ZARZADZENIE Nr 71A/21
WOJTA GMINY GNOJNO

z dnia 17 grudnia 2021 .
w sprawie procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2021 r., poz.
1372 ze zm.) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz.U.UE.L.2019.305.17
z dnia 26 listopada 2019 r.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Gminy w Gnojnie procedure zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz
ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen, okreslong w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. W celu biezacej obstugi procedury informowania o nieprawidtowosciach powotuje Petnomocnika
ds. zgtaszania nieprawidtowosci w osobie Sekretarza Gminy — Pana Piotra Bebasa.

2. Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy w Gnojnie do wspdtpracy merytorycznej przy rozpatrywaniu
zgtoszen.

§ 3. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi ds. zgtaszania nieprawidtowosci oraz
pracownikom Urzedu Gminy w Gnojnie.

2. Zarzadzenie podaje sie do wiadomosci pracownikom Urzedu Gminy w Gnojnie w sposdb zwyczajowo
przyjety.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z podpisania.

wWOIT

Zbigniew Janik
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Zatacznik do zarzadzenia nr 71A/21
Wjta Gminy Gnojno
z dnia 17 grudnia 2021 .

PROCEDURA ZGtASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDtOWOSCI
ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGtOSZEN

§ 1. Celem procedury jest:

1) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkdéw nieprawidtowosci oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgtoszen;

2) poprawa spotecznego postrzegania dziatan oséb zgtaszajgcych przypadki nieprawidtowosci;
3) ochrona oséb zgtaszajgcych przypadki nieprawidtowosci;
4) ochrona urzedu poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkow, nieprawidtowosci;

5) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

§ 2. Procedura:
1) umozliwia jawne, poufne dokonywanie zgtoszen;
2) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen;

3) zapewnia ochrone oséb dokonujgcych zgtoszen i oséb z nimi zwigzanych.

§ 3. Przez uzyte w niniejszej Procedurze okreslenia rozumie sie:
1) Urzad - Urzad Gminy w Gnojnie;

2) Komisja - wewnetrzna Komisje powotana do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych
w zgtoszeniu nieprawidtowosci, dziatajgca na podstawie niniejszej Procedury;

3) Wajt - Wojt Gminy Gnojno;

4) Pracodawca - Urzad Gminy w Gnojnie;

5) Petnomocnik - Petnomocnika ds. zgtaszania nieprawidtowosci;

6) naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest niezgodne z prawem;

7) osoba dokonujgca zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg;

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

9) zgtoszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze doj$¢ w Urzedzie..

§ 4. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢, w szczegdlnosci:
1) naruszenia zasad etyki przez pracownikéw Urzedu;

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

3) naruszenia praw pracowniczych oraz wszelkie formy naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach
pracowniczych lub stuzbowych;

4) naruszenia stwarzajgce lub moggce stwarzac zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego lub. Srodowiska;

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

6) naruszenia obowigzkdéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;
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7) dziatalnos¢ zmierzajaca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych w punktach 1-6.

§ 5.1. Zgtoszenia dokona¢ mozna w nastepujacy sposdb:
1) elektronicznie za posrednictwem adresu e-mail: sygnalista@gnojno.eu;

2) w formie listownej w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Zgtoszenie nieprawidtowosci”, ,Zgtoszenie
nieprawidtowosci — do ragk wilasnych Petnomocnika ds. zgtaszania nieprawidtowosci” itp. za
posrednictwem Poczty Polskiej lub poprzez ztozenie w sekretariacie Urzedu;

3) osobiscie do Petnomocnika, ktory dokumentuje zgtoszenie w formie karty zgtoszenia, protokotu lub
nagrania rozmowy.

2. Zgtoszenia anonimowe pozostajg bez rozpatrzenia.

§ 6.1. Zgtoszenie moze mie¢ 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.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 dane osoby dokonujacej zgtoszenie zostang przekazane
cztonkom Komisji, ktérzy zobowigzani sg do zachowania tajemnicy.

§ 7.1. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdélnosci:
1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane o0sdéb, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty;
5) wskazanie sposobu kontaktu.
2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem swiadkow.

3. Wz6r karty zgtoszenia, stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.

§ 8.1. Zgtoszenia rejestrowane sg przez Petnomocnika (zgodnie zwzorem rejestru okreslonym
w zatgczniku nr 2 do procedury), ktéry w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.

2. Petnomocnik powiadamia Komisje, ktdra jest odpowiedzialna za prowadzenie wszelkich dziatan
nastepczych zwigzanych ze ztozonym zgtoszeniem.

3. Komisja liczy czterech cztonkéw i sktada sie z Petnomocnika oraz nastepujacych pracownikéw Urzedu:
1) Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
2) Kierownika Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;

3) Radcy prawnego.
4. Cztonkowie Komisji dziatajg na podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego przez Woijta.
5. Komisja rozpatruje nieprawidtowosci w co najmniej trzy osobowym sktadzie.
6. Wéjt moze zwiekszy¢ sktad Komisji o zewnetrznego doradce.
7. Posiedzenia Komisji sg kazdorazowo utrwalane w formie protokotu.

8. Wyniki dziatan nastepczych przedstawiane sg w terminie do 3 miesiecy. W uzasadnionych przypadkach
termin ten moze zostac¢ wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowac osobe dokonujacg zgtoszenia.
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§ 9.1. Zgtoszenia traktowane s3 znalezytg powagg istarannoscia w sposdb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannosci, aby unikngé podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,
niemajacych potwierdzenia w faktach izebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci
i dobrego imienia pracownikdéw i innych oséb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

3. Dokumentacja dotyczgca zgtoszenia przechowywana jest w Urzedzie Gminy w Gnojnie w pokoju nr 9.

§ 10. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie moze zostaé uznane za:
1) zasadne - wéwczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy scigania;

2) bezzsadane (nie znajdujace potwierdzenia ) - wowczas oddala sie zgtoszenie.

§ 11.1. Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia iosoby, ktére pomagaty w dokonaniu
zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawe
w posiadanych informacjach, ktére odnoszg sie do zdarzen, ktére zaistniaty w rzeczywistosci i obiektywnie
uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§ 12.1. Osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia Pracodawca
zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, atakie przed szykanami, dyskryminacja
i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéw.

2. Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 1, Wéjt w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych, ochrone
tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem
punktu 3;

2) doprowadza do ukarania osoby, zgodnie z ,Regulaminem pracy Urzedu Gminy w Gnojnie”, ktérej
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby
dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;

3) zobowigzuje Sekretarza Gminy do statego (co najmniej przez okres postepowania wyjasniajgcego i przez
okres szesciu miesiecy po jego zakonczeniu) monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujgcej
zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia. Monitorowanie obejmuje analize
uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia dotyczgcych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy
(np. rozwigzanie umowy o prace, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie do innej komorki
organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa, ptacowa, podnoszenie kompetencji,
dodatkowe wynagrodzenie przyznawane pracownikom - dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkéw
Swiadczenia pracy - wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu
wypoczynkowego/szkoleniowego/bezptatnego, itp.). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan
zmierzajgcych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, Sekretarz Gminy zobowigzany jest poinformowad Wajta jako osobe
wykonujgcg czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu Pracodawcy celem zatrzymania tych dziatan.

3. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenia dostepu do informacji wytgcznie dla oséb uprawionych, wramach postepowania
wyjasniajagcego atakze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;

2) odebranie od osdb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen o zobowigzaniu do
zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu wyjasniajgcym lub w procesie ochrony
osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;
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3) ukaranie - zgodnie z Regulaminem pracy - oséb, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty
zobowigzania, o ktérym mowa powyzej.

§ 13. Osobe dokonujgca zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych
ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§ 14. Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§ 15. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osdb zgtaszajacych naruszenia prawa
Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.
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Zatgcznik nr 1
do Procedury zgtaszania przypadkéw
nieprawidtowosci....

WZOR KARTY ZGtOSZENIA
(Data i miejsce sporzadzenia)
KARTA ZGtOSZENIA
Whnosze o utajnienie moich danych osobowych: O TAK O NIE

1. Dane osoby zgtaszajacej:

T g 1T g ¥ FATVA ] (o TSRS
SEANOWISKO TUD fUNKC]A oo e e e e e e e be e e e eabee e e ssabeeesenreeas

. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacji
(ol g1T=T o1 1V Te (oYY o X ol - Yol o H SRR

. Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére mogg okazac sie
pomocne w procesie rozpatrywania NieprawittOWOSCH ......ccccieeeeeciiiiecciiee e et e e e are e e e eeree e

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

- dziatam w dobrej wierze,

- posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w przekazanym zgtoszeniu,

- zarzuty sg prawdziwe,

- nie dokonuje zgtoszenia w celu osiggniecia korzysci,

- ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy, ujawnitem/ujawnitam wszystkie znane mi fakty i
okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

- znana jest mi obowigzujgca w Urzedzie Gminy w Gnojnie procedura zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen.

(data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia)
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KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony oséb 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), zwane dalej RODO, informujemy, o tym, ze:

1. Administrator danych osobowych
administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Gnojno, Gnojno 145, 28-114 Gnojno, tel. 41 353
20 38, mail: gmina@gnojno.eu.

2. Inspektor Ochrony Danych
Inspektorem ochrony danych osobowych w Gminie Gnojno jest Pan tukasz Choddr, mail:
lukasz.chodor.iodo@gmail.com.

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

4. Prawa 0s6b, ktorych dane dotycza

Posiada Pani/Pan prawo do Zgdania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do whniesienia 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 zgtoszeniu bedg przetwarzane przez okres 5 lat od zakonczenia
postepowania wyjasniajacego.

6. Odbiorcy danych

Co do zasady Pana/ Pani dane sg zachowane w poufnosci. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawniane
uprawnionym podmiotom, w zwigzku z weryfikacja zgtoszenia za Pana/Pani wyraznym przyzwoleniem, w
trybie okreslonym przez bezwzglednie obowigzujgce przepisy prawa.

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

8. Dobrowolnos¢ podania danych
Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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REJESTR ZGLOSZEN PRZYPADKOW NIEPRAWIDtOWOSCI

Zatgcznik nr 2

do Procedury zgtaszania przypadkdéw nieprawidtowosci....

W URZEDZIE GMINY W GNOJNIE

Lp.

Data wptywu
zgtoszenia

Dane osoby
dokonujacej
zgtoszenia
/anonim

Whiosek o
utajnienie danych

Przedmiot zgtoszenia

Komérka organizacyjna/
osoba/jednostka,
ktérej dotyczy zgtoszenie

Data potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia

Data przekazania
informacji zwrotnej

Dziatania nastepcze

Zataczniki do
zgtoszenia/uwagi
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