Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 110/2021
Wojta Gminy Trzebielino

z dnia 31 grudnia 2021 r.

PROCEDURA ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI
ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN.

§1
DEFINICJE
Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia

26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.).

W przypadku niniejszej Procedury, pojeciem pracodawcy okreslony jest Urzad Gminy Trzebielino, z siedzibg w
Trzebielinie, ul. Wiejska 15, reprezentowany przez Wadjta Gminy Trzebielino.

Komisji Wyjasniajgcej/Komisji - rozumie sie przez to wewnetrzng Komisje wyznaczong przez Koordynatora ds.
obstugi zgtoszen do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w Zgtoszeniu Nieprawidtowosci,

Nieprawidtowosci/Naruszeniu - rozumie sie przez to taki stan faktyczny bedgcy nastepstwem dziatania lub
zaniechania Swiadczgcy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, naruszajacych lub moggcych narusza¢ powszechnie
obowigzujace przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne; jest to rowniez kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktére
stanowi lub moze stanowié dziatanie nielegalne lub nieetyczne;

Koordynatorze ds. obstugi Zgtoszen - rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng

za podejmowanie dziatan nastepczych, wigczajac w to weryfikacje zgtoszen i dalszg komunikacje ze zgtaszajgcym, w
tym wystepowanie o dodatkowe informacje

i przekazywanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej oraz nadzér nad catym procesem zgtoszeniowym i dziataniem
nastepczym;

Osobie uprawnionej do dokonania Zgtoszenia - rozumie sie przez to osobe, ktdra posiada prawo i obowigzek
dokonania Zgtoszenia;

Postepowaniu Wyjasniajagcym/ dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez
pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawidtowosci zarzutédw zawartych w zgtoszeniu oraz w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez
dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

Pracowniku - rozumie sie przez to osobe pozostajgcg w stosunku pracy w rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu
pracy;

Procedurze - rozumie sie przez to niniejszg Procedure Zgtaszania Nieprawidtowosci oraz ochrony oséb
dokonujgcych zgtoszen;

Procedurze postepowania wyjasniajgcego - rozumie sie przez to Procedure wewnetrznego postepowania
wyjasniajgcego;

Rejestrze Nieprawidtowosci (Rejestrze) - rozumie sie przez to rejestr prowadzony
w zwigzku z dokonywanymi Zgtoszeniami;

Sygnaliscie - rozumie sie przez to osobe dokonujgcg Zgtoszenia Nieprawidtowosci, ktérej przyznano status
Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;



Wspotpracowniku - rozumie sie przez to osobe swiadczacg ustugi na rzecz Pracodawcy
na podstawie umowy cywilnoprawnej;

Wstepnej analizie Zgtoszenia - rozumie sie przez to weryfikacje tresci Zgtoszenia pod katem istnienia podstaw do
jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz przyznania Zgtaszajacemu statusu Sygnalisty, w ramach
ktorej Koordynator ds. obstugi zgtoszerh ma prawo wystapi¢ do Zgtaszajgcego z prosba o uzupetnienie w
wyznaczonym terminie danych zawartych w Zgtoszeniu Nieprawidtowosci;

Zgtaszajacym - rozumie sig przez to osobe dokonujacg Zgtoszenia Nieprawidtowosci przy wykorzystaniu kanatéw
zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

Zgtoszeniu Nieprawidtowosci/Zgtoszeniu rozumie sie przez to przekazanie w trybie okreslonym w niniejszej
Procedurze przez Osobe Uprawniong do dokonania zgtoszenia informacji moggcych swiadczy¢ o
Nieprawidtowosciach;

Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktére jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszaé prawa zgtaszajgcego
lub wyrzadza albo moze wyrzadzi¢ szkode zgtaszajgcemu;

Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w
ktorej zgtaszajgcy pracuje lub pracowat, lub w innej organizacji, z ktérg zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub dotyczaca préb ukrycia takiego naruszenia;

Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

Kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumiec catoksztatt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy
lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe swiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa;

Organie centralnym — nalezy przez to rozumiec organ administracji publicznej wtasciwy

w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zgtaszania i publicznego ujawniania Nieprawidtowosci
prawa oraz przyjmowania zgtoszen zewnetrznych

o Nieprawidtowosciach prawa w dziedzinach objetych ustawg, ich wstepnej weryfikacji

i przekazania organom wiasciwym celem podjecia dziatan nastepczych;

Organie publicznym — nalezy przez to rozumieé organ administracji publicznej, ktéry ustanowit procedure
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o Nieprawidtowosciach prawa

w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu;

Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie Nieprawidtowosci prawa lub z ktérg osoba ta

jest powigzana;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra pomaga
zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwigzanym z pracg;

Osobie zwigzanej ze zgtaszajacym — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajgcego;

Zgtoszeniu — nalezy przez to rozumiec zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne;
Zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;

Zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub organowi centralnemu — Rzecznikowi Praw Obywatelskich.



§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Strategia dziatania oparta jest na zasadzie uwzglgdnienia szeregu aspektow, do ktorych naleza
interesy spoleczne, ochrona $rodowiska, relacje z roéznymi grupami interesariuszy ale w
szczegolnosci oparta jest na odpowiedzialno$ci i zapobieganiu korupcji oraz powstawanie innych
Nieprawidtowos$ci zarowno wewnatrz organizacji, jak i wsrod podmiotéw wspotpracujacych.

2. Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej jej podstawowym celem jest zapobieganie
Naruszeniom w Urze¢dzie Gminy Trzebielino.

3. Urzad Gminy Trzebielino prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie
przepisOw prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.

4. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania
0 Nieprawidtowo$ciach w Urzedzie Gminy Trzebielino, poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow
zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec
Sygnalisty.

5. Procedura okresla w szczegolnoscei:

1) zakres Nieprawidtowosci objetych Procedurs,

2) zakres Osob uprawnionych,

3) zasady zglaszania Nieprawidtowos$ci przez Osoby uprawnione do dokonania Zgloszenia,

4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzgdzania Nieprawidtowosciami,

5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania Nieprawidtowo$ciami,zasady zachowania poufnosci,
w szczegolnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych Zgloszen Nieprawidtowosci
przez Sygnalistéw oraz tozsamosci 0sob dokonujgcych Zgtoszen.

§3
ZAKRES

1. Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do zgloszen Nieprawidlowosci prawa w
szczegolnosci mogace swiadezy¢ o:
1) Podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego;
2) Niedopetieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien;
3) Niezachowaniu nalezytej starannosci;
4) Nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnosci Urzedu, ktére mogltyby prowadzi¢ do
popetienia czynu zabronionego lub szkody;
5) Naruszeniu przepisbw prawa powszechnie obowigzujgceg0o, na podstawie ktorych dziata
Urzad;
6) Naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w Urzedzie.
2. Osoby uprawnione do dokonania Zgloszenia to w szczegdlnosci:
1) Pracownicy i Wspodtpracownicy oraz byli Pracownicy i Wspotpracownicy Urzedu Gminy
Trzebielino;
2) osoby dziatajace w imieniu i na rzecz Urzgdu Gminy Trzebielino;
3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powiazane z Urzgdem Gminy Trzebielino
W szczego6lnosci: osoby pomagajace w dokonaniu Zgloszenia Nieprawidlowosci, praktykanci,
stazysci lub kandydaci do zatrudnienia (jesli informacje dotyczace Nieprawidtowosci pozyskali w
trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajagcych nawigzanie Stosunku
zatrudnienia).
3. Przez Nieprawidtowosci nalezy w szczego6lnosci rozumie¢ posiadane przez Osoby uprawnione do
dokonania Zgloszenia informacje, mogace $wiadczy¢ o:
1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez podmioty, o
ktérych mowa powyzej;
2) niedopetieniu obowigzkdéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty, o ktorych mowa powyzej,
3) niezachowaniu  nalezytej  starannosci  wymaganej w  danych  okoliczno$ciach
w dziataniach podmiotow, o ktorych mowa powyze;j,



w

4) nieprawidtowosciach w dziatalnosci Urzedu Gminy Trzebielino, ktére mogtyby prowadzi¢ do
popethienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,
5) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych w Urzedzie Gminy
Trzebielino.
§4

OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgloszen Nieprawidtowosci
w Urzedzie Gminy Trzebielino oraz sprawujacg caloSciowy nadzor nad przyjmowaniem
i rozpatrywaniem Zgloszen, zwang Koordynatorem ds. obstugi Zgloszen, jest Sekretarz Gminy
Trzebielino.

Osoby, co do ktorych z treSci Zgloszenia Nieprawidlowosci wynika, ze moga by¢
w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane W dzialanie lub zaniechanie stanowiace
Nieprawidtowo$¢ nie moga analizowac takiego Zgtoszenia.

W przypadku, gdy Zgtoszenie Nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej powyzej, osoba
odpowiedzialng jest osoba wskazana przez Woijta.

§5
SYGNALISTA

Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda Osoba uprawniona do dokonania Zgloszenia powinna zglosi¢
Nieprawidtowos¢  jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié,
ze przekazywane informacje sa prawdziwe.

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zgtaszajacy, chyba ze wst¢pna analiza Zgloszenia, daje podstawy
do przyjecia, iz Zgtaszajacy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie dobrej wiary).
W zlej wierze pozostaje Zglaszajacy, ktory dziala w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
Wwspotzycia spotecznego.

Decyzj¢ o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Koordynator ds. obstugi zgtoszen.

Jesli Zgtaszajacy nie dokonat zgloszenia anonimowo, Koordynator ds. obstugi zgloszen potwierdza
przyjecie Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 uzasadnione jest wytacznie w razie konieczno$ci podjecia
dodatkowych czynnosci w ramach Wstgpnej analizy Zgloszenia (np. konieczno$¢ uzupeinienia
Zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna analiza Zgtoszenia nie moze trwaé
dtuzej niz 14 dni.

Jezeli w toku Postepowania Wyjasniajacego okaze si¢, ze Zglaszajacy, ktory uprzednio otrzymat
status Sygnalisty, dziatal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla

Sygnalisty.
§6

ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI

1. Zgloszenia Nieprawidtowosci dokonuje sie, wypetniajac formularz zgtoszenia nieprawidtowosci
(zal. nr 1):
1) za pomoca poczty zwyklej na adres:
Koordynator ds. obstugi zgloszen,
Urzad Gminy Trzebielino, ul. Wiejska 15, 77-235 Trzebielino,
z dopiskiem do rak wlasnych Koordynatora
za pomoca poczty elektronicznej: g.bodnar@trzebielino.pl,
2) osobiscie u Koordynator ds. obstugi zgtoszen,
3) telefonicznie: 598580223
2. Zgloszenie Nieprawidlowosci powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu
Zgloszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujace informacje:



.

a. date oraz miejsce zaistnienia Nieprawidlowosci lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji o
Nieprawidtowosci,

b. opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci  stwarzajacych mozliwos¢  wystapienia
Nieprawidtowosci,

c. wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy Zgtoszenie Nieprawidtowosci,

d. wskazanie ewentualnych §wiadkow Nieprawidlowosci,

e. wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje Zglaszajacy, ktore moga okazaé
sie pomocne w procesie rozpatrywania NieprawidtowoSci.

3. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia Nieprawidlowosci jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych rozmow o
zgtaszanych podejrzeniach Nieprawidtowos$ci, chyba Ze osoba ta jest zobowigzana do takiego
dziatania przepisami prawa.

§7
ZGLOSZENIA ANONIMOWE

Dopuszczalne jest anonimowe Zgloszenie Nieprawidlowosci za posrednictwem poczty,
na adres wskazany w § 6 pkt 1.1.i 1.2.

Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego Zgloszenia bez biegu, Koordynator ds. obstugi zgtoszen ma obowigzek wskazania
przyczyn uzasadniajacych taka decyzje.

Jezeli w toku rozpatrywania Zgtoszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamos$¢ Zglaszajacego,
Koordynator ds. obstugi zgloszen niezwlocznie nadaje mu status Sygnalisty.

§8
FALSZYWE ZGLOSZENIE

Zgtoszenie Nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.

Zakazuje sie¢ $wiadomego sktadania fatszywych Zgtoszen Nieprawidtowosci.

W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej Analizy Zgloszenia albo w toku Postepowania
Wyjasniajacego, iz w Zgloszeniu Nieprawidtowosci $wiadomie podano nieprawdg lub zatajono
prawdg, Zglaszajacy bedacy Pracownikiem, moze zostaé pociagniety
do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze
by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigezkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i
jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia, grzywng, Karg ograniczenia
lub pozbawiania wolnosci do lat 3.

W przypadku Zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz Urzedu Gminy Trzebielino ustugi lub
dostarczajacego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego
Zgloszenia Nieprawidtowos$ci skutkowac moze rozwigzaniem tejze umowy
i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomigdzy stronami, grzywna, karg ograniczenia lub
pozbawiania wolnosci do lat 3.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, Zglaszajacy $wiadomie dokonujacy falszywego
Zgtoszenia Nieprawidtowosci moze zosta¢ pociagnicty do odpowiedzialno$ci odszkodowawczej, w
przypadku wystapienia szkody w zwigzku z falszywym Zgtoszeniem.

§9
DZIALANIE NASTEPCZE

Dostep do kanatéw Zgtaszania Nieprawidtowosci posiadaja tylko Osoby Odpowiedzialne
za Zgloszenie.



10.
11.

12.

1.

o ks

Po wptynieciu Zgloszenia Nieprawidtowosci, Koordynator ds. obstugi zgloszen niezwtocznie
dokonuje Wstepnej analizy Zgloszenia.

Koordynator ds. obstugi zgloszen ma obowigzek poinformowac Sygnaliste o przyjeciu zgloszenia
oraz nadania statusu Sygnalisty w terminie 7 dni od dnia Zgtoszenia.

Jezeli Zgltoszenie nadaje si¢ do rozpoznania Koordynator ds. obstugi zgloszen wszczyna procedurg
dziatan nastgpczych, majaca doprowadzi¢ do zbadania i oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w
zgloszeniu oraz zaradzenia naruszeniom bedacym przedmiotem zgloszenia.

Procedura dziatan nastgpczych polega w szczegdlnosci na dochodzeniu wewnetrznym, postgpowaniu
wyjasniajgcym  oraz podjeciu wszelkich mozliwych dziatah majacych na celu zapobiezenie
incydentom objetym zgloszeniem w przysziosci.

Nadzoér nad Postgpowaniem Wyjasniajacym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajaca sprawuje
Koordynator ds. obstugi zgtoszen.

Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie koniecznosci
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach Wstepnej analizy Zgloszenia (np. konieczno$é
uzupelnienia Zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodoéw). Wstepna analiza Zgloszenia nie
moze trwaé¢ dtuzej niz 14 dni.

Rozpatrzenie Zgtoszenia Nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwloki, w okresie nie dhuzszym niz
30 dni od daty wszczecia Postepowania Wyjasniajacego pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym
czasie przez podmiot rozpatrujacy hiezbednych dokumentow
i dowodow.

W szczegoélnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie Zgloszenia Nieprawidtowosci moze
nastapi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczecia Postgpowania Wyjasniajacego.

Z przeprowadzonego Postepowania Wyjasniajacego Komisja Sporzadza raport.

Raport obejmuje rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy a ewentualne konsekwencje w
stosunku do sprawcy/sprawcoéw Nieprawidtowosci albo Zglaszajacego, ktory dokonatl $wiadomie
fatszywego Zgloszenia wyciaga Pracodawca.

Osoba Odpowiedzialna za obstuge Zgloszeh ma obowiazek poinformowaé Sygnaliste
0 sposobie rozwigzania sprawy W terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania Zgloszenia.

§ 10
ZASADY POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

W trakcie postgpowania wyjasniajacego wszelkie informacje zawarte w zgloszeniu podlegaja
weryfikacji oraz obiektywnej ocenie.
Postepowanie prowadzone jest z zachowaniem poszanowania godnosci, dobrego imienia
Pracownikow, 0sob trzecich oraz wszystkich os6b zaangazowanych w sprawe.
Jesli w trakcie prowadzonego postepowania zgloszone fakty nie zostang potwierdzone,
uprawdopodobnione postgpowanie wyjasniajace ulega zakonczeniu.
Kazde zgtoszenie podlega weryfikacji i rejestracji.
Zgtoszenia Nieprawidlowo$ci dokonuje sie, wypelniajac formularz zgloszenia nieprawidtowosci
stanowiacy zatacznik nr 1 do Procedury, poprzez dedykowane kanaly zgtoszen wym. w § 6 pkt 1.
Zgloszenie moze mie¢ charakter jawny, poufny lub anonimowy.

6.1.Zgloszenie jawne ma miejsce w sytuacji, ktorej Sygnalista wyraza zgode na ujawnienie

tozsamo$ci wlasnej osobom zaangazowanym w prowadzenie postepowania Oraz 0sobom
postronnym.
6.2. Zgloszenie poufne ma miejsce w sytuacji, ktorej dane Sygnalisty dostgpne sa wytacznie osobom
upowaznionym.

6.3. Zgloszenie anonimowe nie pozwala na identyfikacj¢ Sygnalisty.

Zgloszenie musi zawieraé:

8.1. dane osoby zgtaszajacej,

8.2. dat¢ i miejsce sporzadzenia,

8.3. date wptywu,
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16.

17.

18.

19.

8.4. dane osoby, ktora dopuscita si¢ Nieprawidtowosci, w tym imig¢, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy,

8.5. opis Nieprawidtowosci,

8.6. opis rzeczywistych i potencjalnych skutkow,

8.7. dziatania podj¢te przez zgtaszajacego w celu eliminacji Nieprawidtowosci,

8.8. dowody potwierdzajace przedstawiane fakty.

Zgloszenie podlega weryfikacji i rozpatrzeniu w terminie niezwtocznym, nie dtuzszym jednak niz 30
dni.

W szczegolnie skomplikowanych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydhuzony do 90 dni od dnia
wszczecia Postepowania wyjasniajgcego.

Zgloszenia rozpatrywane sg w kolejnosci ich ztozenia.

W trakcie trwania weryfikacji zgloszenia Koordynator ds. obstugi zgloszeh moze weryfikowac
przedtozone dokumenty, wnioskowaé o wyjasnienia i w sposéb oparty na poszanowaniu godnosci i
prawa do prywatnosci sprawdza¢ przedstawione w zgtoszeniu fakty.

Z kazdego postgpowania wyjasniajacego Koordynator ds. obstugi zgloszen sporzadza notatke i
przekazuje do Kierownika Jednostki..

Jesli zgloszenie nie byto anonimowe o jego wyniku informowany jest Sygnalista.

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen oraz sprawujaca cato$ciowy nadzor
nad przeprowadzanym postgpowaniem wyjasniajacego, jest Koordynator ds. obstugi zgloszen, chyba,
ze postepowanie dotyczy jego osoby.
W sytuacji, w ktorej postgpowanie dotyczy Koordynatora ds. obstugi zgloszen, lub w czasie
niemoznosci pelnienia przez niego obowigzkoéw, 0sobg odpowiedzialng za obstuge zgloszen i nadzor
nad przeprowadzeniem postepowania wyjasniajacego, jest pracownik
wskazany przez Wojta..

Osoba odpowiedzialna za obstugg zgltoszen lub osoba zastepujaca moze — jesli sytuacja tego wymaga
— zobowigzac osobe, ktorej zgloszenie dotyczy do wystosowania pisemnych wyjasnien w sprawie.
Osoba zobowigzana do ztozenia wyjasnien jest zobligowana do ich przedtozenia w terminie 7 dni, w
sposob pisemny.

Kazdej osobie, ktorej dotycza zarzuty ma prawo do ochrony prawnej na podstawie obowigzujacych
przepisow prawa.

§11
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY W RAMACH ZGLOSZENIA

W celu zapewnienia nalezytej ochrony danych osobowych sygnalistéw, a takze zapewnienia
wlasciwego stosowania prawa oraz RODO w odniesieniu do ich danych, ustanawia si¢ zasady
ochrony danych osobowych sygnalistow w ramach zgtoszenia.

Okreslone zasady ochrony danych osobowych sygnalistow maja na celu ograniczenie 0sobistego
ryzyka osoby zgtaszajacej Nieprawidlowosci, w tym negatywnych konsekwencji ze strony osob i
podmiotow, do ktorych odnosito si¢ zgloszenie.

Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postepowania stronom i
uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty.
Zasady ochrony danych Sygnalisty, polegaja przede wszystkim na tym, ze:

4.1.Tworzy si¢ odrebny Rejestr spraw zgloszonych przez Sygnalistow, prowadzony przez
Koordynatora ds. zgloszen nieprawidlowosci.

4.2.Sygnalistg jest kazda osoba, ktora zgtasza Nieprawidtowosci, ktora nie robi tego ze wzgledu na
sw0j wiasny interes prawny lub obowiazek.

4.3.0soba otrzymujgca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg
odpowiedniag dla zgloszen Sygnalistow, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych
Sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

4.4.Sygnalista nie staje si¢ uczestnikiem ani strong postepowania, W sprawie toczacej sie ha skutek
otrzymanego od niego zgloszenia.

4.5.Danych Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postepowania i nie
zamieszcza si¢ W rozdzielnikach dokumentoéw zwigzanych z postgpowaniem.
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4.6.0d Sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktore zostaly przez niego
wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na jednoznaczng
identyfikacje.

4.7.Na skutek zgtoszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postepowanie wyjasniajace.

4.8.Strong postgpowania wszCzetego z urzedu w zwiazku ze zgloszeniem otrzymanym
od Sygnalisty staje si¢ podmiot wszczynajacy to postgpowanie.

4.9.Dane Sygnalisty nie sa ujawnianie w zadnym z dokumentow zwigzanych z postepowaniem.

4.10. W postepowaniu mozna odwota¢ si¢ do numeru sprawy, pod ktorg zostato zarejestrowane
zgtoszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

4.11. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postgpowania, ktére zostalo wszczete
na skutek jego zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacj¢ publiczna
w ramach sprawy zarejestrowanej w zwiazku z przekazanym przez niego zgloszeniem.

§12
OCHRONA SYGNALISTY

Wojt Gminy Trzebielino wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec

Sygnalisty rowniez w sytuacji, gdy Zgtoszenie Nieprawidtowosci zostato zgtoszone w dobrej wierze,

a przeprowadzone Postepowanie Wyjasniajace wykazato, ze zgltoszona Nieprawidtowos$¢ nie miata

miejsca.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja oraz innymi

rodzajami niesprawiedliwego traktowania, w szczego6lnosci ochrona przed:

2.1.odmowa nawigzania stosunku pracy,

2.2.wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,

2.3.niezawarciem umowy o prac¢ na €zas okreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na €zas probny,
niezawarciem kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciem umowy o prace na
czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik
mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

2.4.0bcigzeniem wynagrodzenia za prace,

2.5. wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

2.6. pominigciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
Z praca,

2.7. przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,

2.8. zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,

2.9. przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych,

2.10. niekorzystna zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

2.11. negatywng oceng wynikow pracy lub negatywna opinig o pracy,

2.12. natozeniem lub =zastosowaniem $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub $rodka o podobnym charakterze,

2.13. wstrzymaniem udzialu lub pominigciem przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

2.14. nieuzasadnionym skierowaniem na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
0 ile przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

2.15. dzialaniem zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysziosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego

- chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

3.

4.

5.

Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z Sygnalistg wytacznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste Zgloszeniem Nieprawidtowosci.
Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczes$nie Sprawca/ wspotsprawca/ pomocnikiem
Nieprawidtowosci.

Szczegoty dotyczace ochrony sygnalisty znajduja sie w Zataczniku nr 4 do niniejszej Procedury.

Kto wbrew przepisom ustawy podejmuje dziatania odwetowe wobec osoby, ktéra dokonata
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub
pozbawienia wolnosci do lat 3.
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Kto wbrew przepisom ustawy narusza obowigzek zachowania poufno$ci tozsamos$ci osoby, ktora
dokonata zgloszenia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do
lat 3.

§13

REJESTR NIEPRAWIDLOWOSCI

Kazdorazowo Zgloszenie Naruszenie zostaje zarejestrowane w Rejestrze Nieprawidtowosci
niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajacego.

Za prowadzenie Rejestru Nieprawidtowosci w Urzgdzie Gminy Mragowo odpowiada Koordynator ds.
obstugi zgloszen.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony przez Koordynatora ds. obstugi zgloszen zawiera co
najmniej:
3.1.Numer sprawy,
3.2.Przedmiot Nieprawidtowosci,
3.3.Datg dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
3.4.Informacje o podjetych dziataniach nastgpczych,
3.5.Date¢ zakonczenia sprawy.
Poza prowadzeniem Rejestru, Koordynator ds. obstugi zgloszen, przy zachowaniu zasad poufnosci,
jest zobowigzany do przechowywania wszelkich dowodow, dokumentow
i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgtoszenia przez
okres 5 lat od dnia przyjecia Zgtoszenia.

§14

ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE I PUBLICZNE

1. Zgtaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

2. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich. Na stronie RPO znajdujg si¢
szczegotowe informacje dotyczace zgloszenia zewnetrznego.

3. Organem publicznym przyjmujacy zgloszenia jest organ przyjmujacy zgloszenia zewngtrzne
dotyczace Nieprawidtowosci w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tych organ

§15
POSTANOWIENIA KONCOWE

Przepisy niniejszej Procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

Za przeglad i aktualizacje Procedury odpowiada Sekretarz Gminy Trzebielino.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osob zglaszajacych
Nieprawidtowosci prawa Unii, ustawy o ochronie sygnalistow, Kodeksu pracy, Kodeksu
postgpowania karnego i1 Kodeksu karnego.

Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

§16

OBOWIAZUJACE ZALACZNIKI

Zalaczniki do niniejszej procedury stanowig:

1. Formularz Zgtoszenia Nieprawidtowosci

2. Potwierdzenie Zgloszenia Nieprawidtowosci;
3. Rejestr zgtoszen wewnetrznych

4. Oswiadczenie pracownika

5. Klauzula informacyjna ROD



FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDELOWOSCI

Zatacznik nr 1

Informacje ogdlne

Kogo/ czego dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zgtaszajacego

Rodzaj zgtoszenia

[ 1Anonimowe

Imi¢ i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegotowe

Data zaistnienia Nieprawidtowosci

Data powzigcia wiedzy o Nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis Nieprawidlowosci

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imig 1 nazwisko

Imi¢ i nazwisko

Opis dowodow




* CHARAKTER NIEPRAWIDLOWOSCI :

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popelnienia czynu zabronionego

niedopetienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach

nieprawidtowosci w organizacji dziatalnoscli

naruszeniec wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

inne (wpisa¢ jakie)

Oswiadczenia

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

zgloszeniem Nieprawidlowosci.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie skladam w dobrej wierze.

Zataczniki

el B N

data i podpis

* niepotrzebne skresli¢
POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku Postepowania Wyjasniajacego, iz w Zgloszeniu Nieprawidtowosci
swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Zglaszajacy bedacy Pracownikiem, moze zostaé
pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i jako takie skutkowa¢ rozwiazaniem umowy o prace bez wypowiedzenia, grzywna,
kara ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 3.

W przypadku Zgtaszajacego, $wiadczacego na rzecz Urzedu Gminy Trzebielino ustugi lub
dostarczajagcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego
Zgloszenia Nieprawidlowosci skutkowa¢ moze rozwiazaniem tejze umowy i definitywnym
zakonczeniem wspolpracy pomiedzy stronami, grzywna, kara ograniczenia lub pozbawiania
wolnosci do lat 3.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, Zgtaszajacy swiadomie dokonujacy falszywego Zgloszenia
Nieprawidtowosci moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku
wystapienia szkody po stronie Urzedu Gminy Mragowo, w zwigzku z falszywym Zgloszeniem.



Zakacznik nr 2
POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgtoszenia Nieprawidlowosci, ktore zostato dokonane przez

dnia i dotyczy Nieprawidlowosci polegajacej na

Niniejszym stwierdza si¢, ze Zglaszajacemu nadano/odmoéowiono* nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zglaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:*

*niepotrzebne skresli¢

Podpis Koordynatora ds. obstugi zgtoszen



REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zatacznik nr 3

Numer sprawy | Przedmiot Data Informacja o Data Uwagi
Nieprawidtowosci | dokonania podjetych zakonczenia
zgloszenia dziataniach sprawy
wewngtrznego | nastgpczych




Zakacznik nr 4
KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 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 (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informujemy,
0 tym, ze:

1. Administrator danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Mragowo reprezentowana przez
Wojta Gminy Mragowo z siedzibg w Urzgdzie Gminy Mragowo, ul. Krolewiecka 60A, 11-700
Mragowo.

2. Inspektor Ochrony Danych

Administrator powotal Inspektora Ochrony Danych, ktorym jest Pawet Wrycza
p.wrycza@trzebielino.pl , z ktorym moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé w przypadku jakichkolwiek
pytan lub uwag dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych i praw przystugujacych
Pani/Panu na mocy przepisow o ochronie danych osobowych.

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

4. Prawa 0séb, ktorych dane dotyczg

Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo
do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

5. Okres przechowywania
Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgloszeniu begdg przetwarzane przez okres 5 lat od
zakonczenia postgpowania wyjasniajacego.

6. Odbiorcy danych

Co do zasady Pana/ Pani dane sg zachowane w poufnosci. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢
ujawniane uprawnionym podmiotom, w zwigzku z weryfikacja zgloszenia za Pana/Pani
wyraznym przyzwoleniem, w trybie okreslonym przez bezwzglgdnie obowigzujace przepisy
prawa.

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

8. Dobrowolnos$é podania danych
Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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