Zarzadzenie nr 106/21
Woéjta Gminy Pszczotki
z dnia 17 grudnia 2021 r.

w sprawie procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych

zgtoszen w Urzedzie Gminy w Pszczétkach

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1372 ze zm.) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa
Unii

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustala sie Procedure zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych

zgtoszen w Urzedzie Gminy w Pszczétkach, stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Zobowigzuje sie pracownika na stanowisku ds. organizacyjno-administracyjnych do przedtozenia

niniejszego zarzgdzenia wszystkim pracownikom Urzedu Gminy w Pszczétkach.

§3
Zobowigzuje sie pracownika na stanowisku ds. kadrowych do przedktadania nowo zatrudnianym
osobom do podpisu oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury zgtaszania
przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen, stanowigcego zatgcznik nr
2 do zarzadzenia.

§4
Za nadzor nad realizacjg zarzadzenia odpowiada Zespdt ds. zgloszern powotany odrebnym
zarzadzeniem.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty publikacji na stronie Biuletynu Informacji

Publicznej Urzedu Gminy w Pszczétkach.

Woijt
/-/ Maciej Urbanek



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 106/2021
Woéjta Gminy Pszczétki
z dnia 17 grudnia 2021 r.

Procedura zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Celem procedury jest:
- stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony
0s06b dokonujgcych zgtoszen,
- poprawa spofecznej percepcji (postrzegania) dziatan oséb zgtaszajgcych przypadki nieprawidfowosci jako
aktywnosci wgtpliwej moralnie (donosicielstwo),
- ochrona 0s6b zgtaszajqgcych przypadki nieprawidfowosci,
- ochrona Urzedu poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkdw nieprawidfowosci,

- propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Procedura:
- umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgfoszen,
- gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen,
- zapewnia ochrone 0sob dokonujgcych zgtfoszen i 0séb z nimi zwigzanych.

§1

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1) Pracownik — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia z
dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1563);

2) Pracodawca — n alezy przez to rozumiec pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.)

3) anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

4) naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;

5) osoba dokonujgca zgtoszenia — osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane
w kontekscie zwigzanym z pracg;

6) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga osobie dokonujacej
zgtoszenia w tej czynnosci i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

7) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia lub ktéra jest z nim powigzana;

8) zgtoszenie — zgtoszenie wewnetrzne, tj. przekazanie informacji na temat naruszenia pracodawcy;

9) dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z
dokonanym zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub skutkiem jest szkoda wyrzgdzona

zgtaszajgcemu;



10) dziatania nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny prawdziwosci
zarzutdw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania
naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie
wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu
odzyskania $rodkdéw finansowych lub zamkniecie procedury;

11) informacje na temat naruszen — informacje, w tym dowody potwierdzajgce faktyczne naruszenia
lub préby ukrycia takiego naruszenia, jak rdwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych
naruszen, ktérych jeszcze nie popetniono;

12) kanat zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce
dokonywanie zgtoszenia przyjete przez Urzagd Gminy w Pszczdtkach;

13) kontekst zwigzany z pracg — catoksztatt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym
stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe Swiadczenia pracy, w ramach ktérych zgtaszajgcy
uzyskat informacje o naruszeniu i moze doswiadczy¢ w zwigzku z tym dziatarn odwetowych;

14) osoba powigzana ze zgtaszajgcym - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktdra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajgcego;

15) Zespot ds. zgtoszen — upowaznieni pracownicy Urzedu Gminy w Pszczétkach powotani do obstugi
procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci, zwany dalej ,,Zespotem”;

16) postepowanie wyjasniajgce — szereg dziatart majgcych na celu weryfikacje zgtoszonego naruszenia.

17) informacja zwrotna — informacja o stwierdzeniu badZ braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia
prawa i ewentualnych srodkach, ktdre zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenie prawa;

18) zgtoszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o naruszeniu prawa
wtasciwym organom;

19) Dyrektywa- Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika

2019 r. w sprawie ochrony osdb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

§2

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie

prawa w zakresie okreslonym w art. 2 ust. 1. lit. a) Dyrektywy, w szczegdlnosci dotyczace:

1) zaméwien publicznych;

2) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

3) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
4) bezpieczenstwa produktow iich zgodnosci z wymogami;
5) bezpieczenstwa transportu;

6) ochrony srodowiska;

7) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

8) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

9) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

10) zdrowia publicznego;



11) ochrony konsumentow;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

14) intereséw finansowych Unii Europejskiej;

15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz

opodatkowania oséb prawnych.

2. Przedmiotem zgtoszenia mogg byc¢ réwniez:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikéw Urzedu;

naruszenia praw cztowieka stwarzajgce lub mogace stwarzaé zagrozenia zycia, zdrowia lub wolnosci
osobistej;

naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzy¢
stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

naruszenia stwarzajgce lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego lub
srodowiska;

dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo, fatszerstwo,
wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.;

naruszenia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;

dziaftalnos¢ zmierzajgca do zatajenia ktéregokolwiek z naruszen wymienionych w punktach 1) — 6).

§3

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do realizacji zadan

wynikajgcych z niniejszej procedury odpowiada Wéjt Gminy Pszczéfki.

2. Zarezultaty wykonywania zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada:

1)

a)

b)

c)

d)

2)

Wéjt Gminy Pszczoétki, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury,
w szczegoblnosci poprzez:

osobiste zaangazowanie w rozwadj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w tym korupciji,
promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom,
zapewnienie $rodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych rozwéj systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikédw Urzedu, w sposdb zapewniajacy
efektywnosc¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom.

Sekretarz Gminy sprawuje bezposredni nadzér nad skutecznoscia wdrozonego systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych pracownikéw,
promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom,
zgtaszanie naruszen wiasciwym organom.

Zespot powotany w celu biezgcej obstugi procedury informowania o nieprawidtowosciach realizuje
zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

w szczegblnosci poprzez:



a)

b)

a) przyjmowanie zgtoszen,

b) prowadzenie rejestru zgtoszen,

c) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajgcych,

d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia,

w szczegoblnosci udzielenie odpowiedzi,

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia,

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wsrdd pracownikdw Urzedu Gminy w Pszczétkach
zmierzajgcych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgloszen oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

h) uzgadnianie wnioskdw o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy — udzielanie
informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dokonywanymi zgtoszeniami.

4) kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Gminy w Pszczétkach wspdtpracujg z Zespotem
w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikéw,

b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu,

c) zapewnienia w podlegtej komdrce organizacyjnej warunkéw sprzyjajgcych wczesnemu wykrywaniu
i usuwaniu nieprawidtowosci.

5) pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci:

a) przestrzegajg wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan,

b) dokonujg analizy ryzyk i informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach,

c) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg postawe

sprzyjajacy przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowos$ciom.

§4

Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen funkcjonujgce

w Urzedzie Gminy w Pszczotkach, w szczegdlnosci:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: zgloszenie@pszczolki.pl
w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ jednemu z cztonkéw Zespotu osobiscie, na
pismie lub telefonicznie,

2) w formie listownej na adres: Urzad Gminy w Pszczétkach, ul. Pomorska 18, 83-032 Pszczotki,
z dopiskiem na kopercie ,Zespét ds. zgtoszen, do ragk wiasnych”, ,Zgtoszenie- Sekretarz Gminy, do
rgk wtasnych”, ,Zgtoszenie- Zastepca Wdjta, do rgk wtasnych”;

3) osobiscie do jednego z cztonkdow Zespotu:

w formie ustnej telefonicznie,

w formie ustnej osobiscie,



c) na wniosek zgtaszajgcego o bezposrednie spotkanie, zorganizowane w terminie do 7 dni od dnia
otrzymania wniosku.
2. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 3 cztonek Zespotu dokumentuje zgtoszenie w formie
formularza zgtoszenia, ktérego wzdér stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.
3. Zgtoszenie moze mieé charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;
2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych
i dane podlegajg utajnieniu;

3) anonimowy, gdy w zaden sposéb nie mozna zidentyfikowaé osoby dokonujacej zgtoszenia.

§5

1. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imie, nazwisko, dane kontaktowe, kontekst pracy;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane oséb, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem swiadkow.

3. Wozér formularza zgtoszenia, stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.

§6

1. Zgtoszenie bedzie przyjmowane i rozpatrywane przez Zespoét funkcjonujacy w Urzedzie Gminy
w Pszczétkach.

2. Kazdy cztonek Zespotu zobowigzany jest do zachowania poufnosci co do kazdego zgtoszenia,
niezaleznie od tego, czy zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i czy w wyniku jego dokonania zostang
podjete dalsze dziatania nastepcze.

3. Kazdy cztonek Zespotu bedzie posiadat pisemne upowaznienie Wojta Gminy w Pszczétkach do
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych 0sdéb oraz ztozy oswiadczenie, w ktérym zobowigze sie do zachowania tajemnicy i poufnosci co
do wszelkich informacji i dokumentéw ujawnionych mu w zwigzku ze zgtoszeniami. Wzér oswiadczenia
stanowi zatgcznik nr 2 do procedury.

4. Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa osobie dokonujacej
zgtoszenia oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatann odwetowych. Osoba dokonujgca zgtoszenia, ktérej
dane osobowe w sposéb nieuprawniony zostaty ujawnione, powinna niezwtocznie o zaistniatej sytuacji
powiadomi¢ Zespot. Zespdt zobowigzany jest podjgé dziatania majgce na celu ochrone osoby dokonujgcej
zgtoszenia.

5. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy cztonka Zespotu, zgtoszenie do rgk wtasnych przyjmuje Sekretarz

Gminy. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Sekretarza Gminy, zgtoszenie do rak wtasnych przyjmuje Waijt



Gminy. Na czas postepowania wyjasniajgcego cztonek Zespotu objety zgtoszeniem zostaje wytgczony z prac
do momentu zakoiczenia sprawy.

6. Cztonek Zespotu nie moze uczestniczy¢ w pracach Zespotu do czasu oczyszczenia go z zarzutow.
W przypadku potwierdzenia zarzutdw, rozwazone zostanie wykluczanie ww. cztonka z Zespotu.

7. Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 4 rejestrowane sg przez Zespot w systemie rocznym zgodnie z wzorem
rejestru okreslonym w zatgcznik nr 3 do procedury. Dane osobowe przetwarzane w zawigzku z przyjeciem
zgtoszenia s przechowywane przez okres 5 lat od roku zakoniczenia sprawy, a po tym uptywie sg
brakowane zgodnie z przepisami wykonawczymi wydanymi na podstawie ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983 r.

8. W przypadku zgtoszenia zawierajgcego dane osobowe osoby dokonujgcej zgtoszenia cztonkowie
Zespotu w terminie 7 dni kalendarzowych wysytajg potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze nie jest
znany adres zwrotny do kontaktu zgtaszajgcego.

9. Zespot dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach nastepczych m.in.:
dochodzenie wewnetrzne czy postepowanie wyjasniajace.

10. Dziatania nastepcze prowadzone sg z zachowaniem nalezytej starannosci i bez zbednej zwtoki.

11. Po wptynieciu zgtoszenia, dalsza komunikacja pomiedzy osobg, ktéra dokonata zgtoszenia a Zespotem
bedzie odbywa¢ sie za posrednictwem adresu wskazanego w formularzu zgtoszenia.
W przypadku wskazania przez zgtaszajgcego adresu poczty elektronicznej do kontaktu, komunikacja ze
strony Zespotu zwigzana ze zgtoszeniem bedzie prowadzona przy uzyciu nastepujgcego adresu email:

zgloszenie@pszczolki.pl.

12. Zesp6t moze zaangazowad, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komodrek organizacyjnych
pracodawcy lub niezaleznych konsultantéw do udziatu w postepowaniu wyjasniajgcym.

13. Informacja zwrotna o dokonanych ustaleniach jest przekazywana osobie, ktéra dokonata zgtoszenia,
w momencie kiedy znany jest adres zwrotny do kontaktu, w terminie do 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
otrzymania zgtoszenia, lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu, w terminie 3
miesiecy od uptywu 7 dni kalendarzowych od dokonania zgtoszenia. W uzasadnionych przypadkach termin
ten moze zostaé wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowaé osobe dokonujacg zgtoszenia.

14. Informacja zwrotna, o ktdorej mowa w ust. 13, obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu lub
braku stwierdzenia wystepujgcego naruszenia i o ewentualnych $rodkach zastosowanych, badz
planowanych do zastosowania majgcych na celu wyeliminowanie i zapobieganie w przysztosci
stwierdzonego naruszenia.

15. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania wyjasniajgcego, iz
w zgtoszeniu Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, dokonujacy zgtoszenia moze zostac
pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach kodeksu pracy. Zachowanie takie
moze by¢ zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, jako takie
skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia. W stosunku do swiadczacego prace, ustugi
lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, dokonanie fatszywego zgtoszenia

skutkowaé moze rozwigzaniem umowy i zakoriczeniem wspétpracy.


mailto:zgloszenie@pszczolki.pl

§7

1. Zgtoszenia traktowane s3 z nalezytg powagg i starannoscig w sposéb poufny, a przy ich rozpatrywaniu
obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania s  zobowigzani
do dofozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz

z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i oséb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

§8

1. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie, moze zosta¢ uznane za:
1) zasadne i wéwczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy Scigania;
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.

1. W przypadku zgtoszenia zasadnego, Zespdt wydaje rekomendacje krétkofalowe o stosownych
dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa
oraz rekomendacje dtugofalowe, ktdrych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub

podobnym naruszeniom co opisane w zgtoszeniu, w przysztosci.

§9

1. Ochronie podlegajg osoby, ktdre dokonaty zgtoszenia i osoby, ktére pomagaty w dokonaniu zgtoszenia,
jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawe w
posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie w przypadku podania swoich danych osobowych

w zgtoszeniu, wyfacznie w zakresie dokonanego zgtoszenia.

§ 10

1. Osobie dokonujgce] zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia pracodawca zapewnia
ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takie przed szykanami, dyskryminacjg i innymi
formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéw.

2. Zgtaszajacy podlega ochronie, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca
przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Zapewniajgc ochroneg, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych, ochrone
tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 11,
2) doprowadza do ukarania oséb, zgodnie z Regulaminem pracy Urzedu Gminy w Pszczdétkach, ktérym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby

dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,



3) zobowigzuje sie przewodniczacego Zespotu do statego (co najmniej przez okres postepowania
wyjasniajgcego) i przez okres 6 miesiecy po jego zakorczeniu monitorowania sytuacji kadrowej osoby
dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia. Monitorowanie obejmuje analize
uzasadnienia wszelkich wnioskdow przetozonych osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy (np.
rozwigzanie umowy o prace, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie do innej komarki organizacyjnej/na
inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa/ptacowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe
wynagrodzenie przyznawane pracownikom — dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkéw S$wiadczenia
pracy — wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/
szkoleniowego/ bezptatnego itp.). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatann zmierzajgcych do
pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia osoba kierujgca Zespotem zobowigzana jest poinformowac Sekretarza Gminy,
celem zatrzymania tych dziatan.

4. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1) obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do danych osobowych zgtaszajgcego oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia oraz zawartych w nim informacji wytacznie dla oséb uprawnionych w ramach postepowania
wyjasniajgcego oraz ograniczenie zakresu informacji do niezbednego minimum podczas przestuchiwania
0s6b w ramach prowadzonego postepowania wyjasniajgcego,

2) proces zapewnienia ochrony osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia po zakonczeniu sprawy,

3) ukaranie oséb, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym mowa powyzej,

zgodnie z Regulaminem pracy Urzedu Gminy w Pszczotkach.

§11

1. Zespot przyjmujacy i weryfikujgcy zgtoszenie oraz podejmujacy dziatania naprawcze jest zobowigzany do
ochrony dostepu do informacji objetych zgtoszeniem, w tym spotkan bez uczestnictwa oséb postronnych
oraz przechowywania dokumentacji w zamknietych szafach.

2. W trakcie weryfikacji zgtoszenia cztonkowie Zespotu zobowigzani sg do ochrony poufnosci informacji, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ osoby dokonujacej
zgtoszenia oraz osoby oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia.

3. Zesp6ét moze zwrdci¢ sie do zgtaszajgcego o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie
przekazanych informacji, jakie mogga by¢ w jego posiadaniu, wykorzystujgc adres zwrotny do kontaktu. Jesli
zgtaszajacy sprzeciwia sie podaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub przekazanie takich
z3dan moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, Zespdt odstepuje od Zzadania wyjasnien lub
dodatkowych informacji.

4. Osobe dokonujgca zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktdrych ujawnienie

jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§12



1. Zgtoszenie zewnetrzne moze w kazdym przypadku nastgpi¢c rowniez do wtasciwego organu
odpowiedzialnego za przyjmowanie zgtoszen z pominieciem dziatan przewidzianych w niniejszej procedurze
w szczegdlnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze Pracodawca
nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze informacji zwrotnej lub osoba dokonujgca zgtoszenia ma
uzasadnione podstawy by sgdzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowié¢ bezposrednie lub oczywiste
zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie
zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatanie odwetowe, lub w przypadku dokonania zgtoszenia
wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienistwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa
przez Pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos$¢ ukrycia lub zniszczenia
dowoddéw lub mozliwos$¢ istnienia zmowy miedzy pracodawcy a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu
pracodawcy W naruszeniu prawa.

2. Zgtoszenie zewnetrzne dokonane do wifasciwego organu odpowiedzialnego za przyjmowanie zgtoszen
z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem osoby dokonujgcej zgtoszenie ochrony

gwarantowanej przepisami Dyrektywy.

§13

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy Dyrektywy,

Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.



Zatacznik nr 1 do procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

FORMULARZ ZGtOSZENIA W URZEDZIE GMINY W PSZCZOtKACH

1. Miejsce i data sporzadzenia:

2. Czy zgtoszenie ma charakter anonimowy:  TAK ] NIE [

3. osoby zgtaszajacej:

Imie i nazwisko:

......................................... ( zgadzam sie/ nie zgadzam sie)* na ujawnienie moich danych osobowych oraz

innych danych pozwalajacych na ustalenie mojej tozsamosci.

5. Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy Twoje zgtoszenie:

] zamowien publicznych;
] ustug, produktow i rynkéw finansowych;

] zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;



bezpieczenstwa produktdow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

O O O O

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

] bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

] zdrowia i dobrostanu zwierzat;

] zdrowia publicznego;

L] ochrony konsumentéw;

] ochrony prywatnosci i danych osobowych;

] bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

] interesow finansowych Unii Europejskiej;

] rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb
prawnych;

] naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikow Urzedu;

] naruszenia praw cztowieka stwarzajgce lub moggace stwarzaé zagrozenia zycia, zdrowia lub wolnosci
osobistej;

] naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzy¢
stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

] naruszenia stwarzajgce lub mogace stwarzac zagrozenie dla bezpieczeristwa publicznego lub
sSrodowiska;

] dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo, fatszerstwo,
wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.;

] naruszenia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;

] dziaftalnos¢ zmierzajaca do zatajenia ktéregokolwiek z naruszen wymienionych w punktach powyze;j.

6. Tresc zgtoszenia:
Opisz szczegotowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzg, ktorg posiadasz:
(z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasujq do sytuacji, ktorq chcesz opisac)
e Podaj dane osob, ktore dopuscity sie nieprawidtowosci, ktorych dotyczy zgfoszenie (imiona i nazwiska, stanowiska).



® Podaj dane osob, ktore mogty stac sie ofiarami nieprawidfowosci.

e Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosic¢?

o Kiedy mniej wiecej sie zaczefo? Czy trwa nadal?

e Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie, media, inne wtadze).
e Czy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyZej osobami?

Jakie skutki spowodowaty lub mogq spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidfowosci?

Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie

Wskaz i dotgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkow.









7. Oswiadczenie osoby dokonujgcej zgtoszenia

Os$wiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1. dziatam w dobrej wierze,

2. posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,
3. nie dokonuje ujawnienia nieprawidtowosci w celu osiggniecia korzysci wtasnej,

4. ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

5. znana jest mi obowigzujgca w Urzedzie Gminy w Pszczétkach procedura zgtaszania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
(nie dotyczy zgtoszenia w formie anonimu)



Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 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 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, iz:

1. Administratorem danych osobowych Pani/Pana Gmina Pszczétki (adres: ul. Pomorska 18, 83-032 Pszczotki,
numer telefonu: (58) 683 91 28).

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg Panstwo kontaktowad sie z Inspektorem Ochrony
Danych pod adresem e-mail: inspektor@chbi24.pl.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji obowigzkdw prawnych cigzgcych na Administratorze w
zwigzku z Dyrektywg Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 paZdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

4, Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu, a po jego uptywie
przechowywane przez Administratora przez okres 5 lat liczonych od roku zakonczenia rozpatrywanej sprawy.

5. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych Pani/Pana przystugujg Pani/Panu nastepujgce uprawnienia:
a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych —w przypadku, gdy dane s3g nieprawidtowe
lub niekompletne;

c) prawo do zgdania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w przypadku gdy:

- dane nie s3 juz niezbedne do celéw, dla ktérych dla ktérych byty zebrane lub w inny sposéb przetwarzane,

- osoba, ktérej dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,

- osoba, ktérej dane dotyczg wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktéra jest podstawg
przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania danych,

- dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem,

- dane osobowe muszg by¢ usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego z przepiséw prawa;

d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych —w przypadku, gdy:

- osoba, ktérej dane dotyczg kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych,

- przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia sie usunieciu
danych, zadajgc w zamian ich ograniczenia,

- Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celéw, ale osoba, ktérej dane dotyczg, potrzebuje ich do
ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

- osoba, ktdérej dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu ustalenia czy prawnie
uzasadnione podstawy po stronie administratora sg nadrzedne wobec podstawy sprzeciwu;

e) prawo do przenoszenia danych —w przypadku gdy tgcznie spetnione sg nastepujgce przestanki:

- przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie umowy zawartej z osobg, ktdrej dane dotyczg lub na
podstawie zgody wyrazonej przez tg osobe,

- przetwarzanie odbywa sie w sposdb zautomatyzowany;

f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku gdy facznie spetnione sg nastepujace przestanki:
- zaistniejg przyczyny zwigzane z Pani/Pana szczegdlng sytuacjg, w przypadku przetwarzania danych na
podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej przez
Administratora,

- przetwarzanie jest niezbedne do celdw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez
Administratora lub przez strone trzecia, z wyjatkiem sytuacji, w ktérych nadrzedny charakter wobec tych interesow
majg interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktdrej dane dotyczg, wymagajgce ochrony danych osobowych,
w szczegdlnosci gdy osoba, ktérej dane dotycza jest dzieckiem.

6. W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych Pani/Pana
przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych.



Zatgcznik nr 2 do procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Oswiadczenie Cztonka Zespotu ds. interwencji o zachowaniu tajemnicy i poufnosci

Oswiadczam, ze zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy i poufnosci wszystkich informacji
i dokumentéw ujawnionych mi, wytworzonych przeze mnie lub przygotowanych przeze mnie w zwigzku
procedurg wprowadzong zarzadzeniem nr 106/2021 Wéjta Gminy Pszczétki z dnia 17 grudnia 2021 r. w

sprawie procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen.

(podpis)



Zatgcznik nr 3 do procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

REJESTR ZGLOSZEN

............................ rok
Znak Data Dane osoby dokonujacej Data potwierdzenia przyjecia
spraw wplywu/ zgloszenie/anonim zgloszenia

y dokonania
zgloszenia




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 106/2021
Woéjta Gminy Pszczétki
dnia 17 grudnia 2021 r.

W?z6r oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury zgtaszania przypadkéw

nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszenia:

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury zgtaszania przypadkéw

nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z procedurg zgtaszania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszenn w Urzedzie Gminy w Pszczotkach, okreslong
zarzadzeniem nr 106/21 Wdjta Gminy Pszczétki z dnia 17 grudnia 2021 r. w sprawie procedury zgtaszania
przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen w Urzedzie Gminy w Pszczdtkach

i zobowigzuje sie do przestrzegania jej zapisow.



(podpis pracownika)



