Zalacznik do Zarzadzenia Nr 138/2024

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Gminy Wreczyca Wielka

§1
Procedura zgloszen wewnetrznych okre$la zasady dokonywania wewnetrznych zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych w trybie ustawy o ochronie sygnalistow
(dalej jako ustawa)

§2

Przez uzyte — w wewnetrznej procedurze dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych, zwang dalej wewngtrzng procedurg — okreslenia rozumie

sie:

1) anonim — zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

2) dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzic¢
nieuzasadniong szkod¢ sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnali$cie;

3) dzialanie nastepcze — dziatanie podjete przez upowaznionych pracownikow Urzedu w celu
oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajagce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkow finansowych lub zamknigcie
procedury realizowanej w ramach wewng¢trznej procedurys;

4) informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Urzedzie, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych
negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

5) informacje zwrotne — informacje przekazane sygnaliScie na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

6) naruszenie prawa — dzialanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub ma na
celu obejscie prawa;

7) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktora pomaga sygnali$cie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

8) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$c
prawna, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢



naruszenia prawa lub jako osoba, z ktérg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest
powigzana;

9) osoba powiazana z sygnalista — osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. matzonek,
wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca
w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajgca we wspolnym
pozyciu;

10) sygnalista (osoba dokonujgca zgloszenia) — osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia
publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z pracg;

11) zesp6l — wskazany przez Wojta Gminy Wreczyca Wielka zespot odpowiedzialny
za podejmowanie dziatan nastgpczych, wilaczajac w to weryfikacje zgloszenia
wewngetrznego 1 dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

12) koordynator ds. zgloszen — osoba w ramach struktury organizacyjnej urzedu, upowazniona
do przyjmowania zgloszen wewnetrznych;

13) zgloszenie wewnetrzne — przekazanie Wojtowi Gminy Wreczyca Wielka w formie ustne;j,
pisemnej lub elektronicznej informacji o naruszeniu prawa;

14) zgloszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§3

1. Zadania zwigzane z:

1) przyjmowaniem zgloszen wewngtrznych,

2) prowadzeniem rejestru zgloszen wewngtrznych,

3) komunikacja z sygnalista,

4) koordynacja innych dziatan wynikajacych z ustawy

powierza si¢ Koordynatorowi ds. zgtoszen, dalej zwanym Koordynatorem.

2. Koordynator powotywany jest na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Wreczyca
Wielka.

3. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Koordynatora, jego obowigzki w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia niniejszej procedury przejmuje upowazniony przez
Wojta Gminy Wreczyca Wielka pracownik, zwany dalej upowaznionym pracownikiem.

4. W przypadku wptynigcia zgloszenia podczas nieobecnos$ci Koordynatora, jego
obowigzki w zakresie niezbednym do przeprowadzenia niniejszej procedury przejmuje
upowazniony pracownik.

5. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Wojta Gminy Wreczyca Wielka, Koordynator
przekazuje zgloszenie Skarbnikowi Gminy Wreczyca Wielka.

§ 4

1. Ustala si¢ nastgpujace sposoby przekazywania zgloszen wewngtrznych przez
sygnaliste:

1) kontakt bezposredni z Koordynatorem lub upowaznionym pracownikiem po uprzednim
zgloszeniu,

2) adres poczty mailowej: sygnalista@wreczyca-wielka.pl,
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3)

4)

adres korespondencyjny: Urzad Gminy Wregczyca Wielka, 42-130 Wreczyca Wielka,
ul. Sienkiewicza 1, z dopiskiem na kopercie ,,Zgloszenie od sygnalisty, nie otwiera¢ w
kancelarii”,

dziennik podawczy: w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Zgloszenie od sygnalisty, nie
otwiera¢ w kancelarii”.
Zgloszeniom anonimowym nie nadaje si¢ biegu.

Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo s3 rejestrowane w rejestrze
zgloszen wewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia.

W przypadku, gdy zgloszenie wplynie do pracownika nieupowaznionego, ten
przekazuje je niezwtocznie Koordynatorowi, bez wprowadzania zmian w zgloszeniu.
W przypadku gdy zgloszenie wplynie za posrednictwem innego kanatu komunikac;ji,
pracownik przekazuje je niezwlocznie Koordynatorowi, bez wprowadzania zmian
w zgloszeniu.

W celu umozliwienia realizacji przez Koordynatora obowigzkoéw informacyjnych
wobec sygnalisty, dokonujac zgloszenia sygnalista powinien poda¢ swoj adres do
kontaktu: korespondencyjny lub poczty elektronicznej. Brak podania adresu do
korespondencji nie wstrzymuje dziatan nastepczych innych niz obowigzki
informacyjne.

§5
Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majace na celu obejScie prawa dotyczace:

1) korupcji;
2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

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

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
W niniejszym paragrafie.
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§6
Jezeli zgloszenie spelnia wymagania ustawy i niniejszej procedury, Koordynator
przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewngtrznego w terminie 7
dni od dnia jego otrzymania, chyba Ze nie podat adresu do kontaktu.
Jezeli zgloszenie nie spelnia wymagan ustawy lub niniejszej procedury, Koordynator
przekazuje zglaszajagcemu informacje, ze zgloszenie nie podlega rozpatrzeniu w trybie
ustawy, w terminie 14 dni od dnia otrzymania zgloszenia. Koordynator moze
dodatkowo poinformowaé zglaszajacego, ze informacja objeta zgloszeniem podlega
rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w odrgbnych przepisach, z pouczeniem,
ze przekazana informacja nie wptywa w szczegdlno$ci na dopuszczalno$¢ wniesienia
srodka prawnego w trybie odrebnym, na bieg termindéw ani na tres¢ rozstrzygniecia lub
sposob zakonczenia postepowania.
Koordynator przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng o wynikach postgpowania
wyjasniajagcego oraz podjetych dalszych dziataniach nastepczych w terminie 14 dni
od zakonczenia postgpowania wyjasniajacego (tj. zatwierdzenia wnioskow
Z postepowania).
Jezeli termin, o ktorym mowa w ust. 3, bylby dluzszy niz 3 miesiagce od wplywu
zgloszenia, to w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od wptlynigcia zgloszenia
nalezy dodatkowo przekaza¢ sygnaliscie informacje¢ o postepie prac nad wyjasnianiem
zgloszenia.

§7
Postgpowanie wyjasniajace przeprowadza zespot sktadajacy si¢ z co najmniej 3 osob.
W skitad zespolu wchodzi radca prawny Urzedu wskazany przez Wojta Gminy
Wreczyca Wielka.

Sktad zespotu powinien zapewni¢ kompetencje niezbedne dla oceny zgloszenia oraz
jego bezstronnos¢.

W sktad zespotu Wojta Gminy Wreczyca Wielka moze powota¢ pracownikow Urzedu
Gminy Wreczyca Wielka 1 osoby z zewnatrz. Koordynator nie wchodzi w sktad zespotu.

Zespot moze korzysta¢ z pomocy wewngtrznych i zewngtrznych ekspertow.
Koordynator dokonuje wstepnej oceny zgloszenia, w celu okreslenia spetnienia
wymagan ustawy 1 procedury.

Zespot podejmuje dziatania nastepcze.

Dziatania nastepcze obejmuje fazy:

1) wstepnej oceny zgloszenia, w celu przygotowania postgpowania wyjasniajacego,

2) postgpowania wyjasniajacego, ktorego celem jest ustalenie stanu faktycznego
1 oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu,

3) dalszych dziatan naprawczych, ktore majg na celu przeciwdzialanie skutkom
1 przyczynom naruszenia praw lub obniZenia ryzyka naruszenia praw.

Zespot prowadzi postgpowanie wyjasniajace zgodnie z zasadami nalezytej starannosci,
ochrony danych sygnalisty, osoby, ktorej zgloszenie dotyczy i1 ochrony innych
informacji przewidzianych ustawa.
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10.

11.

12.

Wszyscy czlonkowie zespotu oraz pozostali upowaznieni eksperci maja nadane

upowaznienia do przetwarzania danych osobowych oraz sg zobowigzani do zachowania

tajemnicy.

W ramach prowadzonego postepowania wyjasniajacego zespot i jego cztonkowie maja

prawo do:

1) dostepu do dokumentoéw i niezbednych danych,

2) uzyskania, na zgdanie, przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od innych
pracownikow Urzedu Gminy Wreczyca Wielka, z wykorzystaniem drogi stuzbowej,

3) dostepu do pomieszczen i obiektow w celu dokonania wizji lokalnej lub
przeszukania i zabezpieczenia dowodow,

4) odbierania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow i innych o0sob,

5) konsultowania si¢ z sygnalista, za posrednictwem Koordynatora lub upowaznionego
pracownika,

6) dostepu i przetwarzania danych z monitoringu wizyjnego

W uzasadnionych przypadkach Koordynator wystepuje do Wojta Gminy Wreczyca

Wielka o przyznanie zespotowi i jego cztonkom dodatkowych uprawnien, np. dostepu
do danych ze stuzbowych komputeréw i telefonow.

Pracownicy Urzedu Gminy Wreczyca Wielka udzielaja zespotowi wszelkiej niezbgdne;j
pomocy.

§ 8

Po zakonczeniu czynno$ci zespdt sporzadza protokdt zawierajacy opis stanu
faktycznego oraz wnioski w zakresie potwierdzenia naruszenia prawa. Do protokotu
dolacza sig¢ propozycje dalszych dziatan naprawczych.

Protokot jest przedktadany Wojtowi Gminy Wreczyca Wielka za posrednictwem
Koordynatora.

Wojt Gminy Wreczyca Wielka moze zwrdci¢ protokot zespolowi w  celu
przeprowadzenia dodatkowych czynnosci.

Wojt Gminy Wreczyca Wielka zatwierdza protokoét i okresla dalsze dziatania nastepceze,
jezeli w wyniku postgpowania wyjasniajagcego stwierdzono naruszenie prawa lub
wskazato na ryzyko wystepowania naruszen prawa.

Zatwierdzenie protokotu konczy postgpowanie wyjasniajace.

Wojt Gminy Wreczyca Wielka moze okresli¢ dodatkowe dalsze dzialania nastepcze
takze w pdzniejszym czasie.

§9
Z ustawowej ochrony przed dziataniem odwetowym za dokonanie zgtoszenia, a takze
przed probami i grozbami takich dzialan, korzysta:
1) sygnalista,
2) osoby pomagajace mu w dokonaniu zgloszenia,
3) osoby powigzane z sygnalistg.
W przypadku, gdy osoba wskazana w ust. 1 spotyka si¢ z dzialaniami, ktore odbiera
jako odwetowe, grozby lub proby takich dziatan — informuje o tym Koordynatora, ktory
wyjasnia sprawe 1 podejmuje stosowne kroki.
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§ 10
Koordynator prowadzi dzialania informacyjne zwigzane ze stosowaniem ustawy
1 procedury.
Kazdy pracownik moze w sprawach dokonywania zgloszen i ochrony sygnalistow
zwroci¢ si¢ do Koordynatora o ustng lub pisemng poradg.

§ 11
Sygnalista ma prawo dokonania zgloszenia zewngtrznego bez wczesniejszego
dokonania zgloszenia wewngtrznego.
Zgloszenie zewngtrzne moze dotyczy¢ naruszenia prawa jedynie w dziedzinach
okreslonych w art. 3 ust.1 ustawy.
Zgloszenie zewnetrzne takze musi by¢ dokonane w kontekscie zwigzanym z praca,
w przeciwnym wypadku nie zostanie rozpatrzone.
Zgloszenie zewngtrzne mozna przekaza¢ do:
1) Rzecznika Praw Obywatelskich, ktory przekaze je do whasciwego organu,
2) bezposrednio do wlasciwego polskiego organu publicznego,
3) do wlasciwej instytucji, organu, jednostki organizacyjnej Unii Europejskie;.
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