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Celem procedury jest:

» stworzenie kompleksowe] regulacji problematyki ujawniania przypadkow nieprawidtowosci
oraz ochrony oso6b dokonujacych zgloszen,

* poprawa spolecznej percepcji (postrzegania) dziatan osob zglaszajacych przypadki
nieprawidtowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

* ochrona osob zglaszajacych przypadki nieprawidlowosci,

» ochrona Urzedu poprzez wczesne wykrycie 1 usunigcie zgloszonych przypadkow
nieprawidtowosci,

* propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialno$ci.

Procedura:

* umozliwiajawne, poufiie lub anonimowe dokonywanie zgtoszen,
» gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen,
» zapewnia ochrong¢ os6b dokonujacych zgloszen i 0s6b z nimi zwigzanych.

§l.

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

D)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

anonim - zgloszenie dokonane przez osobeg, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgloszeniem nieprawidlowosci, ktorego celem lub skutkiem jest pogorszenie
sytuacji osoby dokonujacej zgtoszenia;

dziatania nastgpcze - dziatania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny prawdziwos$ci
zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia
naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie
wewnetrzne, postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu
odzyskania srodkoéw lub zamknigcie procedury;

informacje na temat naruszen - dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak réwniez
uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze nie popetiono;

kontekst zwigzany z praca - obecne lub przyszte dziatania zwigzane z praca, w ramach ktorych -
niezaleznie od charakteru tych dziatan - osoby mogg uzyska¢ informacje na temat naruszen
i do§wiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgloszenia takich informacji;

naruszenie - dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem,;

osoba dokonujgca zgloszenia - osoba fizyczna lub prawna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie
informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna lub prawna, ktora jest wskazana w zgloszeniu
lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia lub ktora jest z nim
powiazana;

10) zgtoszenie - przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktoérego doszlo lub moze dojsc¢

w organizacji, w ktorej osoba zglaszajaca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktéra
utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy.
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§2.

Przedmiotem zgloszenia moga by¢, w szczegolnosci;

1) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikow Urzedu;

2) naruszenia praw cziowieka stwarzajgce lub mogace stwarza¢ zagrozenia zycia, zdrowia lub
wolnosci osobiste;j;

3) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzy¢
stosunku zalezno$ci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

4) naruszenia stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczefistwa publicznego lub
srodowiska;

5) dzialania o charakterze korupcyjnym, w tym fapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.,;

6) zamoOwienia publiczne;

7) naruszenia ochrony danych osobowych;

8) naruszenia bezpieczenstwa teleinformatycznego;

9) naruszenia obowigzkow publicznoprawnych, w tym podatkowych;

10) dziatalno§¢  zmierzajagca do  zatajenia  ktoregokolwiek z naruszen wymienionych
w punktach 1-9.

§3.

l. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do realizacji
zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Wojt Gminy.
2. Zawykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada;
1) Wojt ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegolnosci poprzez;
a) oOsobiste zaangazowanic W rozw¢j systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom,
w tym korupcji,
b) promowanie  kultury  organizacyjnej opartej na  przeciwdziataniu = wszelkim
nieprawidlowosciom,
¢) zapewnienie Srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych rozwoj
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,
d) ustalenie 1 podzial kompetencji pomigdzy pracownikow Urzgdu, w sposob zapewniajacy
efektywnos$¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;
2) Sekretarz Gminy sprawuje bezposredni nadzor nad skutecznoscig wdrozonego systemu
przeciwdzialania nieprawidlowosciom, w szczegdlno$ci poprzez;
a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podlegtych

pracownikow,
b) promowanie  kultury  organizacyjnej  opartej na  przeciwdziataniu = wszelkim
nieprawidtowo$ciom,

¢) zglaszanie naruszen wlasciwym organom;
3) Caloksztaltem obslugi zgloszen nieprawidtowosci w Urzedzie Gminy zajmowac si¢ bedzie
wyznaczony w tym celu Pelnomocnik ds. zgltoszen zwany dalej Pelnomocnikiem.
4) Na Pelnomocnika ds. zgloszefi w Wojt Gminy Skrzyszow wyznacza ;
1) Zastgpee Kierownika USC
2) Inspektora ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych
5) Pelnomocnik realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdzialania nieprawidlowosciom, w szczego6lnosci poprzez;
a) Pprzyjmowanie zgloszefi/sygnalizaciji,
b) prowadzenie rejestru zgloszefi/sygnalizacii,



¢)

d)

g)

6)

a)
b)

c)
7)
a)
b)
©)

d)
e)
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zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajacych,
a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespolow, ktérych sktad umozliwi
kompleksowe wyjasnienie sprawy,

spelnienie  obowigzku informacyjnego wobec osoby  dokonujacej zgloszenia,
w szczegolnosci udzielenie odpowiedzi,

zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia;

zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postgpowan,

udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami sygnalizacyjnymi;

Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy wspolpracuja z Pelnomocnikiem
w zakresie;

monitorowania przestrzegania zasad post¢powania przez podleglych pracownikow,
wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu/sygnatizacji,

zapewnienia w podlegtej komodrce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;

Pracownicy Urzedu Gminy w szczeg6lnosci:

przestrzegaja wartosci etycznych i przepisOw prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan,

dokonuja analizy ryzyk i informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach.

na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewng¢trznym prezentujg postawe
sprzyjajaca przeciwdzialaniu wszelkim nieprawidlowosciom.

zachowuja w poufnosci wszelkie informacje co do ktorych uzyskali informacje
W postepowaniu wyjasnienia nieprawidtowosci

§4.

l. Urzad Gminy upowaznia osoby wyznaczone (Pelnomocnika) do przyjmowania zgloszen
zewnetrznych, dokonywania ich weryfikacji oraz zwigzanego z tym  przetwarzania danych

0SOo

bowych. Upowaznieni pracownicy zobowigzani sg do zachowania poufnosci.

W przypadku gdy zgloszenie zewngtrzne zostato przyjete przez pracownika nieupowaznionego

jest on zobowiazany do:

b

2)

nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamos$ci osoby zglaszajacej
naruszenie lub osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

niezwlocznego przekazania zgloszenia zewnetrznego Pelmomocnikowi, bez wprowadzania
zmian w tym zgloszeniu

§5.

3. Zgloszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaly zgtoszen funkcjonujace
w Urzedzie Gminy Skrzyszow, w szczegdlnosci;

1)

za  pomocg poczty  elektronicznej na  adres: sygnalista@ug.skrzyszow.pl
w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku sygnalista przekazuje Pelnomocnikowi osobiscie
lub telefonicznie pod nr 14 688 70 34; Zgloszeniu w formie elektronicznej nadawany jest
indywidualny numer sprawy i login
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2) w formie listownej na adres Urzad Gminy Skrzyszow, 33-156 Skrzyszow 642
z dopiskiem na kopercie, ,Zgloszenie nieprawidtowosci’, Zgloszen dokonujemy
z wykorzystaniem Formularza zgtoszenia, ktorego wzor przedstawia zat. nr | do niniejszej
procedury;

3) osobiScie w Urzedzie Gminy pok. nr 4 w godzinach 8.00-15.00 od wtorku do piatku,
w poniedzialek 9.30-16.30 Na wstepie rozmowy nalezy zaznaczyC, ze sprawa dotyczy
zgltoszenia nieprawidtowosci

4) telefonicznie do Pelnomocnika pod nr tet. 14 688 70 34 w godzinach pracy Urzedu
z poinformowaniem na poczatku rozmowy, ze sprawa dotyczy zgloszenia nieprawidlowosci.
Petnomocnik, do ktorego osobiscie tub telefonicznie zgloszono nieprawidtowosé
dokumentuje zgloszenie na Formularzu zgloszenia, zatagcznik nr Ido niniejszej procedury;

4. Zgloszenie moze mie¢ charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;
2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane
podtegaja utajnieniu;
3) anonimowy, gdy w zaden sposob nie mozna zidentyfikowac osoby dokonujgcej
zgloszenia.

§6.

1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegoélnosci:
1) dane osoby zglaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, dane kontaktowe (nie dotyczy anonimow);
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imig¢, nazwisko, stanowisko, miejsce

pracy;
4) opis nieprawidlowosci oraz ich daty.

2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.

§7.

l.  Zgloszenia, o ktorych mowa w § 5 rejestrowane sa zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w
zalacznik nr 2 do niniejszej procedury, przez Pelnomocnika.

2. W przypadku zgloszenia zawierajacego dane osobowe osoby dokonujacej zgloszenia
Petnomocnik w terminie 7 dni wysylta potwierdzenie przyjgcia zgloszenia.

3. Pelmomocnik dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach
nastepczych.
Dziatanie nastg¢pcze prowadzone jest bez zbgdnej zwtoki.

5. Wyniki przedstawiane sa osobie zglaszajacej w terminie do 3 miesigcy. W uzasadnionych
przypadkach termin ten moze zosta¢ wydluzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowac
osobe dokonujaca zgloszenia.
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§8.

1. Zgloszenia traktowane sa z nalezyta powaga i staranno$cia w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowiazuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sa zobowigzani do dolozenia
nalezytej staranno$ci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci 1 dobrego imienia pracownikow i 0sob, ktorych zgtoszenie dotyczy.

§9.

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie, w szczegdlnosci, moze zosta¢ uznane
za:
1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
$cigania
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

§10.

. Ochronie podlegajg osoby, ktore dokonaly zgloszenia i osoby, ktore pomagaly w dokonaniu
zgloszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego
podstawe w posiadanych informacjach, ktore obiektywnie uprawdopodobniaja zglaszane
nieprawidtowosci.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. | podlegajg ochronie wylgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§11.

. Osobie dokonujgcej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia nalezy
zapewni¢ ochron¢ przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi, a takze przed szykanami,
dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub ngkania przez inne osoby.

2. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. | pracodawca, w szczego6lnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,
ochrone tozsamo$ci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po jego
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 12;

3. Dzialania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt | obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostgpu do informacji wylacznie dla o0sob uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej
zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

2) odebranie od osob uprawnionych do dostgpu do informacji, pisemnych oswiadczen
0 zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postgpowaniu
wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

3) ukaranie osob, ktérym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaly zobowigzania, o ktoérym
mowa powyzej, zgodnie z obowigzujagcym prawem.
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§12.

Osobg dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowa¢ o okoliczno$ciach, w ktérych
ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§13.

Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§14.

Pracownicy Urzgdu Gminy zobowiazani sg do zapoznania si¢ z niniejszg procedura i podpisania
oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzor o§wiadczenia stanowi zalgcznik nr 3

§15.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osob zglaszajacych
naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postgpowania karnego i Kodeksu karnego.



Procedura zglaszania przypadkow nieprawidlowosci i ochrony osob
dokonujacych zgloszen

Zalacznik nr | do procedury zgtaszania
przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony osob
dokonujacych zgloszen

Formularz zgloszenia zewnetrznego
w Urzedzie Gminy Skrzyszow
Data sporzadzenia:

Czy zgloszenie ma charakter anonimowy: TAK [~] NIE |

Zgloszenie imienne:
Imie i nazwisko:

Dane kontaktowe:

Wnosze o utajnienie moich danych osobowych: TAK [ | NIE |

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie? (kodeks etyki urzednika,
naruszenie praw czlowieka, naruszenie praw pracowniczych, zagrozenie bezpieczenstwa
publicznego, dziatania o charakterze korupcyjnym, naruszenie obowigzkow publicznych
w tym podatkowych, inne nalezypodac.

Tres¢ zgloszenia
Opisz szczegotowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktorg
posiadasz:
(z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasujq do sytuacji, ktorg chcesz opisac)

* Podaj dane o0sob, ktore dopuscity sie¢ nieprawidlowosci, ktory'ch dotyczy zgloszenie

(nazwiska, stanowiska).

* Podaj dane 0sob, ktore mogly stac si¢ ofiarami nieprawidlowosci.

o Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosic¢?

o Kiedy mniej wigcej si¢ zaczelo? Czy trwa nadal?

*  Czy powiadomiles juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byl (np. osoby w firmie,
media, inne wiladze).
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s Czy istniejq relacjepomiedzy wskazanymipowyzej osobami?
Jakie skutki spowodowaly tub mogqg spowodowaé opisane przez  Ciebie

nieprawidlowosci?

Fakultatywnie: Dowody i $wiadkowie
Wskaz i dotgczposiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkow.

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia
(nie dotyczy zgloszenia w formie anonimu)
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Procedura zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci 1 ochrony oséb
dokonujacych zgloszen

Zalacznik nr 3 do procedury zglaszania
przypadkow nieprawidtowos$ci oraz ochrony 0sob
dokonujacych zgtoszen

Skrzyszow, dnia

(imi¢ i nazwisko pracownika)

( stanowisko)

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania
przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ / zapoznatam si¢ z przepisami procedury zglaszania

przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen i zobowiazuje si¢

do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



