Zatqcznik nr 1 do zarzqdzenia nr 806/V/2021

Procedura zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci
oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen

Celem procedury jest:

— stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkow nieprawidtowosci
oraz ochrony osob dokonujgcych zgtoszen,

— poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dziatarn o0soéb zgtaszajgcych przypadki
nieprawidtowosci jako aktywnosci wagtpliwej moralnie (donosicielstwo),

— ochrona os6b zgtaszajqgcych przypadki nieprawidtowosci,

— ochrona Urzedu Gminy Szemud poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkow
hieprawidtowosci,

— propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Procedura:

— umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgtoszen,

— gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen,

— zapewnia ochrone osob dokonujgcych zgtoszen i osob z nimi zwigzanych.

§1

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1) anonim - zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

2) dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie
sytuacji osoby dokonujacej zgtoszenia;

3) dziatania nastepcze - dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny prawdziwosci
zarzutébw zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia
naruszeniu bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie
wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w
celu odzyskania srodkéw lub zamkniecie procedury;

4) informacje na temat naruszen - dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak réwniez
uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie popetniono;

5) kontekst zwigzany z praca - obecne lub przyszte dziatania zwigzane z praca, w ramach ktoérych
- niezaleznie od charakteru tych dziatan - osoby moga uzyskaé informacje na temat naruszen i
doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgtoszenia takich informacji;

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

7) osoba dokonujaca zgtoszenia - osoba fizyczna lub prawna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca;

8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgtoszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

9) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie - osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana w zgtoszeniu
lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia lub ktéra jest z nim
powigzana;

10) zgtoszenie - przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze dojs¢ w
organizacji, w ktérej osoba zgtaszajaca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktéra
utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy.

§2



Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢, w szczegdlnosci:

1)
2)

naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikéw Urzedu;

naruszenia praw cztowieka stwarzajgce lub mogace stwarza¢ zagrozenia zycia, zdrowia lub
wolnosci osobistej;

naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzy¢
stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

naruszenia stwarzajace lub mogace stwarzac¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego lub
Srodowiska;

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

naruszenia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;

dziatalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktéregokolwiek z naruszen wymienionych w punktach 1-6.

§3

Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do realizacji

zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Wéjt Gminy Szemud.

Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada:

1) Wojt Gminy Szemud, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w
szczegblnosci poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w tym
korupcji,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu  wszelkim
nieprawidtowos$ciom,

c) zapewnienie $rodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych rozwdj
systemu przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom,

d) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu, w sposoéb zapewniajacy
efektywno$é systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

2) Zastepca Wojta Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy sprawujg bezposredni nadzér
nad skutecznoscia wdrozonego systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w
szczegblnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych
pracownikéw,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu  wszelkim
nieprawidtowosciom,

c) zgtaszanie naruszen wiasciwym organom;

3) Gminna Komisja ds. Sygnalistow (dalej réowniez ,Komisja”), powotywana w drodze
zarzadzenia Wéjta Gminy Szemud, realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegélnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszen/sygnalizacji,

b) prowadzenie rejestru zgtoszen/sygnalizacji,

c) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajacych,
a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotow, ktérych sktad umozliwi
kompleksowe wyjasnienie sprawy,

d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgtoszenia, w
szczegblnosci udzielenie odpowiedzi,

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia;

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wsrdéd pracownikéw Urzedu zmierzajacych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatah w zakresie zgloszen/sygnalizacji oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,



uzgadnianie wnioskéw o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy - udzielanie
informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami sygnalizacyjnymi;

kierownicy  komorek  organizacyjnych  Urzedu wspétpracuja  z Komisjg
w zakresie:

monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikéw,
wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu/sygnalizacji,

zapewnienia w podlegtej komérce organizacyjnej warunkdédw sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;

pracownicy Urzedu, w szczegélnosci:

przestrzegajg wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan,

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

na biezaco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentuja
postawe sprzyjajacg przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

§4

1. Zgtoszenia dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen funkcjonujace
w Urzedzie Gminy Szemud, w szczegélnosci:

1)

1)

za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@szemud.pl w zaszyfrowanym pliku.
Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ pracownikowi - cztonkowi Komisji osobiscie lub
telefonicznie;

w formie listownej na adres: Urzad Gminy Szemud, ul. Kartuska 13, 84-217 Szemud, z
dopiskiem na kopercie ,Gminna Komisja ds. Sygnalistow” Ilub ,zgtoszenie
nieprawidtowosci”;

osobiscie lub telefonicznie do pracownika - cztonka Komisji - wyznaczonego w Urzedzie
Gminy Szemud (nr tel. 885978000). Pracownik, do ktérego osobiscie lub telefonicznie
zgtoszono nieprawidtowo$¢ dokumentuje zgtoszenie w formie karty zgtoszenia, protokotu,
nagrania rozmowy;

poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy z napisem ,SYGNALISTA” zamieszczonej w
korytarzu budynku A Urzedu Gminy Szemud. Skrzynka oprézniana jest systematycznie co
najmniej raz w tygodniu. Czynno$¢ ta potwierdzana jest podpisami co najmniej 2 cztonkoéw
Komisji.

Zgtoszenie moze mieé charakter:

jawny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i
dane podlegajg utajnieniu;

anonimowy, gdy w zaden sposéb nie mozna zidentyfikowac osoby dokonujacej zgtoszenia.

§5

1. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

dane osoby zgtaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy
anonimow);

date i miejsce sporzadzenia;

dane oséb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;
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w

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkow.

Wzér karty zgtoszenia, stanowi zatacznik do karty informacyjnej zamieszczonej w BIP:
https://szemud.pl/sygnalisci.html / wzoér formularza zgtoszenia stanowi zatacznik nr 1 do
procedury.

§6
Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 4 rejestrowane sg w komérce organizacyjnej, o ktérej mowa w
§ 3, ust. 2, pkt 3, zgodnie ze wzorem rejestru okresSlonym w zatacznik nr 2 do procedury. W
przypadku zgtoszenia zawierajacego dane osobowe osoby dokonujacej zgtoszenia pracownik w
terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.
Pracownik, o ktéorym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje o
dalszych dziataniach nastepczych.
Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.
Whyniki przedstawiane sg w terminie do 3 miesiecy. W uzasadnionych przypadkach termin ten
moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowaé osobe dokonujaca
zgtoszenia.

§7
Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscia w sposdb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
Podczas rozpatrywania zgtoszeh wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, nie majacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikdéw i oséb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

§8

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie, w szczegolnosci, moze zosta¢ uznane

Za:

1) zasadne i woéwczas podejmowane s3 dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy $cigania;
2) bezzasadne (nie znajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.

§9
Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia i osoby, ktére pomagaty w dokonaniu
zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia
majacego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg
zgtaszane nieprawidtowosci.
Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§10

Osobie dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia pracodawca

zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami,

dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéw.

Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegdblnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,
ochrone tozsamos$ci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po jego
zakonhczeniu, z zastrzezeniem § 11;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktérym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych
wzgledem osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;


https://szemud.pl/sygnalisci.html

3)

zobowigzuje osobe kierujacg komorka kadrowa do statego (co najmniej przez okres
postepowania wyjasniajagcego i przez okres 6 miesiecy po jego zakonczeniu) monitorowania
sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia. Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskéw
przetozonych osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajagcej w dokonaniu
zgtoszenia dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy
(np. rozwigzanie umowy o prace, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie do innej komorki
organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa, ptacowa, podnoszenie
kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane pracownikom - dodatki, nagrody,
premie, zmiana warunkéw S$wiadczenia pracy - wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny
pracy, udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego
itp.). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia
sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w
dokonaniu zgtoszenia osoba kierujgca komorka kadrowa zobowigzana jest poinformowac
osobe wykonujgca w Urzedzie czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy,
celem zatrzymania tych dziatan;. -

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

1)

ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajagcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej
zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

odebranie od os6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen

0 zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

ukaranie oséb, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym
mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§11

Osobe dokonujacy zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktérych
ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§12

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

§13

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osob zgtaszajacych naruszenia
prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.
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