WOJT GMINY ZAWIDZ

pow. Sierpc woj. mazowieckie Zarzadzenie Nr 51/2024
Wéjta Gminy Zawidz
z dnia 30 wrzesnia 2024 r.

W sprawie:
w sprawie ustalenia procedury zgloszen wewﬁt;u'znych, okreSlajaca zasady zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci, podejmowania dzialaf nastgpczych oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen
w Urzedzie Gminy Zawidz.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2024 r. poz.609), art. 8, 9 dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305
z26.11.2019, str. 17 oraz Dz.Urz. UE L 347 z 20.10.2020, str. 1) oraz art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. poz. 928) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ w Urzedzie Gminy Zawidz, po konsultacjach z przedstawicielem pracownikdéw w
Urzgdzie Gminy Zawidz , wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dzialan nastgpczych, w brzmieniu okreslonym w zalgezniku do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zawidz.

§ 3. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zawidz.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024

XA
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 51/2024
Wojta Gminy Zawidz
z dnia 30 wrzesnia 2024 r.

Procedura zgloszen wewnetrznych, okreslajaca zasady zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci, podejmowania dzialan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

w Urzedzie Gminy Zawidz

§1
Cel procedury

1. Celem niniejszej Procedury jest w szczegolno$ci okreslenie:
1) naruszen prawa podlegajacych zgtoszeniu w oparciu o przepisy Procedury,
2) osob uprawnionych do dokonania zgtoszenia wewngtrznego,
3) zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgtoszen wewngtrznych, w tym dziatan
nastepczych,
4) roli, zakresu zadan i obowiagzkow uczestnikow,
5) zasad zachowania poufno$ci tozsamosci osob do tego uprawnionych,
6) ochrony uprawnionych oséb przed dziataniami odwetowymi.

2. Procedura obejmuje zgtoszenia wewnetrzne w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.0
ochronie sygnalistow w przypadku, w ktorym sygnalista decyduje si¢ na zgloszenie Urzgdowi
Gminy Zawidz.

3. Strategia dziatania Urzedu Gminy Zawidz oparta jest na zasadzie celowego delegowania uprawnien
i odpowiedzialnosci, koncentracji funkcji nadzorczych, identyfikowalnosci os6b podejmujacych
decyzje 1 rozstrzygnigcia, przejrzystosci procesu ich podejmowania, zapobieganiu korupcji oraz
powstawaniu innych nieprawidtowo$ci zarowno wewnatrz organizacji, jak i wérod podmiotéw
wspotpracujacych przy uwzglednieniu szeregu aspektow, w szczegdlnosci intereséw spotecznych,
ochrony srodowiska, relacji z r6znymi grupami wspotpracownikow.

4. Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym celem jest zapobieganie
nieprawidlowosciom.

§2
Stownik pojeé

1. Ilekro¢ mowa jest o Procedurze, nalezy rozumie¢ przez to niniejszg Procedure. Procedura odwotuje
si¢ do siatki pojeciowe]j zawartej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
2. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zawidz,

2) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Zawidz

3) organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wiasciwy w
sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zgltaszania i publicznego ujawniania
naruszen prawa oraz przyjmowania zgloszen zewngtrznych o naruszeniach prawa w
dziedzinach objetych ustawa, ich wstgpnej weryfikacji i przekazania organom wilasciwym
celem podjecia dziatan nastepczych,

4) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad,

5) upowaznionej osobie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika lub pracownikéw posiadajgcych
pisemne upowaznienie pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych,
podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych 0sob wymienionych
w zgloszeniu wewnetrznym,

6) zespot — nalezy przez to rozumieé zespdt ztozony z 0sob upowaznionych,

7) dyrektywie — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z 23.10.2019 r. w sprawie ochrony 0sob zglaszajacych naruszenia prawa Unii,



8) ustawie —nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow,

9) RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie PEiR (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).

§3

Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy procedury

1. Naruszeniem prawa w rozumieniu niniejszej Procedury sg wymienione w art. 3 ustawy dziatania

lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejScie prawa, dotyczace:

1) Kkorupcji,

2) zamowien publicznych,

3) ushug, produktéw i rynkéw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony srodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentow,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych,

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

2. Zasady zawarte w niniejszej Procedurze nie naruszaja ani nie ograniczaja obowiazku dokonania
zawiadomienia organow panstwowych w granicach ich kompetencji, w szczegdlnosci w przypadku
uzasadnionego podejrzenia popehienia przestgpstwa.

3. W przypadku zgloszenia w trybie niniejszej Procedury sprawy, ktora nie jest nig objeta, a moze by¢
potraktowana jako skarga, wniosek albo petycja przekazywana jest komorce wilasciwej do
rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji za zgoda zglaszajacego.

§ 4

Osoby uprawnione do dokonania zgloszen

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

1) pracownicy i wspotpracownicy oraz byli pracownicy i wspotpracownicy Urzedu,

2) osoby dziatajace w imieniu i na rzecz Urzgdu,

3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane z Urzedem, w szczegodlnosci:
praktykanci, stazy$ci lub kandydaci do zatrudnienia (jesli informacje dotyczace
nieprawidlowos$ci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych
nawigzanie stosunku zatrudnienia).

2. Przepisy Procedury stosuje si¢ odpowiednio rowniez wzgledem osob pomagajacych zglaszajacemu

w dokonaniu wewng¢trznego zgloszenia nieprawidlowosci lub z nim powigzanych.

§5



Zgloszenia nieprawidlowoSci

1. Zgloszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ W szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

podmiotéw lub innych jednostek organizacyjnych powigzanych z Urzgdem, gdy dziatanie
dotyczy Urzedu,

osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Urzedu,

pracownikow i wspotpracownikow Urzedu w zwiazku ze $wiadczeniem pracy na jej rzecz lub
wykonywaniem obowigzkow w ramach uméw cywilnoprawnych, badz nieprawidtowym
dziataniem majacym wplyw na ich prace,

podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy bedacego osoba fizyczna, jezeli dziatanie bedace
przedmiotem zgloszenia pozostawalo W zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej
z Urzgdem.

Przez nieprawidlowo$ci nalezy rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do dokonania

zgloszenia informacje, zwigzane z przedmiotem okreslonym w § 3 ust. 1, w szczeg6lnosci mogace
swiadczy¢ o:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez podmioty, 0
ktorych w ust. 1,

niedopetnieniu obowigzkow lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane w ust. 1,
prowadzenie przez podmioty wskazane w ust. 1 dziatalnosci niemozliwej do pogodzenia z
dziatalnoscig Urzedu, badz wykorzystywanie powigzan z Urzedem do promowania lub
prowadzenia wlasnej dziatalnosci zarobkowej takze wowczas, gdy nie wyczerpuje to znamion
czynoéw zabronionych,

niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach w dziataniach
podmiotow wymienionych w ust. 1,

nieprawidlowosciach w organizacji dziatalno$ci Urzedu, ktéore moglyby prowadzi¢ do
popetienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,

naruszeniu przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, na podstawie ktorych dziata Urzad
lub na podstawie ktorych rozpatrywane sag w nim sprawy,

naruszenia rownego traktowania obywateli lub interesantow, w tym poprzez nieuzasadnione
nadawanie priorytetu sprawom konkretnych osob lub instytucji, nieuzasadnione opdznianie
zatatwiania spraw konkretnych osob lub instytucji, odstepowanie w niektorych kategoriach
realizowanych spraw od utrwalonej praktyki w zakresie zadania dokumentow, prowadzenia
czynnosci lub wydawania rozstrzygnigc,

naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych w Urzedzie,
niegospodarnego zarzadzania mieniem Urzedu,

10) naruszen prawa powszechnie obowigzujgcego w sferach ujetych w § 3 ust. 1 lub ryzyka

1)

2)

3)

powstania takich naruszen.

Przepisow niniejszego regulaminu nie stosuje sig, jezeli:

zgloszenie wewnetrzne dotyczy sfery nie powigzanej w zaden sposob z dziataniem Urzedu, np.
prywatne zachowanie jego pracownikow lub wspotpracownikow, dzialanie wykonawcy lub
podwykonawcy w ramach kontraktu z innym podmiotem,

informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub gdy dotyczy wylacznie
prywatnego interesu lub praw zglaszajacego i stanowi w istocie skarge w jego indywidualnej
sprawie,

zgloszenie wewnetrzne zostato dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktory w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne.

4. Zgloszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy niniejszej Procedury.



§6

Podmioty (osoby) upowaznione do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i dzialan nastepczych

1. Osoba upowazniong przez pracodawce do przyjmowania zgltoszen wewnetrznych jest pracownik
Urzedu — Pani Matgorzata Katowska.

2.  Podmiotem uprawnionym do rozpatrywania zgtoszen oraz do podejmowania dzialan nastepczych,
wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacj¢ ze zglaszajacym, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajacemu informacji zwrotnej jest
Zespot ds. Rozpatrywania Zgloszen Wewnetrznych skladajacy sie z osoby wymienionej w ust. 1
lub 0s6b ja zastepujaca, dysponujacych pisemnym upowaznieniem Wojta .

3. Zespo6t ds. Rozpatrywania Zgloszen Wewngetrznych moze zostaé rozszerzony o wyznaczonego
pracownika kompetentnego merytorycznie, ktéry otrzymuje pisemne upowaznienie Wojta
i zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy okoliczno$ci zgloszenia, w szczegolnosci
danych zgtaszajacego.

4. W zwigzku z realizowanymi zadaniami w ww. zakresie upowaznione osoby sa zobowigzane do
traktowania wszystkich zgloszen z nalezyta powaga i starannoscia w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu koniecznoscig kierowania si¢ zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

5. Upowaznieni pracownicy pracuja ze zgloszeniami wylacznie w sposob zapewniajacy, ze poufnosé
nie zostanie naruszona, a w szczegdlnosci nie zostang ujawnione dane zglaszajacego, osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, osoby powigzanej ze zgtaszajacym, osoby ktorej dotyczy
zgloszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Pracownicy lub wspolpracownicy zadnej
komorki organizacyjnej Urzedu oraz inne nieupowaznione osoby nie maja prawa uzyskiwac
informacji o tozsamosci 0osob wskazanych w zdaniu poprzedzajacym. Mozliwe jest przekazanie
informacji o tozsamosci zglaszajacego jezeli wyrazit on wyrazng pisemng zgode na ujawnienie
swoich danych.

6. O tozsamosci 0sob wskazanych w ust. 5 nie sg informowani rowniez Wojt, Sekretarz Gminy
Zawidz oraz Skarbnik Gminy Zawidz. Wojt wyda polecenie przekazania mu danych zgtaszajacego
jedynie w przypadku, gdy jest to niezbe¢dne dla realizacji ustawy — w szczegolno$ci weryfikacji czy
zglaszajacemu przystuguje ochrona oraz zapewnienia jej realizacji.

§7

Dokonywanie zgloszen wewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania

1. Zgloszenie wewngtrzne moze by¢ dokonywane:

1) pisemnie pocztg na adres korespondencyjny Urzedu Gminy Zawidz ul. Mazowiecka 2409-226
Zawidz Koscielny - ze wskazaniem osoby wyznaczonej do przyjmowania zgloszen oraz
dopiskiem ,.do rgk wlasnych”, przy czym zalecane jest umieszczenie zgloszenia w kolejnej
kopercie z dopiskiem ,,do rak wtasnych” celem uniknigcia ujawnienia danych zglaszajacego w
toku przetwarzania korespondencji przez osoby nieupowaznione;

2) elektronicznie na adres email stuzbowy: zgloszenie.naruszen@zawidz.pl do osoby wyznaczonej
do przyjmowania zgloszen;

3) ustnie podczas rozmowy telefonicznej na numer 24 2766126 w poniedziatki i $rody w godzinach
12.30 — 14.30 z osoba uprawniong do przyjmowania zgloszen;

4) ustnie podczas spotkania bezposredniego z osobg uprawniong do przyjmowania zgloszen w
budynku Urzedu.

2. Zgloszenie wewngtrzne powinno zawiera¢ W szczegolnosci:

1) dane zglaszajacego, tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (adres korespondencyjny
lub adres mailowy),

2) datg i miejsce sporzadzenia zgloszenia wewnetrznego,

3) dane osoby/osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa w tym imi¢, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy,

4) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okolicznosci zdarzenia,
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5) informacje, czy zgtaszajacy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci,

6) podpis zgtaszajacego za wyjatkiem zgloszen wewnetrznych dokonanych ustnie lub za pomocg
bezposredniego spotkania — w ktoérym to przypadku zglaszajagcemu nalezy umozliwié
podpisanie protokotu sporzadzonego z przyjecia zgtoszenia.

Zglaszajacy moze dolaczy¢ do zgloszenia wewngtrznego dowody na poparcie opisywanego

naruszenia prawa, wykaz swiadkow opisywanego naruszenia prawa.

Wzér karty zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatacznik nr 1 do Procedury.

W przypadku zgtoszenia wewnetrznego dokonanego:

1) w trybie ust. 1 pkt 3 - upowazniona osoba sporzadza protokot z rozmowy telefonicznej
odtwarzajacy jej doktadny przebieg informujac zglaszajacego o mozliwosci jego sprawdzenia,
poprawienia i podpisania;

2) w trybie ust. 1 pkt 4 - upowazniona osoba sporzadza protokot ze spotkania odtwarzajacy jego
doktadny przebieg umozliwiajac zglaszajacemu jego sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.

Zgtoszenia dokonane anonimowo nie bgda rozpatrywane.

§8

Rejestracja zgloszen

Po wptynigciu zgloszenia wewnetrznego 0soba upowazniona dokonuje rejestracji zgtoszenia
i przekazuje zgloszenie Wojtowi, z zastrzezeniem § 6 ust.6, potwierdzajac jednoczesnie, ze
zgloszenia dokonata osoba uprawniona. W informacji nie przekazuje si¢ danych osobowych
zglaszajacego.

Wjt po zapoznaniu si¢ ze zgloszeniem, z zastrzezeniem § 6 ust.6, wyznacza do jego procedowania
Zespot ds. Rozpatrzenia Zgloszenia Wewnetrznego wskazujac kolejnego czlonka Zespohu,
dysponujacego kwalifikacjami merytorycznymi w materii zgtoszenia.

Zespot dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w terminie 7 dni od
otrzymania zgloszenia potwierdza zglaszajacemu przyjecie zgltoszenia wewnetrznego oraz poucza
zglaszajacego O przystugujacej mu ochronie — a takze mozliwosci poinformowania Zespotu
o przypadku podejrzenia stosowania wobec zglaszajacego dziatan odwetowych.

Obowiazek potwierdzenia przyjecia zgloszenia istnieje pod warunkiem, ze zglaszajacy podat dane
kontaktowe umozliwiajgce przekazanie potwierdzenia.

Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym
zgloszeniem wewnetrznym, osoba upowazniona moze skontaktowac si¢ ze zgtaszajagcym na kazdym
etapie sprawy droga wskazanych danych kontaktowych.

Zgloszenie dokonane w oparciu o przepisy Procedury podlega rejestracji w rejestrze zgloszen
wewngtrznych, za ktorego prowadzenie odpowiada pracownik wskazany w § 6 ust. 1.

W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi si¢ w szczegdlnosci dane dotyczace:

1) numeru zgloszenia,

2) przedmiotu naruszenia,

3) data dokonania zgloszenia wewnetrznego,

4) dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji, adres do kontaktu,

5) informacji o podjetych dziataniach nastepczych,

6) dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbgdne do jej identyfikacji,

7) daty zakonczenia Sprawy.

Rejestr zgtoszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do Procedury.

§9

Rozpatrywanie zgloszen

Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia wewngtrznego, Zespot rozpatruje zgloszenie wewnetrzne W
celu ustalenia zasadno$ci wskazanych okolicznosci, podejmuje z zachowaniem nalezytej
starannosci przewidziane w Procedurze dziatania nastgpcze oraz przekazuje informacje zwrotng
zglaszajacemu.



10.

11.

12.

13.

14.

Przekazanie zgtaszajacemu informacji zwrotnej nalezy dokonaé¢ w terminie nieprzekraczajacym

3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego lub w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesigcy od daty potwierdzenia przyjecia zgloszenia.

Informacja zwrotna zawiera w szczeg6lnosci informacje o planowanych lub podjetych dziataniach
nastepczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa i ewentualnych srodkach, ktore
zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia prawa oraz powodach
podjetych dziatan.

Weryfikacja zasadnos$ci zgloszenia wewnetrznego odbywa si¢ w ramach postgpowania
wyjasniajacego w oparciu o obowigzujace regulacje oraz informacje uzyskane z komorek
organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia oraz z zastrzezeniem zasad
bezstronnosci, nalezytej staranno$ci i poufnosci tozsamosci osob wskazanych w § 6 ust. 5 zdanie
pierwsze. W toku weryfikacji Zespol dba o to, aby nie ujawni¢ okoliczno$ci zgloszenia, ktore
umozliwiatyby ustalenie tozsamosci osob wskazanych w § 6 ust. 5 zdanie pierwsze. Mozliwe jest
ujawnienie tozsamosci zglaszajacego jezeli wyrazil on wyraznie zgode na ujawnienie swojej
tozsamosci.

Na wniosek pracownika upowaznionego do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen naruszen,
kazdy pracownik jest zobowigzany udzieli¢ potrzebnych informacji lub udostepni¢ wnioskowane
dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich okolicznosci rozpatrywanego zgtoszenia
wewnetrznego.

Kazdy pracownik lub wspotpracownik jest zobowigzany do wspolpracy w zakresie niezbednym dla
prowadzonego postepowania wyjasniajgcego, w szczego6lnosci do udzielenia potrzebnych
informacji oraz stawienia si¢ we wskazanym terminie w celu jego wystuchania.

W przypadku udzielania wyjasnien, pracownik lub wspotpracownik ich udzielajacy zobowigzany
jest do podawania prawdy i niezatajania znanych okolicznos$ci zdarzen, o ktére jest pytany pod
rygorem odpowiedzialnosci stuzbowe;j.

Pracownik lub wspodtpracownik podlega odpowiedzialnosci stuzbowej takze za odmowe
wspotdziatania z Zespotem — w tym unikanie ztozenia wyjas$nien oraz udzielania informacji. Zespo6t
informuje Wojta o przypadkach braku wspotdziatania pracownika lub wspotpracownika z
Zespotem.

W toku postgpowania osoba upowazniona odpowiada za zgromadzenie dokumentéw potrzebnych
do ustalenia zasadno$ci zgloszenia wewngetrznego, zas podejmowane czynnosci utrwala w formie
notatki stuzbowe;j.

Z wystuchania pracownikow Iub wspolpracownikow wezwanych celem ztozenia wyjasnien
sporzadza si¢ protokot.

Osoby uczestniczace w postgpowaniu wyjasniajacym, niezaleznie od charakteru tego udziatu, sg
zobowigzane do zachowania w poufno$ci wszelkich informacji, o ktorych dowiedzieli si¢ w czasie
prowadzonego postgpowania. Obowigzek zachowania poufnoséci trwa takze po zakonczeniu
postepowania.

Po dokonaniu weryfikacji zasadnos$ci zgloszenia wewngtrznego i oceny prawdziwosci informacji 0
naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postgpowanie wyjasniajgce konczy si¢ sporzgdzeniem
informacji koncowe;j:

1) potwierdzajacej prawdziwo$¢ informacji o naruszeniu prawa,

2) niepotwierdzajacej prawdziwosci informacji 0 naruszeniu prawa.

Informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewnetrznego zawiera w szczegdlnosci opis naruszenia
prawa, ustalenia poczynione w toku postgpowania wyjasniajacego, informacj¢ co do zasadnos$ci
zgloszenia wewnetrznego, a w przypadku zgloszen zasadnych, rekomendacje o stosownych
dziataniach w stosunku do osoby, ktorej zgloszenie dotyczyto oraz okresla zalecenia majace na celu
wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przysztosci.

Po zapoznaniu z informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewngtrznego pracodawca podejmuje
decyzje w zakresie dziatlan majgcych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen prawa i
przeciwdzialanie ponownemu ich wystapieniu, w tym w szczegolno$ci dziatania przewidziane
przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnos$ci kontrolne lub zawiadomienie
wlasciwych organow.



§10

Ochrona danych, zasady zachowania poufnosci tozsamosci oraz postepowanie
z dokumentacja

Dane osobowe o0sob wskazanych w § 6 ust. 5 zdanie pierwsze podlegaja ochronie prawnej zgodnie

z przepisami o ochronie danych osobowych.

Dane osobowe o0s6b wskazanych w § 6 ust. 5 zdanie pierwsze oraz inne dane pozwalajace na

ustalenie ich tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu, z zastrzezeniem sytuacji, w ktorej ujawnienie

ich tozsamo$ci wymagane jest na podstawie przepisOw powszechnie obowigzujacego prawa.

Tozsamos$¢ zglaszajacego moze by¢ rowniez ujawniona za wyrazng jego zgoda,

Zglaszajacego nalezy kazdorazowo informowaé w postaci papierowej lub elektronicznej

o okolicznosciach, w ktorych ujawnienie jego tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie

postgpowania karnego.

Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgtoszenia wewnetrznego:

1) nie moze by¢ udost¢pniana i rozpowszechniana w zaden sposob, poza sytuacjami, gdy
obowiazek jej przekazania wynika z przepis6w prawa powszechnie — obowiazujacego,

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji
w niej zawartych, w szczegolnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamosci zglaszajacego oraz
osoby, ktorej zgloszenie dotyczy,

3) w celu uniemozliwienia dostepu 0s6b nieupowaznionych, dokumenty i informatyczne no$niki
danych w niej zawarte, sg przechowywane w zamknigtej szafie w zamykanym pomieszczeniu
biurowym (pokoju), do ktorego dostep posiadaja jedynie upowaznione osoby,

5. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§11

Dzialania odwetowe

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w kontek$cie zwigzanym z praca
zglaszajacego, ktoremu przyznana zostata ochrona w oparciu 0 przepisy niniejszej Procedury,
w tym zabrania si¢ stosowania wzgledem zglaszajacego wszelkich dziatan odwetowych, jak
réwniez grozby lub proby ich zastosowania.

Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie zglaszajacego pozostajace W zwigzku z

dokonanym zgloszeniem, W szczegdlnosci stosowanie dziatan odwetowych polegajacych w

szczegblnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniu lub rozwiazaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) nie zawarcia umowy o pracg na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o pracg na okres probny,
nie zawarcia kolejnej umowy o prace nha czas okre$lony lub nie zawarcia umowy o prace
na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji, gdy
pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniu Wynagrodzenia za pracg,

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca,

7) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkow pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych,

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy,

12) natozeniu lub zastosowaniu s$rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
0 podobnym charakterze,



13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

14) mobbingu,

15) dyskryminacji,

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

17) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

18) nicuzasadnionym skierowaniu na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba, ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badanie,

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztoSci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego,

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu doébr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

Przepisy niniejszego paragrafu oraz § 12 stosuje si¢ odpowiednio do oséb, podmiotow i jednostek

organizacyjnych wymienionych w art. 21 ustawy.

§12

Ochrona oséb dokonujacych zgloszenia

Zglaszajacy podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego pod

warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bgdaca przedmiotem zgloszenia lub

ujawnienia publicznego informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa, bez wzgledu
na to, czy w toku postepowania doszto do potwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa.

Potwierdzenie zastosowania wzgledem zglaszajagcego, o0s6b, podmiotow lub jednostek

organizacyjnych wskazanych w § 11 ust. 3 dziatan odwetowych w zwigzku z dokonanym

zgloszeniem stanowi naruszenie obowigzkow pracowniczych i moze skutkowaé pociggnieciem do
odpowiedzialno$ci pracowniczej oraz odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z przepisow
powszechnie obowiazujacego prawa.

W zwiazku z realizowana ochrong przed dzialaniami odwetowymi pracownicy upowaznieni do

przyjmowania zgloszen naruszen monitoruja sytuacje kadrowa zglaszajacego.

Dziatania podejmowane w zakresie ochrony osdb dokonujacych zgloszenia naruszen oraz o0sob,

podmiotow lub jednostek organizacyjnych wskazanych w § 11 ust.3 obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla osob uprawnionych w ramach postepowania
wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej zgloszenia oraz
osobom, podmiotom lub jednostkom organizacyjnym wskazanym w § 11 ust. 3,

2) odebranie od oso6b uprawnionych do dostgpu do informacji, pisemnych o$wiadczen
0 zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postgpowaniu
wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz 0soby, podmiotu lub
jednostki organizacyjnej wskazanym w § 11 ust. 3;

3) ukaranie osdb, ktorym udowodnione zostato, Ze nie dotrzymaty zobowigzan, o ktorych mowa
powyzej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami dyscyplinarnymi.

Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac¢ o okolicznosciach, w ktorych

ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postgpowania karnego.

§13

Prawo do zgloszenia zewnetrznego

Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do organu centralnego albo organu
publicznego z pomini¢ciem procedury przewidzianej w regulaminie zgloszen wewngtrznych, w
szczegolnosci, gdy pracodawca nie podejmie dziatan nastgpczych lub nie przekaze zgtaszajacemu
informacji zwrotnej w obowigzujacym terminie lub gdy:



=

1) zgtaszajacy ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie
lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody,

2) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajacego na dziatania odwetowe,

3) w przypadku zgloszenia wewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na okolicznosci sprawy np.
istnieje mozliwo$¢ zniszczenia lub ukrycia dowodow lub istnieje mozliwos¢ zmowy miedzy
pracodawcg a sprawca naruszenia prawa.

Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pomini¢ciem procedury

okreslonej w niniejszym regulaminie nie skutkuje pozbawieniem zglaszajacego ochrony ustawowe;j.

§ 14

Sposoby dokonywania zgloszen — ujawnienia publiczne

Osoba zgtaszajaca dokonujaca ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

1) dokonata zgloszenia wewnetrznego, a nastepnie zewngtrznego i w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej okreslonym w niniejszej Procedurze, organy nie podjety odpowiednich
dziatan nastepczych lub nie przekazaty zgtaszajacemu informacji zwrotnej, lub

2) dokonata od razu zgloszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zglaszania naruszen prawa tego organu, nie
podejmie odpowiednich dziatan nastgpczych lub nie przekaze zglaszajacemu informacji
zwrotnej.

Osoba zgtaszajaca dokonujaca ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy

zglaszajacy ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze:

1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w
szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

2) dokonanie zgloszenia zewngtrznego narazi zgtaszajacego na dziatania odwetowe lub

3) w przypadku zgloszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na okolicznosci sprawy np. istnieje mozliwos¢
zmowy miedzy organem publicznym a sprawca naruszenia prawa lub udziatu organu
publicznego w naruszeniu.

Regulacji ust. 1 i 2 nie stosuje sig, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa nastapito

bezposrednio do prasy i stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo prasowe.

§15

Postanowienia koncowe

Niniejszy regulamin podlega publikacji w sposob przyjety w Urzedzie.
Zatacznikami do niniejszego regulaminu sa:

1) Zalacznik nr 1 - Wzor formularza zgloszenia nieprawidtowosci/naruszen;

2) Zatacznik nr 2 - Rejestr zgloszen wewngtrznych.



Zalacznik nr 1
do Procedury zgloszen wewngtrznych,
okreslajacej zasady zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci, podejmowania dziatan

nastepczych oraz ochrony 0séb dokonujacych
zgloszen w Urzedzie Gminy Zawidz

WZOR FORMULARZA ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI/NARUSZEN

I. Podstawa prawna: Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024 poz. 928),
Zarzadzenie Wojta Gminy Zawidz Nr 51/2024 z dnia 30 wrze$nia 2024 w sprawie ustalenia procedury
zgloszen wewnetrznych, okreslajaca zasady zglaszania przypadkow nieprawidlowosci, podejmowania
dziatan nastgpczych oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszen w Urzgdzie Gminy Zawidz.

I1. Osoba sktadajaca zgtoszenie: Imig i nazwisko:

(w przypadku zgloszenia sktadanego przez kilka 0sob prosz¢ wpisa¢ wszystkie te osoby)

I1l.  Dane kontaktowe: (adres e-mail lub adres korespondencyjny — do wyboru przez osobe zglaszajgcg)

IV. Osoba, ktorej zgloszenie dotyczy

Imig i Nazwisko, StaNOWISKO STUZDOWE. .........ouitie it

(w przypadku zgloszenia dotyczacego kilku 0sob prosze wpisa¢ wszystkie te osoby)

V.Opis zdarzen (nalezy opisa¢ zdarzenie lub zdarzenia, ktore wskazuja na podejrzenie wystapienia
zachowan niepozadanych okreslonych w regulaminie. Nalezy opisa¢ kazde zdarzenie niepozadane, date
jego wystapienia oraz ewentualne skutki jakie wywolato. Mozna zglosi¢ rowniez ewentualne dowody,
m.in. dokumenty, korespondencj¢ e-mail, wskazanie $wiadkow).



V1. Zataczniki do Formularza zgtoszenia.

Dowody nalezy dotaczy¢ w formie zatacznikow do Formularza zgtoszenia.

(data i podpis osoby sktadajacej zgtoszenie)



Zatacznik nr 2
do Procedury zgloszen wewnetrznych,
okreslajacej zasady zglaszanie przypadkow
nieprawidtowosci, podejmowania dziatan
nastgpczych oraz ochrony 0sob
dokonujacych zgloszen
w Urzgdzie Gminy Zawid

WZOR REJESTRU ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

L.p Numer Data zgloszenia Przedmiot naruszenia prawa Dane osobowe sygnalisty, Dane osobowe 0soby | Informacja o podjetych dziataniach | Data zakonczenia
zgloszenia adres do kontaktu ktorej dotyczy zgloszenie nastepczych sprawy
1.
2.
3.
4,
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