Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 115/2024
Wdjta Gminy Sicienko

z dnia 18 wrzesnia 2024 roku

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Gminy w Sicienku

Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Gminy w Sicienku (zwana dalej procedurg zgtoszen wewnetrznych) jest
wewnatrzorganizacyjnym aktem prawnym umozliwiajgcym dokonywanie zgloszen wewnetrznych
w Urzedzie Gminy w Sicienku oraz regulujgcym wewnetrzne kanaty i procedury dokonywania tych
zgtoszen przez sygnalistéw oraz podejmowanie dziatan nastepczych.

2. Procedura zgtoszen wewnetrznych ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania
przypadkéow nieprawidtowosci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku
z zaistniatymi naruszeniami oraz ochrone sygnalisty.

Definicje

§ 2. 1. llekro¢ w procedurze zgtoszen wewnetrznych jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(Dz.U.z2024 ., poz. 928);

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy w Sicienku;

3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Sicienko;

4) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sicienku, w imieniu ktérego sprawy
z zakresu prawa pracy wykonuje Wojt;

5) pracowniku - nalezy przez to rozumiec pracownika Urzedu Gminy w Sicienku w rozumieniu art.
2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

6) zgtaszajgcym - nalezy przez to osobe dokonujacg zgtoszenia naruszenia prawa przy
wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej procedurze;

7) stronie intranetowej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ strone Urzedu Gminy w Sicienku;

8) sygnaliscie - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, o ktérej mowa w art. 4 ustawy, ktdra
zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracg w Urzedzie;

9) naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumiec dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majgce na celu obejscie prawa, o ktdrym mowa w art. 3 ustawy.

2. W niniejszej procedurze zgtoszen wewnetrznych stosuje sie odpowiednio definicje, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy.

Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgtoszeniami

§ 3. 1. Do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych, wtgczajac
w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej - Wéjt wyznacza Sekretarza
Gminy zwanego dalej Koordynatorem ds. zgtoszen.



2. W przypadku nieobecnosci Sekretarza Gminy, czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 wykonuje
z-ca wajta.

3. Do wykonywania czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 moze by¢ dopuszczony wytgcznie
pracownik, posiadajgcy pisemne upowaznienie Wadjta. Upowaznieni pracownicy, o ktérych mowa w
ust 1 i ust. 2 s3 obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszed wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywali te prace.

Zgtaszanie naruszen

§ 4. 1. Zgtoszenie naruszenia prawa powinno zawiera¢ w szczegélnosci:

1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszenia,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznos$ci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia,

3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie naruszenia,

4) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia,

5) wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore moga okazac

sie pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia.

2. Zgtoszenie powinno zawierac jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia i moze
zosta¢ udokumentowane zebranymi materiatami dowodowymi i wykazem swiadkow.

3. Zgtoszenie dokonywane jest na formularzu zgtoszenia, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do
procedury zgtoszern wewnetrznych.

Sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez sygnaliste wraz z jego adresem
korespondencyjnym lub adresem poczty elektroniczne;j
§ 5. 1. Zgtoszenia moga by¢ przekazywane za pomoca:
1) formularza zgtoszenia poprzez platforme https://naruszenia.sicienko.pl, link dostepny jest na
stronie https://sicienko.pl, w zaktadce ZGLOSZENIE NARUSZEN.
2) wypetnienia formularza zgtoszenia naruszenia stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej

procedury i ztozenie go Koordynatorowi ds. zgtoszerr w formie papierowej;

3) osobiscie u Koordynatora ds. zgtoszen, podczas bezposredniego spotkania. W takim
przypadku zgtoszenie jest dokumentowane na formularzu zgtoszenia, o ktérym mowa w § 4
ust.3, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg. Zgtaszajacy moze dokonac sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia formularza przez jego podpisanie.

3. Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia naruszenia prawa jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych rozmoéw o zgtaszanych
podejrzeniach naruszenia, chyba Zze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

4. Srodki komunikacji przyjete na potrzeby przyjmowania zgtoszen w Urzedzie zapewniaja
poufnos¢ i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem przez osoby
nieuprawnione.

Procedury postepowania

§ 6. 1. Koordynator ds. zgtoszern podejmuje, z zachowaniem nalezytej starannosci nastepujgce
dziafania:
1) sprawdza na biezgco, czy do Urzedu zostaty dokonane zgtoszenia w formach, o ktérych mowa
w § 5 oraz przyjmuje te zgtoszenia;



2) wprowadza dane do rejestrow zgtoszen wewnetrznych, ktérych wzér stanowi zatacznik nr3i4
do procedury zgtoszen wewnetrznych;

3) w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewnetrznego, potwierdza sygnaliscie
przyjecie zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekaza¢ potwierdzenie, wzér potwierdzenia stanowi zatgcznik nr 2 procedury zgtoszen
wewnetrznych;

4) weryfikuje zgtoszenie;

5) komunikuje sie z sygnalistg w razie potrzeby;

6) wystepuje o dodatkowe informacje;

7) rozpoznaje zgtoszenie i ocenia prawdziwos¢ zarzutéw zawartych w zgtoszeniu;

8) przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie, o ktérym mowa w § 8 ust. 1;

9) podejmuje i koordynuje dziatania nastepcze.

2. Dlazachowania ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty Koordynator ds. zgtoszen prowadzi rejestr
zgtoszen wewnetrznych oraz rejestr poufny (zatgcznik nr 3 i 4 do procedury zgtoszen
wewnetrznych).

3. Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera co najmnie;j:

1) Numer sprawy,

2) Przedmiot naruszenia,

3) Date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,

4) Informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

5) Date zakoriczenia sprawy

4. Poufny Rejestr zawiera co najmnie;j:

1) numer sprawy i dane kontaktowe Sygnalisty, chyba Ze zgtoszenie naruszenia miato charakter

anonimowy,

2) wszystkie szczegétowe informacje posiadane na temat zgtoszenia naruszenia,

3) osoby iorgany biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia zgtoszenia naruszenia,

4) przebieg analizy i rozpatrzenia zgtoszenia naruszenia,

5) wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja).

Wstepna weryfikacja zgtoszenia wewnetrznego

§ 7. 1. Po wptynieciu zgtoszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej
procedurze zgtoszen wewnetrznych, o ile w ocenie przyjmujgcego zgtoszenie charakter i przedmiot
zgtoszenia nie uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie przewidzianym odrebnymi regulacjami badz
przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego.

2. Po otrzymaniu zgtoszenia Koordynator ds. zgtoszen:

1) dokonuje na podstawie zgtoszenia wpisu do rejestru zgtoszen,

2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia polegajgcej na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa.

3. Koordynator ds. zgtoszer odstepuje od rozpatrzenia zgtoszenia, jezeli zgtoszenie nie dotyczy
naruszenia prawa, o ktérym mowa w art 3 ust. 1 ustawy.

4. Odstepujac od rozpatrzenia zgtoszenia, Koordynator ds. zgtoszer moze poinformowac sygnaliste,
ze informacja objeta zgtoszeniem nalezy do trybu podlegajgcego przepisom odrebnym, w szczegélnosci
jako przedmiot powddztwa cywilnego, zawiadomienia o przestepstwie, skargi do sadu
administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze w innym trybie zosta¢ przedstawiona do
rozpatrzenia witasciwym organom. Poinformowanie sygnalisty nie wptywa w szczegdlnosci na



dopuszczalnos¢ wniesionego pézniej srodka prawnego, bieg termindw ani na tres¢ rozstrzygniecia lub
sposéb zakonczenia postepowania. Informacja przekazana sygnaliscie zawiera pouczenie w tym
zakresie.

5. Jezeli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedtug
opisu zgtoszenia zachodzi prawdopodobieristwo naruszenia prawa, nastepuje wszczecie postepowania
wyjasniajacego.

6. Koordynator ds. zgtoszen moze zwrdcié sie do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje
w zakresie przekazanych informacji, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu, wykorzystujagc adres do
kontaktu. Jezeli sygnalista sprzeciwia sie przesytaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji
lub przestanie takich zadan moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, Koordynator ds. zgtoszen
odstepuje od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informacji. W takim przypadku Koordynator ds.
zgtoszen odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze.

7. Koordynator ds. zgtoszen angazuje w postepowaniu wyjasniajgcym przedstawicieli innych
komodrek organizacyjnych Urzedu oraz radce prawnego Urzedu, ktérych wiedza i doswiadczenie s3
niezbedne w rozpatrzeniu zgtoszenia.

8. Koordynator ds. zgtoszen nie moze byé osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

9. W sytuacji, gdy w ocenie przyjmujgcego zgtoszenie zaistniejg okolicznosci, ktére moga rzutowac
na jego bezstronnos¢ w ocenie zgtoszenia, moze on zawnioskowaé¢ do Wéjta o wytaczenie z prac w
prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym.

10. W przypadku, gdy zajdg okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 8 lub 9, Wajt wyznacza innego
pracownika na przyjmujgcego zgtoszenie. § 3 ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

Rozpatrywanie zgloszenia wewnetrznego

§ 8. 1. Koordynator ds. zgtoszen rozpatruje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze oraz
przekazuje sygnaliscie informacje zwrotne bez zbednej zwtoki, nie pdziniej niz w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub,
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia o ktéorym mowa w § 6 ust. 1 pkt 3 - 3 miesiecy od uptywu
7 dni od dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekazac informacje zwrotna.

2. Koordynator ds. zgtoszen dokonuje weryfikacji zasadnosci zgtoszenia w wewnetrznym
postepowaniu wyjasniajgcym w oparciu o obowigzujgce w Urzedzie regulacje wewnetrzne oraz
informacje uzyskane od komodrek organizacyjnych Urzedu z uwzglednieniem rodzaju i charakteru
zgtoszenia oraz z zastrzezeniem zachowania zasady poufnosci. Postepowanie wyjasniajgce jest
prowadzone w sposdb uczciwy i bezstronny.

3. W ramach dziatan nastepczych Koordynator ds. zgtoszen moze powotaé komisje wyjasniajaca.
Nadzér nad pracami Komisji Wyjasniajacej sprawuje Koordynator ds. zgtoszen

4. W stosunku do cztonkéw komisji wyjasniajacej zastosowanie ma § 3ust. 31§ 7 ust. 8i9.

5. W przypadku gdy zajdzie taka konieczno$é¢, Koordynator ds. zgtoszen oraz komisja wyjasniajaca
moze wzywaé pracownikdéw, ktérzy moga miec zwigzek lub jakgkolwiek wiedze w zakresie zgtoszenia,
w celu ztozenia wyjasnien. Na wniosek przyjmujgcego zgtoszenie wszyscy pracownicy majg obowigzek
stawic sie na wezwanie w wyznaczonym dniu, godzinie i miejscu oraz udostepnia¢ dokumenty i udziela¢
niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnosci zgtoszenia.

4. Na pisemne polecenie Koordynator ds. zgtoszen lub komisji wyjasniajgcej pracownik jest
zobowigzany do udzielenia na piSmie odpowiedzi lub wyjasnien niezbednych do rozpatrzenia
zgtoszenia.

5. Koordynator ds. zgtoszen moze wystgpi¢ do radcy prawnego Urzedu o sporzadzenie opinii
prawnej stwierdzajacej, czy doszto do naruszenia prawa wskazanego przez sygnaliste.



6. Ztozone wyjasnienia, o ktérych mowa w ust. 3 sg kazdorazowo utrwalane w formie pisemne;j.
7. Pracownikowi, ktérego dotyczy zgtoszenie naruszenia prawa przystuguje prawo:
1) sktadania wyjasnien na kazdym etapie dochodzenia wewnetrznego,
2) sktadania wyjasnien poprzez ustosunkowanie sie na piSmie do stawianych zarzutéw,
3) zasiegania porad prawnych radcy prawnego Urzedu w zakresie stawianych zarzutdw,
4) sktadania dowododw.
8. Koordynator ds. zgtoszen podejmuje dziatania nastepcze tj. wszelkie dziatania podjete w celu
usuniecia skutkdw naruszenia, ograniczenia ich lub zapobiegniecia ich wystgpienia z zachowaniem
nalezytej starannosci oraz przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§ 9. 1. W wyniku przeprowadzonych czynnos$ci wyjasniajacych (zakonczenia dochodzenia
wewnetrznego) zgtoszenie naruszenia prawa moze zosta¢ uznane za:
1) zasadne i woéwczas podejmowane s3g dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy
$cigania;
2) bezzasadne:

a) nieznajdujgce potwierdzenia, dokonane w ztej wierze tj. celowo i Swiadomie
przekazujace nieprawdziwe lub wprowadzajgce w btgd informacje;

b) nie dotyczace naruszenia prawa mieszczgcego sie w katalogu naruszen o ktérych mowa
W niniejszej procedurze zgtoszen wewnetrznych;

c¢) dotyczagce jedynie praw indywidualnych sygnalisty;

wowczas Koordynator ds. zgtoszen po konsultacji z radcg prawnym Urzedu Gminy oddala zgtoszenie
i zamyka postepowanie okreslone niniejszg procedura.
2. Na skutek postepowania wyjasniajgcego Koordynator ds. zgtoszen wraz z komisjg wyjasniajgca
(gdy zostata powotana) sporzadza raport z postepowania, ktdry powinien sktadacd sie z:
1) opisu przedmiotu zgtoszenia naruszenia prawa,
2) opisu podjetych czynnosci w postepowaniu wyjasniajgcym,
3) opisu ustalonego stanu faktycznego,
4) wnioskow z postepowania wyjasniajgcego, w tym w odniesieniu do tego, czy zgtoszenie
jest zasadne, niezasadne lub czesciowo zasadne,
5) dziatan naprawczych do podjecia na skutek przeprowadzonego postepowania
wyjasniajacego, jesli znajduje to uzasadnienie.
3. Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego Koordynator ds. zgtoszen:
1) informuje sygnaliste o wyniku postepowania wyjasniajgcego;
2) informuje pracownika, ktérego dotyczyto zgloszenie o wyniku postepowania
wyjasniajacego;
3) przekazuje Wojtowi informacje o wyniku postepowania wyjasniajgcego w celu podjecia
stosownych, nastepczych dziatan dyscyplinujgcych lub naprawczych zawartych w raporcie;
4) przedstawia Wéjtowi rekomendacje w zakresie:

a) Srodkdw jakie nalezy podjgé w celu zaradzenia podniesionej kwestii;

b) przekazania sprawy do witasciwego organu w celu przeprowadzenia dalszego
postepowania wyjasniajagcego, o ile informacje te pozostang bez uszczerbku dla
dochodzenia wewnetrznego lub postepowania wyjasniajgcego lub dla praw
pracownika, ktérego dotyczy zgtoszenie;

c) podjecia stosownych, nastepczych dziatan dyscyplinujgcych lub naprawczych wobec
pracownika, ktéry dopuscit sie naruszenia prawa;



d) obowigzku zawiadomienia organdw scigania w przypadku stwierdzenia podejrzenia
popetnienia czynu zabronionego bedacego przestepstwem przez pracownika, ktory
dopuscit sie naruszenia.

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszenn wewnetrznych, oraz wszelkie
dowody, dokumenty i informacje zebrane w toku analizy oraz informacje dotyczace rozpatrzenia
zgtoszenia przechowywane s3, z zachowanie poufnosci, przez okres 3 lat po zakornczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

5. Po uptywie okresu przechowywania, o ktérym mowa w ust. 3 Koordynator ds. zgtoszen niszczy
dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem.

6. Ze zniszczenia dokumentow o ktorych mowa w ust. 4 Koordynator ds. zgtoszen sporzadza
protokét zniszczenia.

Dziatania nastepcze podejmowane przez Wajta oraz stosowane srodki

§ 10. 1. Jezeli raport z postepowania o ktérym mowa w § 9 ust. 2 budzi jakiekolwiek watpliwosci,
w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu prawa Woéjt moze powotac zespdt ekspertdw, ktory
dokona analizy i zbada prawidtowos¢ przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa w nastepstwie dokonanego zgtoszenia Wéjt moze

zastosowac wobec pracownika nastepujgce srodki:

1) pociggnacé do odpowiedzialnosci materialnej wedtug zasad okreslonych w przepisach ustawy
Kodeks Pracy — jezeli naruszenie prawa przez pracownika skutkuje wyrzadzeniem pracodawcy
szkody,

2) zastosowac kare upomnienia lub kare nagany na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy,

3) przekazaé sprawe do witasciwego organu w celu przeprowadzenia dalszego postepowania
wyjasniajacego,

4) zgtosi¢ naruszenie prawa do wtasciwych organdw Scigania,

5) zgtosi¢ naruszenie prawa do organdéw publicznych witasciwych w dziedzinach nalezgcych
do zakresu dziatania tych organdw.

Fatszywe zgtoszenie

§ 11. 1. Zgtoszenie naruszenia moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje sie swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen naruszenia.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu naruszenia $Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réowniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracowniczych.

4. W przypadku sygnalisty, swiadczgcego na rzecz Gminy ustugi lub dostarczajgcego towary
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia naruszenia
skutkowac moze rozwigzaniem umowy i definitywnym zakoriczeniem wspétpracy pomiedzy stronami.

5. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajacy, swiadomie dokonujgcy fatszywego
zgtoszenia naruszenia moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej w przypadku
wystgpienia szkody w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.



Ochrona sygnalisty

§ 12. 1. Wéjt wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatarn odwetowych wobec Sygnalisty
rowniez w sytuacji, gdy zgtoszenie naruszenia zostato zgtoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone
postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszona naruszenie nie miata miejsca.

1. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania w szczegdélnosci ochrona przed:

1) odmowg nawigzania stosunku pracy;,

2) wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) nie zawarciem umowy o prace na czas okre$lony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
prébny, nie zawarciem kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciem umowy o
prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy
pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniem wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymaniem awansu albo pominieciem przy awansowaniu,

6) pominieciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczerr zwigzanych
z praca,

7) przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywna opinie o pracy,

12) natozeniem lub zastosowaniem s$rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
podobnym charakterze,

13) przymusem, zastraszaniem lub wykluczaniem,

14) mobbingiem,

15) dyskryminacja,

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniem,

17) wstrzymaniem udziatu lub pominieciem przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

19) dziataniem zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego,

20) spowodowaniem straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

21) wyrzadzeniem innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty,

— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami, pozostajagcymi bez

zwigzku, ze zgtoszonym naruszeniem.

2. Niedopuszczalnym jest zakoriczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z sygnalistg wytgcznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgtoszeniem naruszenia.

3. Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedgcego jednoczesnie sprawcg/ wspotsprawcg/ pomocnikiem
naruszenia.

4. Szczegéty dotyczgce ochrony sygnalisty znajdujg sie w Zatgczniku nr 5 do niniejszej Procedury.



Zgtoszenia zewnetrzne i publiczne

§ 13. 1. Zgtaszajgcy moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

1. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich. Na stronie RPO znajdujg sie
szczegotowe informacje dotyczgce zgtoszenia zewnetrznego.

2. Organem publicznym przyjmujgcym zgtoszenia jest organ przyjmujacy zgtoszenia zewnetrzne
dotyczace naruszen w dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tych organdéw.

Postanowienia koricowe

§ 14. 1. Pracownik ds. kadr przed dopuszczeniem pracownika do pracy zapoznaje pracownika
z procedurg zgtoszenn wewnetrznych i odbiera od pracownika oswiadczenie o zapoznaniu z trescig
procedury zgtoszeh wewnetrznych.

2. Wzér oswiadczenia, o ktdrym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 6 do procedury zgtoszen
wewnetrznych.

3. Administratorem danych podanych w zgtoszeniu, zgromadzonych w rejestrze, oraz
zgromadzonych podczas postepowania wyjasniajgcego jest Wajt.

§ 14. 1. Procedura zgtoszen wewnetrznych zostata ustalona po konsultacjach z przedstawicielami
pracownikéw Urzedu Gminy w Sicienku.

3. Osobie ubiegajgce]j sie o prace w Urzedzie na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia
stuzby zostanie przekazana informacja o procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

§ 15. 1. Wszelkie zmiany procedury zgtoszerh wewnetrznych wymagaja formy pisemnej.

2. Do zmian procedury zgtoszerh wewnetrznych § 14 stosuje sie odpowiednio.

Zataczniki do niniejszej procedury:

Formularz zgtoszenia naruszenia.

Potwierdzenie zgtoszenia naruszenia.

Poufny rejestr.

Rejestr zgtoszern wewnetrznych.

Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach Zgtoszenia.

o vk wWwNPE

Oswiadczenie pracownika.



Zatacznik nr 1

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA

Informacje ogdlne

Kogo/ czego dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zgtaszajgcego

Rodzaj zgtoszenia [ 1 Anonimowe

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegoétowe

Data zaistnienia naruszenia

Data powziecia wiedzy o naruszenia

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis naruszenia

Swiadkowie




Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NARUSZENIA

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkédw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

naruszenia w organizacji dziaftalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam swiadomos¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym

zgtoszeniem naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe.

Nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci.

Ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty

i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia.




Znana jest mi obowigzujgca w Urzedzie Gminy w Sicienku procedura zgtaszania naruszen oraz
procedury ochrony danych sygnalisty w ramach zgtoszenia.
Zataczniki

1.

2.

3.

4.

POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu naruszenia $wiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajgcy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociggniety
do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢
rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako
takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia, grzywna, karg ograniczenia lub
pozbawiania wolnosci do lat 2.

W przypadku zgtaszajgcego, swiadczgcego na rzecz Pracodawcy ustugi lub dostarczajgcego towary,
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia naruszenia
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspodtpracy pomiedzy
stronami, grzywna, karg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2. Niezaleznie od skutkéow
wskazanych powyzej, Zgtaszajacy swiadomie dokonujacy fatszywego zgtoszenia naruszenia moze zostac
pociaggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody w zwigzku
z fatszywym Zgtoszeniem



Zatgcznik nr 2

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgloszenia naruszenia, ktdre zostato dokonane przez

dnia i dotyczy naruszenia prawa polegajgcej na

Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajgcemu nadano/odmoéwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgleddw:

Podpis Koordynator ds. zgtoszen



Poufny Rejestr

Zatgcznik nr 3

Nr Imiei Szczegotowe Osoby i Przebieg Decyzjei
zgtoszenia/ nazwisko informacje organy analizy i eskalacje
data przyjecia | zgtaszajgcego i | posiadane na | biorgce udziat | rozpatrzenia
Zgtoszenia jago dane temat W procesie zgtoszenia
kontaktowe zgloszenia analizy i naruszenia
naruszenia rozpatrzenia
zgloszenia
naruszenia
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych

sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.



Zatacznik nr 4

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Numer Przedmiot Data Informacja o Data Uwagi
sprawy naruszenia dokonania podjetych zakonczenia
zgtoszenia dziataniach sprawy

wewnetrznego | nastepczych

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych
sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.



10.

11.

Zatacznik nr 5
Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach Zgtoszenia

Zasady ogolne
Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony danych osobowych
sygnalistow, a takze zapewnienia wtasciwego stosowania prawa oraz RODO. w odniesieniu
doich danych
Sygnalisci petnig niezastgpiong funkcje w spoteczenstwie, gdyz ich dziatania umozliwiajg
identyfikacje naruszenia prawa. Okreslone w Procedurze mechanizmy majg na celu ograniczenie
osobistego ryzyka osoby zgtaszajgcej naruszenia, w tym negatywnych konsekwencji ze strony oséb
i podmiotow, do ktorych odnosito sie zgtoszenie.
W Procedurze przez sygnaliste, rozumie sie osobe zgtaszajgcg naruszenia w sprawach, w ktérych
nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikéw tych postepowan. Sygnalista nie
jest tez Swiadkiem w postepowaniu, ktére zostanie zainicjowane na skutek jego zgtoszenia.
Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku postepowania
stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze
strony Sygnalisty.

Zasady ochrony danych Sygnalisty

Tworzy sie odrebny rejestr spraw zgtoszonych przez Sygnalistow.

Sygnalistg jest kazda osoba, ktdra zgtasza naruszenia prawa, ktora nie robi tego ze wzgledu na swdj
wiasny interes prawny lub obowigzek.

Osoba przyjmujgca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg
odpowiednig dla zgtoszen sygnalistow, aby zminimalizowaé ryzyko ujawnienia danych Sygnalisty
na dalszych etapach postepowania.

Sygnalista nie staje sie uczestnikiem ani strong postepowania, w sprawie toczacej sie na skutek
otrzymanego od niego zgtoszenia.

Danych Sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikdw postepowania, a danych
Sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.
Od Sygnalisty nie 7zada sie dodatkowych danych osobowych, niz te ktdére zostaty przez niego
wskazane w przekazanym zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one na jednoznaczng
identyfikacje.

Na skutek zgtoszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postepowanie wyjasniajgce.
Strong postepowania wszczetego z urzedu w zwigzku ze zgtoszeniem otrzymanym od Sygnalisty
staje sie podmiot wszczynajgcy to postepowanie.

Dane Sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentow zwigzanych z postepowaniem.

W postepowaniu mozna odwotac sie do numeru sprawy, pod ktérg zostato zarejestrowane
zgtoszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato wszczete na skutek
jego zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng w ramach sprawy
zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.

Zakaz dziatan odwetowych wobec Sygnalisty

Za dziatania odwetowe, uwaza sie w szczegélnosci:
1) odmowe nawigzania stosunku pracy,



2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)

20)
21)

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;,

nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny,
nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o prace na
czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okre$lony — w sytuacji gdy pracownik
miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

obnizenie wynagrodzenia za prace,

wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracga,
przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,
niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

negatywna ocene wynikow pracy lub negatywna opinie o pracy,

natozenie lub zastosowanie Srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub s$rodka
podobnym charakterze,

przymus, zastraszanie lub wykluczanie,

mobbing,

dyskryminacje,

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego,

spowodowani straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utrata dochodu,

wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty,

— chyba Zze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

2. Kto wbrew przepisom ustawy podejmuje dziatania odwetowe wobec osoby, ktéra dokonata

zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo

pozbawienia wolnosci do lat 2.

3. Kto wbrew przepisom ustawy narusza obowigzek zachowania poufnosci tozsamosci osoby, ktéra

dokonata zgtoszenia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do

roku.



Zatacznik 6

(komdrka organizacyjna )

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z trescig procedury zgtoszerh wewnetrznych okreslajacej
wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Gminy w Sicienku.

(data) (podpis pracownika)



