Zatgcznik do zarzadzenia Nr 61/2024
Wéjta Gminy Swiekatowo
z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

Wewng¢trzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Gminy w Swiekatowie

§ 1. 1. ,,Procedura zgloszen wewngtrznych” ustalajaca sposob dokonywania zgloszef naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy w Swiekatowie ma na celu
wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkéw nieprawidlowosci, podejmowania
stosownych dziatan naprawczych w zwigzku z zaistnialymi naruszeniami oraz ochrone
sygnalisty.

2. Do zgloszen wewngtrznych dokonanych anonimowo stosuje si¢ odpowiednio § 12 niniejsze;
procedury zgloszen wewnetrznych.

§ 2. 1. Tlekro¢ w procedurze zgloszen wewngetrznych jest mowa o:
1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. poz. 928);
2) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Swiekatowie;
3) Wojcie — nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Swiekatowo;
4) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Swiekatowo;
5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy w Swiekatowie
w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;
6) sygnaliscie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, o ktorej mowa w art. 4 ustawy';
7) naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa o ktorym mowa w art. 3 ustawy>.

lart. 4. 1. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspolnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej;

8) osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym
funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenistwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu
Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy
Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Shuzby
Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834),

13) zolierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. 22024 r.
poz. 248 i 834).

2. Ustawe stosuje si¢ takze do osoby fizycznej, o ktorej mowa w ust. 1, w przypadku zgloszenia lub ujawnienia
publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekécie zwigzanym z pracg przed nawiazaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia shuzby w podmiocie prawnym lub juz po
ich ustaniu.

2 Art. 3. [Naruszenie prawa - definicja] 1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z
prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;



2. W niniejszej procedurze zgloszen wewngtrznych stosuje si¢ odpowiednio definicje
o ktérych mowa w art. 2 ustawy’.

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczefistwa produktéw i ich zgodnodci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnoéci 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 konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0sob prawnych;

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

3 Art. 2. [Definicje] 1. Ilekroé¢ w niniejszej ustawie jest mowa o:

1) dzialaniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegélnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkow
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszefi prawa i podejmowania dziatan nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszefi zewngtrznych i
podejmowania dziatan nastgpczych;

2) dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumieé¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza
lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

3) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto Jub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie
prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

4) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazana sygnaliscie informacje na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

5) kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszle dzialania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia
shuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;

6) organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzgdowej, terenowe
organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne
podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1;

7) osobie, ktérej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazang w
zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z kt6rg
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwiazanym z praca i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

9) osobie powiazanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktéra moze do§wiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. 22024 r. poz. 17);

10) podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny;



§ 3. 1.Do przyjmowania zgloszen wewngtrznych, podejmowania dziatan nastgpczych,
wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalszag komunikacje z sygnalistg,
w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej
- Wéjt wyznacza ,,pelnomocnika ds. naruszen prawa”.

2. W przypadku nieobecnosci pelnomocnika, o ktérym mowa w ust. 1 Wéjt do wykonywania
czynnosci o ktdérych mowa w ust.1 wyznacza sposréd pracownikdw jego zastepce.

3. Do wykonywania czynnosci o ktorych mowa w ust. 1 moze by¢ dopuszczony wylacznie
pracownik, posiadajacy pisemne upowaznienie Wojta. Upowaznieni pracownicy o ktdrych
mowa w ust. 11 ust. 2 sg obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatain nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywali te pracg.

4. Osoby wyznaczone do obstugi zgloszen powinny zanonimizowaé dane osobowe sygnalisty
oraz dane osobowe zawarte w zgloszeniu, przed ujawnieniem tresci zgloszenia innym
wyznaczonym osobom.

5. W sytuacji, gdy osoba upowazniona do obstugi zgloszen wewnetrznych zostanie wskazana
w zgloszeniu jako osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, osoba taka winna zosta¢ odsuni¢ta od
weryfikacji tego zgloszenia i wykonywania dzialan nastepczych.

6. W sytuacji opisanej w ust. 5 weryfikacja zgloszenia 1 wykonywaniem dziatan nastepczych
zajmuj3 sie inne osoby upowaznione do obstugi zgloszen wewngtrznych.

§ 4. 1. Zgloszenie naruszenia prawa powinno zawiera¢ w szczego6lnosci:

1) dane sygnalisty, tj. imi¢, nazwisko, status;

2) date sporzadzenia;

3) dane osoby, ktorej dotyczy zgloszenie tj. imig, nazwisko;

4) opis naruszenia prawa oraz przyblizony okres wystapienia naruszenia;

5) wszelkie inne informacje majace zwigzek ze zgloszeniem;

6) adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej sygnalisty, zwane dalej

adresem do kontaktu.
2. Zgloszenie powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu zgloszenia
i moze zosta¢ udokumentowane zebranymi materiatami dowodowymi i wykazem §wiadkow.
3. Celem przekazania informacji, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 6 jest umozliwienie kontaktu
z sygnalista w przypadkach o ktorych mowa w § 6 ust. 1 pkt 3, 5, 6, 8.

11) podmiocie prywatnym - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna prowadzaca dzialalnos¢ gospodarcza,
osobe prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnosé prawna, lub pracodawce, jezeli nie s3 podmiotami publicznymi;

12) podmiocie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021
r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz.
1524);

13) postgpowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczace si¢ na podstawie przepiséw prawa
powszechnie obowiazujacego, w szczegolnosci postgpowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub
o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo postgpowanie toczace si¢ na podstawie regulacji
wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczeg6Inosci
antymobbingowych;

14) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

15) zgloszeniu - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewnetrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

16) zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu
informacji o naruszeniu prawa;

17) zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.



4. Zgloszenie dokonuje sie na formularzu, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do procedury
zgloszen wewngtrznych.

§ 5. 1. Zgloszenie moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.
2.Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w siedzibie Urzgdu w terminie nie dtuzszym, niz 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku. Zgloszenie jest dokumentowane na formularzu zgloszenia,
o0 ktérym mowa w § 4 ust. 4.
3. Zgloszenie pisemne, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 moze by¢ dokonane:
1) w formie pisma, na adres pocztowy: Urzad Gminy w Swiekatowie, ul. Dworcowa 3,
86-182 Swiekatowo, w kopercie opatrzonej dopiskiem ,,Pelnomocnik ds. naruszen
prawa” lub poprzez zlozenie zgloszenia w formie pisemnej w Sekretariacie Urzgdu
pok. Nr 15 w kopercie opatrzonej dopiskiem ,,Petnomocnik ds. naruszef prawa”.
2) w postaci elektronicznej na adres poczty elektroniczne;j:
naruszenia@swiekatowo.pl
3) moze zostaé ztozone bezposrednio osobie wyznaczonej, o ktérej mowa w § 3.
4, Srodki komunikacji przyjete na potrzeby przyjmowania zgloszen w Urzedzie winny
zapewnia¢ poufnos¢ i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem przez
osoby nieuprawnione. Osoby wykonujace czynnosci kancelaryjne w Urzedzie nie majg prawa
do otwierania korespondencji, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 1, jezeli nie sg osobami
wyznaczonymi do podejmowania czynnosci o ktérych mowa w § 3.

§ 6. 1. Przyjmujacy zgloszenie podejmuje, z zachowaniem nalezytej starannosci nastepujace
dziatania:
1) sprawdza na biezgco, czy do Urzedu zostaly dokonane zgloszenia w formach o
ktorych mowa w § 5 oraz przyjmuje te zgloszenia;
2) wprowadza dane do rejestru zgloszefi wewngtrznych prowadzonego przez Wojta,
ktérego wzor stanowi zalacznik nr 2 do procedury zgloszen wewnetrznych;
3) w terminic 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewng¢trznego, potwierdza
sygnali$cie przyjecie zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekazaé¢ potwierdzenie;
4) weryfikuje zgloszenie;
5) komunikuje si¢ z sygnalista w razie potrzeby;
6) wystepuje o dodatkowe informacje;
7) rozpoznaje zgloszenie i ocenia prawdziwosé zarzutow zawartych w zgloszeniu;
8) przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie, o ktorym mowa w § 8 ust. 1;
9) podejmuje i koordynuje dziatania nastgpcze.

§ 7. 1. Po wplynieciu zgloszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi
w niniejszej procedurze zgloszeh wewngtrznych, o ile w ocenie przyjmujacego przedmiot
zgloszenia nie uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie przewidzianym odr¢bnymi regulacjami
badz przepisami prawa powszechnie obowiazujgcego.
2. Po otrzymaniu zgloszenia przyjmujacy zgloszenie:
1) dokonuje na podstawie zgloszenia wpisu do rejestru zgloszen, o ktérym mowa w § 6
ust. 1 pkt 2,
2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia polegajgcej na ustaleniu, czy zgloszenie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa.
3. Przyjmujacy zgloszenie odstepuje od rozpatrzenia zgloszenia, jezeli zgloszenie nie dotyczy
naruszenia prawa o ktérym mowa w art 3 ust. 1 ustawy.
4, Odstepujac od rozpatrzenia zgloszenia, przyjmujacy zgloszenie moze poinformowacé
sygnaliste, ze informacja objeta zgloszeniem nalezy do trybu podlegajacego przepisom



odrebnym, w szczegbélnoéci jako przedmiot powodztwa cywilnego, zawiadomienia
o przestepstwie, skargi do sadu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze
w innym trybie zosta¢ przedstawiona do rozpatrzenia wlasciwym organom. Poinformowanie
sygnalisty nie wplywa w szczegdlnosci na dopuszczalno$¢ wniesionego pdzniej $rodka
prawnego, bieg termindéw ani na tre$¢ rozstrzygniecia lub sposéb zakonczenia postepowania.
Informacja przekazana sygnaliscie zawiera pouczenie w tym zakresie.

5. Jezeli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnos$ci, a ponadto
wedlug opisu zgtoszenia zachodzi prawdopodobienstwo naruszenia prawa, nastepuje wszczecie
postepowania wyjasniajgcego.

6. Przyjmujacy zgloszenie moze zwréci¢ si¢ do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga byé w jego posiadaniu,
wykorzystujac adres do kontaktu. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przesylaniu zadanych
wyjasnien lub dodatkowych informacji lub przestanie takich Zzgdan moze zagrozi¢ ochronie
tozsamosci tej osoby, przyjmujacy zgloszenie odstepuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych
informacji. W takim przypadku przyjmujacy zgloszenie odnotowuje ten fakt wraz z
uzasadnieniem w rejestrze, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 pkt 2.

7. Przyjmujacy zgloszenie moze rozwazy¢ zaangazowanie w postgpowaniu wyjasniajacym
przedstawicieli innych komérek organizacyjnych Urzedu oraz radce prawnego Urzedu, o ile w
ocenie przyjmujacego zgloszenie wiedza i doswiadczenie takich 0sdb mogg by¢ niezbgdne w
rozpatrzeniu zgtoszenia.

8. Przyjmujacym zgloszenie nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie.

9. W sytuacji, gdy w ocenie przyjmujacego zgloszenie zaistnieja okolicznosci, ktdre moga
rzutowaé na jego bezstronno$¢ w ocenie zgloszenia, winien on zawnioskowaé¢ do Wojta
o wylaczenie z prac w prowadzonym postgpowaniu wyjasniajacym.

10. W przypadku, gdy zajda okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 8 lub 9, Wdjt wyznacza
innego pracownika na przyjmujacego zgloszenie. § 3 ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 8. 1. Przyjmujacy zgloszenie rozpatruje zgloszenie, podejmuje dziatania nastgpcze oraz
przekazuje sygnaliscie informacje zwrotne bez zbednej zwloki, nie pdzZniej niz w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyj¢cia zgloszenia wewngtrznego lub,
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia o ktérym mowa w § 6 ust. 1 pkt 3 - 3 miesigcy od
uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

2. Przyjmujacy zgloszenie dokonuje weryfikacji zasadnosci zgloszenia w wewnetrznym
postepowaniu wyjasniajgcym w oparciu o obowiazujgce w Urzedzie regulacje wewnetrzne oraz
informacje uzyskane od komorek organizacyjnych Urzedu z uwzglednieniem rodzaju
i charakteru zgloszenia oraz z zastrzeZeniem zachowania zasady poufnosci. Postgpowanie
wyjasniajgce jest prowadzone w sposob uczciwy i bezstronny.

3. W przypadku gdy zajdzie taka koniecznos¢, przyjmujacy zgloszenie moze wzywaé
pracownikéw, ktérzy mogg mie¢ zwigzek lub jakakolwiek wiedz¢ w zakresie zgloszenia,
w celu ztozenia wyjasnien. Na wniosek przyjmujacego zgloszenie wszyscy pracownicy maja
obowigzek stawi¢ si¢ na wezwanie w wyznaczonym dniu, godzinie i miejscu oraz udostepnia¢
dokumenty i udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci
zasadnosci zgloszenia.

4, Na pisemne polecenie przyjmujgcego zgloszenie pracownik jest zobowigzany do udzielenia
na pi$mie odpowiedzi lub wyjasnien niezb¢dnych do rozpatrzenia zgloszenia.

5. Przyjmujacy zgloszenie moze wystgpi¢ do radey prawnego Urzedu o sporzadzenie opinii
prawnej stwierdzajgcej, czy doszto do naruszenia prawa wskazanego przez sygnalistg.

6. Zlozone wyjasnienia o ktérych mowa w ust. 3 sg kazdorazowo utrwalane w formie pisemne;.
7. Pracownikowi, ktérego dotyczy zgloszenie naruszenia prawa przystuguje prawo:



1) sktadania wyjasnief na kazdym etapie dochodzenia wewnetrznego,
2) sktadania wyjasnien poprzez ustosunkowanie si¢ na pismie do stawianych zarzutow,
3) zasicgania porad prawnych radcy prawnego Urzedu w zakresie stawianych zarzutow,
4) sktadania dowoddow.
8. Przyjmujacy zgloszenie podejmuje dziatania nastgpcze tj. wszelkie dziatania podjgte w celu
usuniecia skutkéw naruszenia, ograniczenia ich lub zapobiegniecia ich wystapienia
z zachowaniem nalezytej starannosci oraz przy zachowaniu pelnej poufnosci tozsamoscei
sygnalisty.

§ 9. 1. W wyniku przeprowadzonych czynnosci wyjasniajacych (zakoniczenia dochodzenia
wewngtrznego) zgloszenie naruszenia prawa moze zosta¢ uznane za:
1) zasadne i wowczas podejmowane sa dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
$cigania;
2) bezzasadne:
a) nieznajdujace potwierdzenia, dokonane w ztej wierze tj. celowo i $wiadomie
przekazujace nieprawdziwe lub wprowadzajace w btad informacje;
b) nie dotyczace naruszenia prawa mieszczacego si¢ w katalogu naruszen o ktoérych
mowa w niniejszej procedurze zgloszen wewngtrznych;
¢) dotyczace jedynie praw indywidualnych sygnalisty;
wowczas przyjmujacy zgloszenie po konsultacji z radca prawnym Urzgdu Gminy oddala
zgloszenie i zamyka postepowanie okreslone niniejsza procedura.
2.Na skutek postgpowania wyjasniajacego przyjmujacy zgloszenie sporzadza raport
z postepowania, ktory powinien sklada¢ si¢ z:
1) opisu przedmiotu zgloszenia naruszenia prawa,
2) opisu podjetych czynnosci w postepowaniu wyjasniajacym,
3) opisu ustalonego stanu faktycznego,
4) wnioskéw z postepowania wyjasniajacego, w tym w odniesieniu do tego, czy
zgloszenie jest zasadne, niezasadne lub czgéciowo zasadne,
5) dziatan naprawczych do podjecia na skutek przeprowadzonego postepowania
wyjasniajacego, jesli znajduje to uzasadnienie.
3. Po zakoniczeniu postgpowania wyjasniajacego przyjmujacy zgloszenie:
1) informuje sygnaliste o wyniku postgpowania wyjasniajacego;
2) informuje pracownika, ktorego dotyczylo zgloszenie o wyniku postgpowania
wyjasniajacego;
3) przekazuje Wéjtowi informacje o wyniku postepowania wyjasniajacego w celu
podjecia stosownych, nastepczych dziatan dyscyplinujacych lub naprawczych zawartych
W raporcie;
4) przedstawia Wojtowi rekomendacje w zakresie:
a) srodkow jakie nalezy podjaé w celu zaradzenia podniesionej kwestii;
b) przekazania sprawy do wlasciwego organu w celu przeprowadzenia dalszego
postepowania wyjasniajacego, o ile informacje te pozostana bez uszczerbku dla
dochodzenia wewnetrznego lub postgpowania wyjasniajacego lub dla praw pracownika,
ktérego dotyczy zgloszenie;
pracownika, ktéry dopuscit si¢ naruszenia prawa;
d) obowigzku zawiadomienia organéw $cigania w przypadku stwierdzenia podejrzenia
popelnienia czynu zabronionego bedacego przestgpstwem przez pracownika, ktory
dopuscit sie naruszenia.

§ 10. 1. Jezeli raport z postepowania o ktdrym mowa w § 9 ust. 2 budzi jakiekolwiek
watpliwosci, w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu prawa Wojt moze powotacd zesp6l



ekspertow, ktéry dokona analizy i zbada prawidtowo$¢ przeprowadzonego postgpowania
wyjasniajgcego.
2. W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa w nastgpstwie dokonanego zgtoszenia Wojt
moze zastosowa¢ wobec pracownika nastepujace $rodki:
1) pociggna¢ do odpowiedzialno$ci materialnej wedtug zasad okreSlonych w przepisach
ustawy Kodeks Pracy — jezeli naruszenie prawa przez pracownika skutkuje
wyrzadzeniem pracodawcy szkody,
2) zastosowa¢ kare upomnienia lub kare nagany na zasadach okreslonych w Kodeksie
Pracy,
3) przekaza¢ sprawe do wlasciwego organu w celu przeprowadzenia dalszego
postepowania wyjasniajacego,
4) zgtosié naruszenie prawa do wlasciwych organéw scigania,
5) zglosié naruszenie prawa do organéw publicznych wlasciwych w dziedzinach
nalezacych do zakresu dziatania tych organéw.

§ 11. 1. Zgloszenie naruszenia winno by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze.

2. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku post¢powania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu naruszenia $wiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawdg,
zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez
zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkow pracowniczych.

3. Dokonujacy falszywego zgloszenia naruszenia moze zosta¢ pociggniety do
odpowiedzialnosci odszkodowawczej w przypadku wystgpienia szkody w zwiazku
z falszywym zgloszeniem.

§ 12. 1. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa zostala zgloszona anonimowo,
informacja taka co do zasady zostaje pozostawiona bez rozpatrzenia. Osoby wyznaczone,
o ktérych mowa w § 3, informuja Wdjta o przedmiocie anonimowych informacji.
W przypadkach szczegélnych, Wojt moze poleci¢ rozpoznanie informacji.

2. Informacja o naruszeniu prawa zgloszona anonimowo podlega wpisowi do rejestru,
o ktérym mowa w § 6 ust. 1 pkt 2.

3. Dokumenty zwiazane ze zgloszeniem dokonanym anonimowo s3 przechowywane przez
przyjmujacego zgloszenie przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
przekazano zgloszenie do Urzgdu.

4. Po uptywie okresu przechowywania o ktérym mowa w ust. 3 przyjmujacy zgtoszenie niszczy
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem.

5. Ze zniszczenia dokumentéw o ktérych mowa w ust. 4 przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokot zniszczenia.

§ 13. 1. Komérka Urzedu ds. Kadr przed dopuszczeniem pracownika do pracy zapoznaje
pracownika z procedurg zgloszen wewnetrznych i odbiera od pracownika o$wiadczenie
o0 zapoznaniu z trescig procedury zgloszen wewngtrznych.

2. Wzér o$wiadczenia o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 3 do procedury zgloszen
wewngetrznych.

3. Administratorem danych podanych w zgloszeniu o ktérym mowa w § 4 ust. 4,
zgromadzonych w rejestrze, o ktorym mowa w § 6 ust. 1 pkt 2 oraz zgromadzonych podczas
postepowania wyjasniajgcego jest Wojt.

§ 14. Procedura  zgloszeh  wewngtrznych  zostala  ustalona  po konsultacjach
z przedstawicielami osob §wiadczacych prace.



2. Procedura zgloszen wewnetrznych jest podawana do wiadomosci os6b wykonujgcych pracg
w Urzedzie na stuzbowy adres e-mail oraz poprzez umieszczenie jej na tablicy ogloszen oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej (katalog zarzadzenia wojta).

3. Osobie ubiegajacej sie o prace w Urzedzie na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub
pelnienia stuzby zostanie przekazana informacja o procedurze zgloszen wewngtrznych wraz z
rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

§ 15. 1. Wszelkie zmiany procedury zgloszeri wewngtrznych wymagajg formy pisemnej. Do
dokonania zmian procedury zgloszefi wewnetrznych stosuje si¢ odpowiednio przepisy art. 24
ust. 3 ustawy.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej ,,Procedurze zgloszefi wewnetrznych” beda
mialy zastosowanie przepisy:

1) Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

2) Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony 0sob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii;

3) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

4) Ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych;

5) Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postgpowania karnego;

6) Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

7) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 65/46/WE (RODO).




