Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 191/2024

Wojta Gminy Ostrow Wielkopolski
z dnia 11 pazdziernika 2024 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN
PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W URZEDZIE GMINY OSTROW WIELKOPOLSKI

§1
CEL PROCEDURY

. Wewngtrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych zwana dalej ,,procedurg zgloszen wewnetrznych” okresla zasady i tryb
zglaszania przez Sygnalistow informacji 0 naruszeniu prawa (wtym informacji
0 uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistnialego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie Gminy Ostréw
Wielkopolski lub informacji dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia prawa).
Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania
nieprawidtowosci 1 podejmowania skutecznych dzialan w celu ich wyeliminowania i
ograniczenia ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych, skutecznego zarzadzania
ryzykiem oraz wzrostu zaufania wérdd osob zatrudnionych

Procedura zgtoszen wewnetrznych okresla takze zasady itryb zglaszania naruszen
dotyczacych obowigzujacych W Urzedzie Gminy Ostrow Wielkopolski regulacji
wewnetrznych, ktore zostaly ustanowione na podstawie przepisOw prawa powszechnie
obowigzujacego i pozostajg z nimi zgodne.

. Wdrozony system przyjmowania zgloszen wewnetrznych umozliwia zglaszanie
nieprawidlowosci za posrednictwem specjalnych, fatwo dostepnych kanatow, w sposob
zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz W sposob zapewniajacy
ochron¢ przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym
lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem.

Procedura zgloszen wewnetrznych zostata ustalona po konsultacjach z
przedstawicielami osob $wiadczacych pracg na rzecz Urzgdu, wylonionymi na zasadach
okreslonych w Zarzadzeniu Nr 181/2024 W¢jta Gminy Ostrow Wielkopolski z dnia 18
wrzesnia 2024 r. w sprawie trybu wytonienia w Urzedzie Gminy Ostrow Wielkopolski
przedstawicieli 0s6b §wiadczacych prace w celu przeprowadzenia konsultacji w sprawie
ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych.



§2
DEFINICJE

Ilekro¢ w niniejszej procedurze zgloszen wewnetrznych jest mowa o:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem
zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatlanie podjete w celu
odzyskania $rodkow finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych;

dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie
lub zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg¢ sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

informacji 0 naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktorego doszio lub najprawdopodobniej dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym
sygnalista uczestniczyt, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w konteks$cie
zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych 1 powoddw takich dziatan;

kanale zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne 1 organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgloszenia;

kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu lub pehienia stuzby w
podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dziatah odwetowych;

koordynatorze ds. zgloszen wewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ osobe w ramach
struktury organizacyjnej Urzedu upowazniong do przyjmowania zgloszen wewnetrznych.
naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z
prawem lub majace na celu obejscie prawa.

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organny jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan



nastgpczych w dziedzinach wskazanych w §4 niniejszej procedury zgloszen
wewnetrznych;

10) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé¢ osobe¢ fizyczna, osobg
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajagcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita
si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

11) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

12) osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktdéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz. U. z 2024r. poz. 17)

13) podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot, o ktorym mowa w art. 2 pkt 10
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928);

14) procedurze zgloszen wewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ procedurg zgloszen
wewnetrznych dotyczaca przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastgpczych;

15) Sekretarzu Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Ostréw Wielkopolski;

16) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia
publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskana w kontek$cie zwigzanym z praca, w
tym:

a) pracownik;

b) pracownik tymczasowy;

C) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

d) przedsigbiorca;

e) prokurent;

f) akcjonariusz lub wspdlnik;

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

h) osoba $§wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

1) stazysta,

j) wolontariusz;

k) praktykant;

I) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o
zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Shuzby Kontrwywiadu Wojskowego,
Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy
Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowe;j



Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin
(Dz. U. 22023 r. poz. 1280 z pdzn. zm.);

m) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz. U. 2 2024 1. poz. 248 z p6zn. zm.).

17) ujawnieniu publicznemu — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

18) urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Ostrow Wielkopolski;

19) ustawie o ochronie sygnalistéw — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928);

20) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjt Gminy Ostréw Wielkopolski;

21) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Wojta Gminy Ostrow
Wielkopolski;

22) zespole wyjasniajacym ds. zgloszen wewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ zespot
sktadajacy si¢ z co najmniej 3 o0sob w tym koordynator ds. zgltoszen wewngtrznych,
upowaznionych do podejmowania dzialah nastgpczych, wiaczajac w to weryfikacje
zgloszenia wewngtrznego 1 dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o
dodatkowe informacje oraz przekazywanie sygnali$cie informacji zwrotne;j.

23) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

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

§3
ZAKRES ZASTOSOWANIA

1. Procedura zgloszen wewnetrznych ma zastosowanie wylacznie do zgloszen
wewngetrznych.

2. Sygnalista podlega ochronie na podstawie przepisdw ustawy o ochronie sygnalistow od
chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, Ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, Ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

§4
NARUSZENIA PRAWA OBJETE
PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Na podstawie niniejszej procedury zgloszen wewnetrznych mozna zgtasza¢ informacje o
naruszeniach prawa dotyczace:

1) Kkorupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;
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5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnoS$ci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereso6w finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolno$ci oraz praw czlowicka iobywatela wystepujacych
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi powyzej.

18) Sygnalista moze dokonaé zgloszenia naruszen dotyczacych obowigzujgcych w
Urzedzie regulacji wewnetrznych w tym w szczegdlnosci:

a) Kodeksu Etyki pracownikow Urzedu Gminy Ostrow Wielkopolski
(Zarzadzenie Nr 263/2021 Wojta Gminy Ostrow Wielkopolski z dnia 30
listopada 2021 r.);

b) Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popehienie
przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu (Zarzadzenie
Nr 250/2021 W¢jta Gminy Ostrow Wielkopolski z dnia 15 listopada 2021
r.);

c) Wewngtrznej procedury przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w
Urzegdzie Gminy Ostrow Wielkopolski (Zarzadzenie Nr 254/2021 Wojta
Gminy Ostréw Wielkopolski z dnia 19 listopada 2021 r.).

§5
ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury zgloszen wewngtrznych, w tym zapewnienie
zasobow niezbednych do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury zgloszen
wewnetrznych odpowiada Wojt.

2. Wojt nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom wykonujacym
czynnosci W ramach  procedury zgloszen wewngtrznych oraz odbiera od nich
zobowigzanie do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych, oraz
podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te prace.



3. Wzor zobowigzania, o ktorym mowa w ust. 2 zostal okreslony w zataczniku nr 1 do
niniejszej procedury zgloszen wewngetrznych.

4. Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastgpczych zobowigzani sa do dotozenia
nalezytej staranno$ci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw 1 osob,
ktorych zgtoszenie dotyczy.

5. Za wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury zgloszen wewnetrznych odpowiada:
1) Woijt, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury zgloszen

wewnetrznych w szczego6lnosci poprzez:
a) osobiste  zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania

nieprawidlowos$ciom;

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidlowos$ciom;

c) zapewnienie $rodkow finansowych, organizacyjnych i kadrowych

umozliwiajacych rozwoj systemu przeciwdzialania nieprawidtowo$ciom;

d) ustalenie i podzial kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu w sposob
zapewniajacy efektywnos¢ systemu przeciwdziatania
nieprawidlowos$ciom;

2) Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy sprawuja bezposredni nadzoér nad
skuteczno$cig wdrozonego systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom, w szczegdlnosci
poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez
podlegtych pracownikow;

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na
przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom;

c) zglaszanie naruszen wlasciwym organom;

3) koordynator ds. zgtoszen wewnetrznych poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen wewngtrznych;

b) kontrole formalna wpltywajacych zgtoszen wewnetrznych;

c) prowadzenie rejestru zgtoszen wewngtrznych.

4) cztonkowie zespotu wyjasniajacego ds. zgltoszen wewngtrznych upowaznieni do realizacji
obowiagzkow wynikajacych z procedury zgloszeh wewnetrznych, w szczegolnosci poprzez:

a) podejmowanie dziatan nastepczych;

b) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty;

c) zapewnienie poufnosci sygnali§cie, osobie zwigzanej z sygnalistg, osobie
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osobie wskazane] w
zgloszeniu;

d) zapewnienie bezstronno$ci podczas prowadzonych dziatan nastgpczych;

e) prowadzenie kampanii informacyjnych ws$réd pracownikéw Urzedu
zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dzialan w
zakresie zgloszen nieprawidlowos$ci oraz propagowania postawy
obywatelskiej odpowiedzialnosci;
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f) wnioskowanie do Wojta o nadanie upowaznien, o ktorych mowa w ust. 2;
g) odbidr o$wiadczen o zapoznaniu si¢ pracownikow Urzedu z niniejsza
procedurag zgloszen wewnetrznych.

5) wzor oswiadczenia, o ktorym mowa w pkt. 4 lit. g zostal okre§lony w zatgczniku nr 2 do
niniejszej procedury zgloszen wewngetrznych.

6) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu wspolpracujg z zespolem wyja$niajagcym ds.
zgloszen wewnetrznych w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podleglych
pracownikow;
b) wyjasniania okoliczno$ci zdarzen opisanych w zgloszeniu wewnetrznym na
podstawie pisemnego upowaznienia,
c) zapewnienia w podlegtej komoérce organizacyjnej warunkdéw sprzyjajacych
wezesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;

7) pracownicy Urzgdu, w szczegdlnosci:

10.

11.

12.

13.

a) przestrzegaja warto$ci etycznych i przepisow prawa przy wykonywaniu
powierzonych zadan;
b) dokonuja analizy ryzyka i informuja bezposredniego przelozonego o
potencjalnych ryzykach w realizowanych zadaniach;
c) na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidtowosci;
d) udostepniajg informacje niezb¢dne do wyjasnienia nieprawidtowosci;
e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewngtrznym
prezentuja postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.
Osoby, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 1-4 angazuja si¢ w promowanie wsrod
pracownikow Urzedu postrzegania dziatan w zakresie zglaszania nieprawidlowosci jako
postawy obywatelskiej odpowiedzialnos$ci.
Obowigzki koordynatora ds. zgloszen wewnetrznych powierza si¢ Kierownikowi
Referatu Spraw Obywatelskich.
Podczas nieobecnosci koordynatora ds. zgltoszen wewngtrznych czynnosci, o ktdrych
mowa W ust. 5 pkt 3 wykonuje Sekretarz Gminy.
Jezeli zgloszenie wewnetrzne dotyczy koordynatora ds. zgloszen wewngetrznych
czynnosci, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 3 wykonuje Sekretarz Gminy.
Obowiazki cztonkdéw zespolu wyjasniajacego ds. zgltoszen wewnetrznych powierza sig:
1) Sekretarzowi Gminy;
2) Radcy prawnemu;
3) Kierownikowi Referatu Spraw Obywatelskich.
W celu wykonywania zadan przewidzianych w procedurze zgloszen wewnetrznych Wojt
moze udzieli¢ dalszych upowaznien przewidzianych dla koordynatora ds. zgloszen
wewnetrznych oraz czlonkow zespotu wyjasniajacego ds. zgloszen wewnetrznych.
Referat Organizacyjny informuje wszystkie osoby swiadczace prace na rzecz Urzgdu na
innej podstawie niz stosunek pracy o przyjeciu oraz tresci niniejszej procedury zgloszen
wewngtrznych.
Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub uslug lub peinienia funkcji,
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Referat Organizacyjny przekazuje informacj¢ o procedurze zgltoszen wewnetrznych wraz
z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie inne niz stosunek
pracy umowy.

14. Wz6r informacji, o ktorej mowa w ust. 13 zostal okre$lony w zalaczniku nr 3 do
niniejszej procedury zgltoszen wewnetrznych.

15. Referat Organizacyjny odbiera od osoby, o ktéorej mowa w ust. 13 o$wiadczenie o
przekazaniu jej informacji o procedurze zgloszen wewnetrznych wraz z rozpoczgciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie inne niz stosunek pracy umowy.

16. Wzor o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 15 zostal okreSlony w zatgczniku nr 4 do
niniejszej procedury zgloszen wewngetrznych.

§6
DOKONYWANIE ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

1. Zgloszenia wewngtrzne moga by¢ dokonywane pisemnie lub ustnie.
2. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia wewngtrznego przez ustalone kanaty zgloszen:
1) pisemnie:

a) poprzez udostepniony formularz internetowy pod adresem
https://www.ostrowwielkopolski.pl;

b) poprzez aplikacj¢ mobilng mInstytucja;

c) na adres poczty elektronicznej sygnalista@ostrowwielkopolski.pl zgodnie ze
wzorem stanowigcym zalacznik nr 6 do niniejszej procedury zgloszen
wewnetrznych;

d) na adres korespondencyjny: Urzad Gminy w Ostrowie Wielkopolskim ul.
Gimnazjalna 5, 63-400 Ostrow Wielkopolski z dopiskiem na kopercie
»Zgloszenie wewngtrzne, nie otwiera¢ w kancelarii”;

e) zgloszenie dokonane w sposob, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1 lit. d nalezy
przekaza¢ koordynatorowi ds. zgltoszen wewngtrznych;

2) ustnie:

a) za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej pod numerem telefonu
62 734 62 07 od poniedziatku do piagtku z wyjatkiem dni wolnych od pracy w
godz. od 8.00 do 9.00. Zgloszenie dokumentowane jest w formie protokotu
rozmowy, odtwarzajacego dokladny jej przebieg. Sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia 1 zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego
podpisanie;

b) na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku zgtoszenie dokumentowane
jest w formie protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg.
Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
spotkania przez jego podpisanie.

3. Wzér protokotu, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2 lit. a i lit. b zostat okreslony w zalgczniku
nr 5 do niniejszej procedury zgtoszen wewnetrznych.
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4. Zgloszenia wewngetrzne o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo sg rejestrowane w
rejestrze zgltoszen wewngtrznych i pozostaja bez rozpoznania.
5. W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dziatan nastgpczych
zgloszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ co najmnie;j:
1) dane osobowe osoby zgltaszajacej naruszenie:
a) imie i nazwisko;
b) adres do korespondencji;
c) adres poczty elektronicznej - opcjonalnie;
d) numer telefonu — opcjonalnie;

2) opis naruszenia prawa:

a) opis okolicznosci, ktore doprowadzity lub mogg doprowadzi¢ do naruszenia
prawa;

b) dziedziny, ktorych dotyczy naruszenie prawa;

C) przepisy, ktore zostaty naruszone lub mogg zosta¢ naruszone;

d) dane osobowe osoby (lub dane identyfikujace podmiotu), ktora dopuscita si¢
naruszenia prawa lub z ktéra osoba ta jest powigzana;

e) dane osobowe osoby, ktora doznata szkody lub krzywdy na skutek naruszenia
prawa;

f) dowody albo osoby lub podmioty, w tym instytucje lub organy publiczne,
dysponujace dowodami naruszenia prawa bedacego przedmiotem zgloszenia
wewnetrznego,

g) wykaz os6b posiadajacych wiedz¢ na temat naruszenia prawa bedacego
przedmiotem zgloszenia wewnetrznego (Swiadkowie).

6. Wzor zgloszenia wewnetrznego informujacego o zgloszeniu naruszen prawa zostat
okreslony w zataczniku nr 6 do niniejszej procedury zgltoszen wewnetrznych.

7. Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa
nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnos$ci albo pozbawienia wolnos$ci do
lat 2.

8. Dostep do kanalow zgtoszeniowych posiada upowazniony koordynator ds. zgloszen
wewnetrznych.

9. W przypadkach, o ktorych mowa w § 5 ust. 8 1 9 dostgp do kanatéow zgloszeniowych
posiada Sekretarz Gminy.

§7
KONTROLA FORMALNA

1. Po otrzymaniu zgloszenia wewngtrznego w sposob ustalony w § 6 przeprowadza si¢
kontrol¢ formalng, ktéra polega na weryfikacji czy zgloszenie wewngtrzne spelnia
wymogi okre§lone przepisami ustawy o ochronie sygnalistéw i niniejszej procedury
zgloszen wewngtrznych.

2. Weryfikacja formalna zgloszenia wewngtrznego, nast¢puje  niezwloczne po jego
wplynieciu.



w

Koordynator ds. zgloszen wewngtrznych przyjmujacy zgloszenie wewngtrzne moze
podja¢ decyzj¢ o odstgpieniu od jego weryfikacji w sytuacji gdy niemozliwe jest
uzyskanie od sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do jego weryfikacji.
Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 3 pozostaje bez rozpoznania.

W przypadku stwierdzenia dajacych si¢ usungé brakow formalnych nalezy wezwac
sygnalist¢ do ich usunigcia.

W przypadku gdy zgloszenie wewnetrzne spelnia wymogi formalne, a sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, zgloszenie wewnetrzne jest rozpatrywane z pominigciem
obowigzkow wymagajacych kontaktu z sygnalistg.

W terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia wewnetrznego Sygnalista otrzymuje
potwierdzenie dokonania zgtoszenia wewnetrznego. Potwierdzenia dokonuje si¢ na adres
do kontaktu przekazany przez sygnalist¢ chyba, Zze sygnalista nie wskazat adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekazac¢ potwierdzenie.

Jezeli ztreSci zgloszenia wewngtrznego wynika, ze koordynator ds. zgloszen
wewnetrznych moze by¢  w jakikolwiek sposOb zaangazowany w dzialanie lub
zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia wewnetrznego nie moze uczestniczy¢ w
czynnos$ciach, o ktérych mowa w § 5 ust. 5 pkt. 3.
§8
DZIALANIA NASTEPCZE

Jezeli zgloszenie wewngtrzne spetnia wymogi formalne wynikajace z przepisow ustawy o
ochronie sygnalistow 1 niniejszej procedury zgtoszen wewnetrznych zespdt wyjasniajacy
ds. zgloszen wewnetrznych podejmuje dziatania majace na celu:

1) wstgpna oceng zgloszenia i przygotowania postepowania wyjasniajacego;

2) przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego w celu:

a) wyjasnienia okolicznos$ci opisanych w zgltoszeniu wewnetrznym;

b) oceny prawidlowosci informacji przedstawionych w  zgloszeniu
wewnetrznym,;

c) ustaleniu stanu faktycznego.

3) Sporzadzenia pisemnego protokotu z przeprowadzonych dziatan nastepczych
zawierajacego  zwiezly opis stanu faktycznego zwierajacy  wyniki
przeprowadzonych dziatan, w tym w szczegdlnosci:

a) informacje¢ o stwierdzeniu albo braku stwierdzenie naruszenia prawa;

b) rekomendacje dotyczaca zastosowania dalszych dziatan nast¢pczych
majacych na celu przeciwdzialanie skutkom i1 przyczynom naruszenia
prawa lub obniZenie ryzyka wystapienia naruszen prawa w przysztosci.

Wzér protokotu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3 zostal okreslony w zatgczniku nr 7 do
niniejszej procedury zgloszen wewngetrznych.

Jezeli z tresci zgloszenia wewnetrznego wynika, ze czlonek zespotu wyjasniajacego ds.
zgloszen wewnetrznych moze by¢ w jakikolwiek sposob zaangazowany w dziatanie lub
zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia wewnetrznego nie moze uczestniczy¢ w
dziataniach nastepczych.
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10.

11.

12.

Zespot wyjasniajacy ds. zgloszen wewngetrznych podejmuje dzialania nastgpcze bez
zbednej zwloki dziatajac na podstawie pisemnego upowaznienia podmiotu prawnego i jest
zobowigzany do prowadzenia postgpowania z zachowaniem bezstronnosci, dziatajac
rzetelnie, zgodnie z zasadami nalezytej staranno$ci, ochrony tozsamosci sygnalisty oraz z
zachowaniem tajemnicy w zakresie informacji idanych osobowych, ktére uzyskat
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszenia oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywano te czynnosci.
Dziatania nastgpcze przeprowadza zespot wyjasniajacy ds. zgloszen wewngtrznych w
sktadzie przynajmniej dwodch osob.
Przy prowadzeniu dziatan nastepczych, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym
opisanym w zgloszeniu, zaangazowani moga zosta¢ specjalisci i niezalezni konsultanci
np. poprzez sporzadzenie opinii dot. przedmiotu zgtoszenia.
W  ramach prowadzonego postepowania wyjasniajacego cztonkowie zespotu
wyjasniajgcego ds. zgloszen wewnetrznych majg prawo w szczegdlnosci:
1) wzywa¢ kazda osobe wykonujgca prace na rzecz Urzedu w celu ztozenia
Wyijasnien;
2) dostgpu do dokumentdéw i danych Urzedu;
3) dostgpu do pomieszczen i obiektow celem dokonania wizji lokalowej lub
ogledzin;
4) dostepu do przetwarzania danych z monitoringu Urzedu.
Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz  pracownicy Urzedu udzielaja
cztonkom zespotu koordynujacego ds. zgloszen wewngtrznych niezbgdnej pomocy w
zakresie prowadzonego postgpowania wyjasniajacego.
Zespot wyjasniajacy ds. zgloszen wewnetrznych przekazuje sygnaliscie informacije
zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia wewngtrznego lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesigcy od
uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego informacje zwrotng
obejmujaca:
1) informacje¢ o braku stwierdzeniu braku naruszenia prawa albo
2) informacj¢ o stwierdzeniu naruszenia prawa oraz planowanych lub podj¢tych
dziataniach nastgpczych i powoddw takich dziatan.
Informacji zwrotnej, o ktorej mowa w ust. 9 nie przekazuje si¢ w przypadku gdy
sygnalista nie podal adresu do kontaktu.
Wit zatwierdza protokot, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3 w terminie 7 dni od przekazania
przez zespot wyjasniajacy ds. zgloszen wewnetrznych i stosuje nastepujace srodki:
1) okresla dalsze dziatania, jezeli w wyniku przeprowadzonego postgpowania
wyjasniajacego stwierdzono naruszenie prawa;
2) przeciwdziata potencjalnym naruszeniom prawa, do ktorego moze dojs¢ w
przysztosci.
Zatwierdzenie protokotu konczy postepowanie wyjasniajace.
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§9
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

1. Zgtoszenie wewnetrzne podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen Wewnetrznych

2. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen Wewngtrznych odpowiada koordynator ds. zgtoszen
wewnetrznych.

3. Rejestr Zgltoszen Wewnetrznych obejmuje:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezb¢dne do
identyfikacji tych osob;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) dat¢ dokonania zgloszenia;

f) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;

g) datg zakonczenia sprawy.

4. Rejestr Zgloszen Wewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci,
a dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgloszen Wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dzialania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

5. Wzbr Rejestru Zgloszen Wewnetrznych zostal okreslony w zataczniku nr 8 do niniejszej
procedury zgloszen wewnetrznych.

§ 10
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

2. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec sygnalisty, beda traktowane jako
naruszenie procedury zgloszenia wewnetrznego i moze skutkowac¢ odpowiedzialno$cia
porzadkowa.

3. Jezeli praca byfa, jest lub ma by¢ $§wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci
na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C) niezawarciu umowy O pracg¢ na czas okreSlony lub umowy o pracg na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, niezawarciu
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prac¢ na
czas nieokre$lony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w
przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

d) obnizenie wynagrodzenia za pracg;
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e) wstrzymanie awansu albo pomini¢cie przy awansowaniu;

f) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych
Z pracg lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

i)  przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkoéw sygnalisty;

j) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

k) negatywnej ocenie wynikoéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

I) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka 0 podobnym charakterze;

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingu;

0) dyskryminacji;

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

q) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba, ze przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badania;

S) dziataniu zmierzajacym do utrudnienie znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

u) wyrzadzeniu szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia uwaza si¢ takze grozbe lub
probe zastosowania srodka okreslonego W ust. powyze;j.

§ 11
ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Po otrzymaniu zgloszenia wewnetrznego dane osobowe przetwarzane sa w zakresie
niezbgdnym do przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub podjgcia ewentualnych dziatan
nastepczych.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgloszenia wewnetrznego nie sg
zbierane, aw sytuacji przypadkowego zebrania sa niezwtocznie usuwane. Usunigcie
tych danych osobowych nastepuje W terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia wewnetrznego lub
podjeciem dzialan nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem s3
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
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zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem podlegaja zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania.

Przepisu ust. 4 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
stanowig cze¢$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub
sadowo-administracyjnych.

Osobom, ktorych dane osobowe s3 przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia
wewnetrznego lub podjeciem dziatan nastgpczych, nalezy przekazaé szczegoty dotyczace
tego przetwarzania w mysl postanowien art.13 ust. 1 i 2 oraz art. 14 ust. 1, ust. 2 i ust. 3
RODO, chyba ze istnieje mozliwos¢ odstgpienia od tego obowiazku, zgodnie z
postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO.

Wzor klauzuli informujacej o szczegélach przetwarzania danych osobowych, o ktorych
mowa w ust. 6 w zakresie art. 13 ust 1 i 2 RODO zostat okreslony w zatgczniku nr 9 do
niniejszej procedury zgloszen wewnetrznych.

Wzor klauzuli informujacej o szczegdtach przetwarzania danych osobowych, o ktorych
mowa w ust. 6 w zakresie art. 14 ust. 1 i 2 RODO zostat okreslony w zataczniku nr 10 do
niniejszej procedury zgloszen wewnetrznych.

§ 12
INFORMACJE DOTYCZACE DOKONYWANIA
ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

. Zgloszenia zewngtrzne przyjmuja:

a) Rzecznik Praw Obywatelskich;

b) organy publiczne;

c) instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii Europejskiej.

. Zasady przyjmowania zgloszen zewngtrznych okresla procedura przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych ustalona odrgbnie przez Rzecznika Praw Obywatelskich i odrebnie przez
organ publiczny.

§ 13
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Przegladu procedury zgloszen wewnetrznych dokonuje si¢ systematycznie, nie
rzadziej niz raz na trzy lata.

2. Pracownicy Urzgdu zobowigzani sa do zapoznania si¢ z procedurg zgloszen
wewngtrznych przez ztozenie stosownego oswiadczenia.

3. Wszelkie zmiany niniejszej procedury zgloszen wewngtrznych wymagaja formy
pisemne] pod rygorem niewaznosci oraz konsultacji z przedstawicielami o0sob
swiadczacych prace w podmiocie prawnym.
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4. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zgloszen wewnetrznych
zastosowanie majg przepisy ustawy o ochronie sygnalistow.

5. Procedura zgloszen wewnetrznych jest powszechnie dostgpna przez opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu oraz udost¢pniona na zgdanie osoby
zainteresowanej.

6. Procedura zgloszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania
jej do wiadomosci 0s6b wykonujgcych prace w sposob przyjety w Urzedzie.

Wéjt Gminy Ostréw Wielkopolski

/-/ Dariusz Pryczak
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