Zatgcznik

do Zarzgdzenia nr 108/2024
Wojta Gminy Grzmigca

z dnia 24 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepciych w Urzedzie Gminy Grimigca

Celem Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastgpczych w Urzedzie Gminy Grzmigca jest okreslenie zasad i trybu zglaszania przez

Sygnalistow informacji o naruszeniu powszechnie obowigzujgcego prawa.

Definicje

§1

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa 0:

1.
2.

10.

11.

Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Grzmigca.

Wajt - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Grzmigca jako pelnigcego funkcj¢ kierownika
jednostki Urzedu Gminy Grzmiaca.

Pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg¢ pozostajagca w stosunku pracy z Urzedem
Gminy Grzmigca w rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy.

Wspélpracowniku — rozumie si¢ przez to osobg¢ $wiadczaca ustugi na rzecz Gminy
Grzmigca na podstawie umowy cywilnoprawnej.

Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedure przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych w Urzgdzie Gminy Grzmigca.

SygnaliScie — rozumie si¢ przez to osobeg, dokonujacg zgtoszenia nieprawidtowosci, ktorej
przyznano status sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.

Informacja o naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny, bedacy
nastepstwem dziatania lub zaniechania, swiadczacy o mozliwo$ci wystgpienia zdarzen,
naruszajacych lub mogacych narusza¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa czy
przepisy wewngetrzne. Jest to rowniez kazde dzialanie czy zaniedbanie, ktore stanowi lub
moze stanowi¢ dziatanie nielegalne lub nieetyczne.

Zgloszeniu nieprawidlowosci/Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie
okreslonym w niniejszej Procedurze przez osob¢ uprawniong do dokonania zgloszenia
informacji mogacych §wiadczy¢ o nieprawidtowosciach.

Dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to wszelkie czynnos$ci, bgdace efektem
wplywu zgloszenia o nieprawidlowosciach, w tym w szczegdlnosci ocena prawdziwosci
informacji zawartej w zgloszeniu, podejmowane w trybie przewidzianym w niniejszej
Procedurze.

Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie dziatania w kontek$cie zwigzanym z pracg, bedace bezposrednim
nastepstwem zgloszenia przez sygnaliste informacji o nieprawidtowosciach, naruszajace
lub mogace naruszac¢ jego prawa lub wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode.

Osobie uprawnionej do dokonania zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe, ktora
posiada prawo i obowigzek dokonania Zgtoszenia.



12. Zglaszajacym - rozumie si¢ przez to osob¢ dokonujaca zgtoszenia nieprawidlowos$ci przy
wykorzystaniu kanalow zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze.

13. Osobie odpowiedzialnej za obsluge zgloszen — rozumie si¢ przez to osobg
odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowosci.

14. Wstepnej analizie zgloszenia — rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci zgloszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajagcego oraz
przyznania zglaszajagcemu statusu sygnalisty, w ramach ktorej osoba odpowiedzialna
za obstuge zgloszen ma prawo wystapi¢ do zglaszajacego z prosba o uzupeinienie
w wyznaczonym terminie danych zawartych w zgloszeniu nieprawidtowosci.

15. Rejestrze zgloszen zewnetrznych (Rejestrze) — rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony
w zwigzku z dokonywanymi zgtoszeniami.

Postanowienia ogodlne

§2

1. Strategia dziatania Urzedu oparta jest na odpowiedzialno$ci, zapobieganiu korupcji oraz
powstawaniu  innych  nieprawidlowosci  zardOwno wewnatrz  organizacji, jak
i wéréd podmiotdéw wspolpracujacych przy uwzglednieniu szeregu aspektow,
w szczegllnosci interesow spolecznych, ochrony Srodowiska, relacji z réznymi grupami
wspotpracownikow.

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

3. Urzad prowadzi swoja dzialalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisow
prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.

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

5. Procedura zgtoszen zewnetrznych okresla w szczegdlnosci:

1) zasady zgtaszania nieprawidtowosci, w tym zgloszenia anonimowe,

2) kanaty przyjmowania zgloszen zewnetrznych,

3) proces rozpatrywania zgtoszen zewngtrznych,

4) warunki ochrony sygnalisty, dokonujacego ujawnienia publicznego,

5) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgloszen nieprawidlowosci przez sygnalistow oraz tozsamos$ci 0sOb
dokonujacych zgloszen.

Zakres procedury

§3

1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup os6b uprawnionych
do dokonania zgtoszenia:
1) kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci pozyskali
w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséOw poprzedzajacych nawigzanie
stosunku zatrudnienia.



2. Zgloszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegolnosci:

1) podmiotow powiazanych z Urzedem,

2) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Urzgdu,

3) pracownikéw i wspotpracownikéw Urzedu w zwigzku ze $wiadczeniem pracy na jej
rzecz,

4) podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy bedacego osoba fizyczng, jezeli jego
czyn zabroniony pozostawal w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z
Urzedem,

5) pracownika lub wspolpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie
lub na rzecz przedsigbiorcy niebgdacego osobg fizyczna, jezeli jego czyn pozostawat
w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsigbiorce z Urzgdem.

3. Przez nieprawidtowosci nalezy rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do dokonania
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zgloszenia informacje, w szczegdlnosci mogace swiadczy¢ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez
podmioty, o ktorych w ust. 2,

2) niedopetnieniu obowigzkow lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane
W ust. 2,

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

4) nieprawidlowosciach w organizacji dziatalnosci Urzedu, ktore mogltyby prowadzi¢
do popehienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,

5) naruszeniu przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, na podstawie ktorych
dziata Urzad,

6) naruszeniu wewngtrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych
w Urzedzie.

Sygnalista
§4

. Przez sygnaliste, rozumie si¢ osobg¢ zgtaszajaca nieprawidtowosci w sprawach, w ktorych
nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikéw tych postgpowan.

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

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

. Sygnalistag jest kazda osoba, ktora zglasza nieprawidlowosci 1 nie robi tego
ze wzgledu na swoj wlasny interes prawny.

. Decyzje 0 nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obsluge
zgloszen.

. Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zglaszajacy, chyba ze wstgpna analiza zgloszenia
daje podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposoOb oczywisty dzialal w zlej wierze
(domniemanie dobrej wiary).

. Jezeli w toku postgpowania wyjasniajgcego okaze si¢, ze zglaszajacy, ktory uprzednio
otrzymat status sygnalisty, dziatat w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla sygnalisty.
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14.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

Sygnalista nie jest Swiadkiem w postgpowaniu, ktore zostanie zainicjowane na skutek jego
zgloszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczetego postgpowania.

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

Dane osobowe osoby, ktorej nadano status sygnalisty, podlegaja szczegdlnej ochronie
w celu ograniczenia osobistego ryzyka osoby zglaszajacej nieprawidlowosci, w tym
negatywnych konsekwencji ze strony oso6b 1 podmiotow, do ktérych odnosito
si¢ zgloszenie.

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

Od sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktére zostaty przez
niego wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one
na jednoznaczng identyfikacje.

Dane sygnalisty nie s3 ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych
Z postgpowaniem.

Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postgpowania.
Danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
Z postepowaniem.

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty
rowniez w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidtowos$ci zostato zgtoszone w dobrej wierze,
a przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazato, ze zgloszona nieprawidtowos¢
nie miata miejsca.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dzialaniami represyjnymi, dyskryminacja,
mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemne;j
z sygnalista wylacznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgloszeniem
nieprawidlowosci.

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

Ochronie podlega sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego, ktory: dokonat
zgloszenia zewngetrznego, a organ, do ktorego wptynegto zgloszenie nie dokonat czynnosci
przewidzianych przepisami prawa i niniejszej procedury, w szczeg6lnosci nie podjat
dzialan nastgpczych ani nie podal sygnaliScie informacji zwrotnej, a organ w terminach
prawem przewidzianych nie podjat zadnych odpowiednich dzialan nastepczych ani nie
przekazal sygnaliscie informacji zwrotnej, chyba, ze sygnalista nie podal adresu
do kontaktu, na ktory nalezy przekazac ta informacj¢. Sygnalista podlega ochronie rowniez
w przypadkach okreslonych w art. 51 ust. 2 ustawy z dnia. 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow.

W przypadku przekazania informacji o naruszeniach bezposrednio do prasy sygnaliicie
ochrona nie przyshuguje.



Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgloszeniami

§5

1. Osobg odpowiedzialng za obstuge zgloszen nieprawidtowosci w Urzegdzie oraz sprawujaca
catosciowy nadzér nad przyjmowaniem 1 rozpatrywaniem zgloszen nieprawidtowosci
w Urzedzie jest Sekretarz Gminy.

2. Zgloszenia nie moga analizowa¢ osoby, co do ktorych z treSci zgloszenia
nieprawidlowosci wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane
w dzialanie lub zaniechanie, stanowigce nieprawidlowos¢.

3. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej powyzej, osoba
odpowiedzialng jest osoba wyznaczona przez Wojta.

Kanaly przyjmowania zgloszen zewnetrznych

§6

1. Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonane za pomoca nast¢pujacych kanatéw zglaszania:
1) w formie pisemnej w postaci papierowej:

a) poprzez wypetnienie formularza zgloszenia nieprawidlowos$ci, dostgpnego
w sekretariacie Urzedu oraz pod adresem BIP Urzedu Gminy Grzmiaca
w zaktadce Sygnalisci i dostarczenie formularza w zamknigtej kopercie do
sekretariatu Urzedu Gminy Grzmigca, ul. 1 Maja 7, 78 — 450 Grzmigca,

b) poprzez wypehienie formularza zgloszenia nieprawidtowosci, dostgpnego pod
adresem BIP Urzedu Gminy Grzmigca w zakladce Sygnalisci 1 przeslanie za
posrednictwem dedykowanej skrzynki mailowej: sygnalista@grzmiaca.org.pl;

2) ustanie:

a) podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od
otrzymania wniosku o takg forme zgloszenia, z uwzglgdnieniem nastepujacych
zasad:

- za zgoda sygnalisty zgloszenie bedzie udokumentowane w formie protokotu
odtwarzajacego jej doktadny przebieg,
- w przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia 1 zatwierdzenia protokotu przez ich
podpisanie.

2. Wzér formularza, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

Proces rozpatrywania zgloszen zewnetrznych

§7

1. Zgloszenie nieprawidtowosci powinno wskazywaé jasne i wyczerpujace wyjasnienie
przedmiotu zgloszenia i zawiera¢ w szczego6lnosci:

1) date¢ oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub dat¢ i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidtowosci,

2) opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajagcych mozliwo$¢ wystgpienia
nieprawidlowosci,

3) wskazanie podmiotu, ktoérego dotyczy zgloszenie nieprawidtowosci,

4) wskazanie ewentualnych $wiadkow nieprawidtowosci,



10.

5) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore
moga okazaé si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci,
6) dane umozliwiajace kontakt, jezeli sygnalista chce otrzymaé informacj¢ zwrotng
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem, a takze w celu uzyskania informacji
0 ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajgcego.
Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia nieprawidlowosci jako tajemnicy 1 powstrzymania si¢
od publicznych rozméw o zglaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba
ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.
W celu skutecznego podjecia dziatan nastgpczych oraz przekazania informacji zwrotnej
sygnalista zobowigzany jest do podania adresu do kontaktu.
W przypadku stwierdzenia zgloszenia o charakterze anonimowym, zgloszenie to podlega
wpisowi do rejestru z adnotacjg o jego anonimowosci. Zgloszenie anonimowe pozostawia
si¢ bez rozpatrzenia.
Jesli zglaszajacy nie dokonat zgloszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za obstuge
zgloszen potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni roboczych od dnia jego
otrzymania, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.
Przekroczenie terminu, o ktorym mowa powyzej, uzasadnione jest wylacznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynno$ci w ramach wstgpnej analizy zgloszenia
(np. konieczno$¢ uzupehlienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow).
Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwa¢ dtuzej niz 14 dni.
Informacja o przyjeciu zgloszenia nie zostanie przekazana jezeli wystapia uzasadnione
podstawy, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty
W przypadku, gdy w zgloszeniu zewnetrznym nie podano adresu do kontaktu ani nie jest
mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie podanych danych nie realizuje si¢ obowigzku
wynikajacego z przepisow ustawy o sygnalistach, tj.:
1) nie informuje si¢ sygnalisty o odstapieniu od przekazania zgloszenia zewngtrznego,
jesli zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa,
2) nie przesyta si¢ sygnaliScie potwierdzenia przyjecia zgloszenia,
3) nie wydaje si¢ zaswiadczenia o nadaniu statusu sygnalisty i fakcie objgcia ochrong
sygnalisty,
4) nie informuje si¢ sygnalisty o niepodjg¢ciu dziatan nastgpczych lub o pozostawieniu
zgloszenia bez rozpoznania,
5) nie przekazuje si¢ sygnaliscie informacji zwrotnej o wyniku postepowania
wszczetego na skutek zgloszenia.
Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen, rejestruje zgloszenie jako odrgbng sprawe,
z sygnatura odpowiednig dla zgloszen sygnalistow, aby zminimalizowaé¢ ryzyko
ujawnienia danych sygnalisty na dalszych etapach postgpowania.
Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen moze zwrdci¢ si¢ do sygnalisty, na podany
adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w posiadaniu
sygnalisty — podanie tych danych jest dobrowolne. Jezeli sygnalista sprzeciwi si¢
przestaniu dodatkowych wyjasnien lub informacji badZz ich przestanie zagrozi ochronie
poufnosci jego tozsamos$ci osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen odstepuje od
dodatkowych wyjasnien.
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Szczegotowe zasady przeprowadzania postepowania wyjasniajagcego stanowiag zbior zasad,
norm oraz wytycznych jak rowniez praw 1 obowigzkow o0sob zglaszajacych
nieprawidlowosci oraz oséb zaangazowanych w jego przeprowadzenie.
W trakcie postepowania wyjasniajagcego 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 postgpowania zgloszone fakty nie zostang potwierdzone,
uprawdopodobnione postgpowanie wyjasniajace ulega zakonczeniu.
Kazde zgloszenie podlega weryfikacji i rejestracji.
W celu weryfikacji zgloszenia oraz podjgcia dzialan nastgpczych osoba odpowiedzialna za
przyjecie 1 rozpatrzenie zgloszenia moze przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie i/lub $wiadkow zgltoszonego zdarzenia bez jej ich zgody.
Z kazdego postgpowania wyjasniajagcego osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen
sporzadza notatke i przekazuje Wojtowi.
W przypadku uznania zgtoszenia dotyczacego naruszenia prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dziatania Wojta, podejmowane sa dalsze kroki w celu zbadania sprawy
1 naprawienia naruszenia prawa, w szczegolnosci:

1) modyfikacja obowigzujacych procedur majgca zapobiec powtorzeniu si¢ podobnym

naruszeniom w przysztosci;
2) zgloszenie odpowiednim organom lub podjecie odpowiednich srodkow prawnych;
3) wszczgcie postgpowania dyscyplinarnego lub innego postgpowania wobec osoby,
ktora dopuscita si¢ naruszenia;

4) zwigkszenie czestotliwosci kontroli danego obszaru;

5) przeszkolenie pracownikow urzedu.
W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego,
Wojt moze przekaza¢ zgloszenie podleglym jednostkom organizacyjnym lub innej
jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania na mocy obowigzujacych przepisow
prawa.
Jezeli wstegpna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa osoba
dokonujaca zgloszenia zostanie poinformowana o odstgpieniu od rozpatrywania jego
zgloszenia oraz o przyczynie odstapienia.
W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy¢ bedzie naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej
do zakresu dziatania Wojta zgloszenie zostanie przekazane niezwlocznie do organu
wlasciwego, lecz nie podzniej niz w terminie 14 dni od dnia przyjecia zgloszenia,
a w uzasadnionych przypadkach nie p6zniej niz w terminie 30 dni od przyjecia zgloszenia.
Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen powiadomi sygnalist¢ o przekazaniu jego
zgloszenia do innego organu publicznego w przypadku, o ktérym mowa w ust. 21.
Wojt przekaze sygnaliScie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy
od dnia przyjecia zgloszenia, a w wuzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajagcym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgltoszenia.
Wojt poinformuje sygnaliste, jezeli odstapi od dziatan nastepczych podajac uzasadnienie
odstgpienia.
Wojt poinformuje rowniez sygnaliste o ostatecznym wyniku dzialan nastepczych
realizowanych na skutek zgloszenia.



26.

217.

28.

N

1.

2.

3.

Wojt moze nie podjaé dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu, dotyczacym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia lub zgloszenia od innego
sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa
W porownaniu z wczesniejszym zgloszeniem tego naruszenia.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 26, Wojt poinformuje osobe dokonujgcg zgtoszenia
o takim odstgpieniu.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku post¢powania, ktore zostato wszczete na
skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacj¢ publiczng
w ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgloszeniem.

Falszywe zgloszenie

§8

Zgloszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.

Zakazuje si¢ $Swiadomego skladania fatszywych zgloszen nieprawidlowosci.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidlowosci $wiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze =zostaé pociagniety
do odpowiedzialno$ci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prac¢ bez
wypowiedzenia.

W przypadku zglaszajacego, swiadczacego na rzecz Urzedu uslugi lub dostarczajacego
towary na podstawie umowy cywilnoprawne;j, ustalenie dokonania fatszywego zgloszenia
nieprawidlowosci skutkowa¢é moze rozwigzaniem tejze umowy 1 definitywnym
zakonczeniem wspoOtpracy pomigdzy stronami.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy
fatszywego zgloszenia nieprawidtowosci moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie Urzgdu zwigzanej
z falszywym zgloszeniem.

Rejestr zgloszen zewn¢trznych

§9

W Rejestrze rejestruje si¢ kazde zgloszenie nieprawidtowosci, niezaleznie od dalszego
przebiegu postepowania wyjasniajacego.
Za prowadzenie Rejestru w Urzedzie odpowiada osoba odpowiedzialna za przyjmowanie
1 rozpatrywanie zgloszen.
Rejestr Zgloszen Zewnetrznych zawiera w szczegolnosci:
1) numer zgtoszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osob,
4) date dokonania zgloszenia,
5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych lub informacje o niepodjeciu takich
dziatan wraz z uzasadnieniem,



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

7) datg zakonczenia sprawy,

8) w przypadku stwierdzenia szkody majagtkowej - informacj¢ o szacunkowej warto$ci
szkody i wysokos$ci odzyskanych kwot.

4. Wzor Rejestru zgloszen zewngtrznych stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

5. Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen, przy
zachowaniu zasad poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodow,
dokumentéw i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych
rozpatrzenia zgloszenia przez okres 5 lat od czasu zakonczenia postgpowania
wyjasniajacego.

Postanowienia koncowe
§10

1. Przegladu adekwatno$ci procedur zglaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan
nastepczych 1 ochrony sygnalistow w Urzedzie dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na trzy
lata.

2. W zakresie nieuregulowanym w niniejszych zasadach do postepowania przed organami
publicznymi stosuje si¢ odpowiednio przepisy dziatow VII i VIII ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego.

3. W przypadku potrzeby kontaktu z Rzecznikiem Praw Obywatelskich, wszelkie zgltoszenia
mozna kierowaé na adres: Rzecznik Praw Obywatelskich, Al. Solidarnosci 77, 00-090
Warszawa, tel. +48 22 55 17 700.

4. Zmiana procedury dokonywana jest w drodze zarzadzenia.

Zataczniki:
Wzor formularza zgloszenia.

Wzor potwierdzenia zgloszenia nieprawidtowosci.
Wzor rejestru zgloszen zewngtrznych.
Klauzula informacyjna RODO.

Howbde



Zatgcznik nr 1

do Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych

w Urzedzie Gminy Grzmigca

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Informacje ogdlne

Kogo/czego dotyczy
zgloszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zglaszajacego

Rodzaj zgtoszenia

[ 1 Anonimowe

Imi¢ 1 nazwisko

Telefon

E-mail

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia
nieprawidlowosci

Data powzigcia wiedzy
o nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia
nieprawidlowosci

Czy zostalo zgtoszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis nieprawidtowosci

Swiadkowie

Imig 1 nazwisko

Imig 1 nazwisko

Imig i nazwisko

Opis dowodow

Charakter nieprawidtowosci

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkow lub przekroczenie uprawnien

niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznos$ciach

nieprawidlowo$ci w organizacji funkcjonowania Urzedu

naruszenie wewngetrznych procedur oraz standardéw etycznych




(prosze wpisac charakter nieprawidlowos$ci)

Oswiadczenia

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

Zakaczniki:

1.

2.

3.

4.

Podpis
POUCZENIE

1. W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu

nieprawidlowosci $wiadomie podano nieprawde¢ lub zatajono prawdg, zglaszajacy bedacy
pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako takie skutkowad
rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia.

W przypadku zglaszajacego, Swiadczacego na rzecz Urzedu ustugi lub dostarczajacego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgtoszenia
nieprawidlowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy 1 definitywnym
zakonczeniem wspoOtpracy pomigdzy stronami.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy
fatszywego zgloszenia moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,
w przypadku wystgpienia szkody po stronie Urzedu w zwigzku z falszywym zgloszeniem.



Zatgcznik nr 2
do Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Gminy Grzmigca

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgloszenia nieprawidlowosci, ktore zostato
dOKONANE PIZEZ ...\ ... dnia
I dotyczy nieprawidtowosci polegajace] Na ...

Niniejszym stwierdza si¢, ze zglaszajacemu nadano/odmowiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania zglaszajgcemu statusu sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

(podpis osoby odpowiedzialnej za zgloszenie)



REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Zatgcznik nr 3

do Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych

w Urzedzie Gminy Grzmigca

Nr zgloszenia

Data
zgloszenia

Dane osobowe
sygnalisty

Dane osobowe
osoby ktorej
zgloszenie
dotyczy

Adres do
kontaktu

Przedmiot naruszenia
prawa

Podjete dziatania
nastepcze

Data
zakonczenia

sprawy

Zaswiadczenie
TAK/NIE

Uwagi




Zatgcznik nr 4
do Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych
w Urzedzie Gminy Grzmigca

Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 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 (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO,
informujemy, o tym, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Grzmigca, ul. 1 Maja 7,
78 — 450 Grzmiaca.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: iod@grzmiaca.org.pl.

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

. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawniane przez Administratora uprawnionym

podmiotom, jesli zajdzie taka konieczno$¢ w zwigzku z weryfikacja zgloszenia, w trybie
okreslonym przez bezwzglgdnie obowigzujgce przepisy prawa.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbgdny zwiagzany
z sygnalizowaniem nieprawidtowos$ci i realizacji ewentualnych roszczen zwigzanych
z sygnalizowaniem nieprawidtowosci, a nastgpnie zarchiwizowane na okres 5 lat.
Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgloszeniu beda przetwarzane przez okres 5 lat od
wplynigcia zgloszenia. W przypadku zmiany przepisow prawa Administrator zastrzega
sobie prawo do zmiany okresu przechowywania danych bez poinformowania.

W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje
Pani/Panu:

a) Prawo zadania dostepu do tresci swoich danych osobowych,

b) prawo do ich sprostowania, usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania,

c) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych,

d) prawo do przenoszenia swoich danych

Administrator nie zamierza przekazywa¢ Pani/Pana danych osobowych poza teren Unii
Europejskiej lub organizacji migdzynarodowe;.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

10. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu 0 przepisy prawa,

a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

11. Pani/Pana dane nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

rowniez profilowaniu.



