ustugi lub dostarczajacego towary,
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidlowosci
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspOtpracy pomiedzy
stronami.

3. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy swiadomie dokonujacy fatszywego
zgloszenia moze zostaé pociggnicty do odpowiedzialno$ci odszkodowawczej, w przypadku
wystapienia szkody po stronie Urzgdu w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem

Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 1z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informujemy, o tym, ze:

1. Administrator danych osobowych:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Wodzierady.

2. Inspektor Ochrony Danych:
Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan skontaktowac
w przypadku jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
| praw przystugujacych Pani/Panu na mocy przepisow o ochronie danych osobowych.
Dane kontaktowe: e-mail: iod@wodzierady.pl

3. Cel przetwarzania
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem
nieprawidtowosci, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

4. Prawa osob, ktorych dane dotyczg
Posiada Pani/Pan prawo do Zzadania od administratora dostepu do danych osobowych, ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych).

5. Okres przechowywania
Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgloszeniu beda przetwarzane przez okres 10 lat od wptyniecia
zgloszenia.

6. Odbiorcy danych
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawniane przez Administratora uprawnionym podmiotom, jesli
zajdzie taka koniecznos¢ w zwiazku z werytfikacja zgloszenia, w trybie okreslonym przez
bezwzglednie obowigzujace przepisy prawa.

7. Profilowanie
Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

8. Dobrowolno$¢ podania danych
Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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Zatagcznik Nr 3 do Zatacznika Nr 2
do Procedury zgloszen zewnetrznych

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgloszenia nieprawidtowosci, ktére zostalo dokonane
PIZEZ...ccviiiiiiiieinnnn dnia i dotyczy nieprawidtowosci polegajacej na

Niniejszym stwierdza si¢, ze zglaszajacemu nadano/odmowiono nadania statusu Sygnalisty.
Odmowa nadania zglaszajacemu statusu sygnalisty wynika z nastgpujacych wzgledow:

podpis osoby odpowiedzialnej za zgloszenie
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REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Zatagcznik Nr 4 do Zatacznika Nr 2

do Procedury zgfoszen zewnetrznych

Wzor
Nr Data Dane Dane Adres Przedmiot Podjete Data Zaswiadczenie Uwagi
zgloszenia zgloszenia osobowe osobowe do naruszenia dziatania zakonczenia TAK/NIE
sygnalisty osoby, kontaktu prawa nastepcze sprawy

ktorej

zgloszenie

dotyczy

Strona 1
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 114/2024
Wojta Gminy Wodzierady
z dnia 17 grudnia 2024 r.

Wzor
Wodzierady, dnia .......ccoccvevvieniieiiie e

(stanowisko)
OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zapoznatlem/am si¢ z Procedurami zglaszania naruszen prawa, podejmowania
dzialan nastgpczych 1ochrony sygnalistow w Urzgdzie Gminy w Wodzieradach, przyjetych
Zarzadzeniem ............... Wojta Gminy zdnia .......... r. 1 zobowigzuje si¢ do przestrzegania
zapisO6w w nich zawartych.

(czytelny podpis pracownika)
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