Zatgcznik do Zarzadzenia nr 2/2022
Wajta Gminy Kobylnica z dn. 04.01.2022 r.

PROCEDURA ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA | OCHRONY SYGNALISTOW W
URZEDZIE GMINY KOBYLNICA

§1

CEL PROCEDURY

1.

§2

Niniejsza Procedura okresla wewnetrzne zasady zgtaszania nieprawidtowo$ci poprzez
stworzenie fatwo dostepnych, dedykowanych kanatéw, prowadzenia postepowan
wyjasniajgcych i prowadzenia rejestru zgtoszen. Gwarantuje poufne, rzetelne,
niezalezne sprawdzenie zgtoszonych informacji oraz zapewnia zgtaszajgcemu
mozliwo$¢ monitorowania rezultatu danego zgtoszenia.

Procedura ma réwniez na celu zapewnienie odpowiedniej ochrony osobom
zgtaszajgcym naruszenia, ochrone danych osobowych, ochrone przed dziataniami
odwetowymi, a takze promowanie i nadzor nad zgodnoscig z prawem i etykg dziatan
pracownikéw.

Procedura nie wyklucza zgtaszania naruszen w normalnym toku wykonywania
obowigzkow stuzbowych bezposrednio do przetozonych, jak rowniez zgtaszania
naruszen do innych organoéw publicznych.

ZAKRES STOSOWANIA

1.

4.

Sygnalista to osoba, ktéra zgtasza lub ujawnia nieprawidtowosci dotyczgce naruszenia

prawa Unii Europejskiej zachodzgcych w Urzedzie Gminy Kobylnica.

Status sygnalisty uzyskuje osoba, ktéra dokonuje zgtoszenia nieprawidtowosci pod

warunkiem, ze:

1) posiada wazne w jej rozumieniu informacje, ktore stanowig dowdd zaistnienia
nieprawidtowosci,

2) ma uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze bedace przedmiotem zgtoszenia
informacje na temat naruszen sg prawdziwe w momencie dokonywania zgtoszenia,

3) zgtoszenie zostato dokonane na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze.

Procedure stosuje sie do osdb dokonujacych zgtoszenia, ktére uzyskaty informacje na

temat naruszen w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym co najmniej do:

1) pracownikéw lub bytych pracownikéw urzedu,

2) 0s0b biorgcych udziat w rekrutaciji, jesli informacje dotyczgce nieprawidtowosci
pozyskaty w trakcie procesu rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy,

3) praktykantéw, stazystéw, wolontariuszy,

4) osoby Swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,

5) o0s6b pracujgcych pod nadzorem i kierownictwem wykonawcéw, podwykonawcow i
dostawcow,

6) przedsiebiorcow, akcjonariuszy lub wspdlnikow,

7) cztonka organu osoby prawne;j.

Procedura ma zastosowanie w przypadkach naruszenia zasad, wartosci, procedur oraz

przepisow okreslonych w szczegodlnosci w aktach prawa Unii Europejskiej oraz aktach

prawa krajowego wydanych na ich podstawie, dotyczacych nastepujgcych dziedzin:
— zamowieh publicznych;
— ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
— zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmui;
— bezpieczehstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami;



— bezpieczehstwa transportu;

— ochrony srodowiska;

— ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

— bezpieczehstwa zywnosci i pasz;

— zdrowia i dobrostanu zwierzat;

— zdrowia publicznego;

— ochrony konsumentow;

— ochrony prywatnosci i danych osobowych;

— bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

— intereséw finansowych Unii Europejskiej;

— rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurenciji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania osob prawnych.

5. Procedura nie dotyczy naruszen z zakresu stosunku pracy, m.in. naruszenia praw
pracowniczych czy mobbingu, ktére podlegajg odrebnym przepisom.

§3
OCHRONA SYGNALISTY

1. Kazdemu sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi,
dyskryminacjg oraz wszelkimi innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania,
stanowigcymi lub moggcymi stanowic rezultat dokonanego zgtoszenia naruszenia.
Analogiczna ochrona przystuguje osobom pomagajgcym w dokonaniu zgtoszenia,
osobom trzecim powigzanym z osobami dokonujgcymi zgtoszenia oraz podmiotom
prawnym, ktore stanowig wlasnos¢ osoby dokonujgcej zgtoszenia lub w ktérym taka
osoba pracuje.

2. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz dziatah odwetowych wobec sygnalisty sktadajgcego
zgtoszenie w dobrej wierze, przy czym nie ma znaczenia czy ujawnione informacje udato
sie potwierdzi¢ i czy nieprawidtowosci rzeczywiscie miaty miejsce.

3. Ochrona sygnalisty obejmuje w szczegdlnosci obszary:

1) praw i obowigzkéw wynikajgcych ze stosunku pracy,
2) ksztatcenia zawodowego,
3) warunkoéw pracy, ptacy oraz swiadczeh dodatkowych,
4) oceny pracowniczej oraz mozliwosci awansowania,
5) odpowiedzialnoéci dyscyplinarne;j,
6) rozwigzania stosunku pracy.
4. Ochrona tozsamosci oséb zamierzajgcych zgtosi¢ nieprawidtowosci lub sygnalistéw jest
zapewniona w szczegolnosci przez:
1) wylgczenie z obstugi kancelaryjnej korespondencji adresowanej do
przewodniczgcego komisji ds. naruszen,
2) obieg dokumentdéw zawierajgcych informacje na temat sygnalisty bedzie ograniczony
do o0s6b uczestniczgcych w procesie badania,
3) zapewnienie bezpieczenstwa i poufnosci korespondencji zawierajgcej zgtoszenie
naruszenia.
5. Ochrona sygnalisty okreslona w Procedurze nie dotyczy osoby bedacej jednoczesnie
sprawcg, wspotsprawcg i/lub pomocnikiem zgtoszonej nieprawidtowosci.
§4
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA PRZYJMOWANIE ZGLOSZEN
1. Za przyjmowanie i weryfikacje zgtoszen, przetwarzanie danych osobowych oséb ujetych
w zgtoszeniu oraz podejmowanie dziatan nastepczych wobec zgtoszen o
nieprawidtowosciach dokonywanych kanatem wewnetrznym odpowiedzialna jest Komisja
ds. naruszen.
2. Komisja jest powotywana przez Wéjta Gminy, w sktadzie 3 osob.



§5

. Osoby, co do ktérych z tresci zgtoszenia nieprawidiowosci wynika, ze mogg byc¢

negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce nieprawidtowosc¢ nie
mogag analizowac takiego zgtoszenia. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy cztonka
komisji, 0séb spokrewnionych z cztonkiem komisji lub jego przetozonych, zostaje on
wyltgczony z prowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

. Komisja ds. naruszeh zobowigzana jest do:

1) zachowania poufnosci kazdego zgtoszenia o naruszeniach lub nieprawidtowos$ciach,
niezaleznie od tego, czy zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i czy w wyniku
jego dokonania zostang podjete okreslone dziatania,

2) podjecia wszelkich stosownych dziatan majgcych na celu rzetelne wyjasnienie sprawy
oraz podjecie niezbednych dziatan naprawczych,

3) przygotowania raportu korncowego,

4) poinformowania Zgtaszajgcego o postepach i wynikach postepowania wyjasniajgcego.

SPOSOBY PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN

1.

5.

§6

Zgtoszenia nieprawidtowosci mogg by¢ przekazywane przez sygnalistéw jedynie za

posrednictwem dedykowanych im poufnych kanatow wewnetrznych:

1) w formie elektronicznej na adres e-mail: naruszenia@kobylnica.eu,

2) w formie listownej na adres: Komisja ds. naruszen, Urzad Gminy Kobylnica, ul. Giéwna
20 76-251 Kobylnica, z dopiskiem ,zgtoszenie sygnalisty do rgk wtasnych
Przewodniczgcego Komisji ds. naruszen”,

3) w formie ustnej do protokotu sporzgdzanego przed Komisjg ds. naruszen.

Zgtoszenie, niezaleznie od wyboru sposobu zgtoszenia, powinno zawiera¢ informacje

takie jak:

1) dane dotyczgce osoby zgtaszajgcej (imie i nazwisko, miejsce pracy, stanowisko) w

tym dane kontaktowe,

2) date i miejsce sporzadzenia,

3) dane osoby/osob, ktére dopuscity sie nieprawidtowosci bedgcych przedmiotem

zgtoszenia,

4) opis nieprawidtowosci wraz z okolicznosciami ich zaj$cia oraz datami,

5) wskazanie przez zgtaszajgcego wszelkich dowodow i informaciji, jakimi dysponuje,

ktére moga okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia.

Procedura nie obejmuje zgtoszen anonimowych. Zgtoszenia anonimowe nie bedag

poddawane analizie.

Dane osobowe sygnalisty sg przetwarzane zgodnie z obowigzujgcg w Urzedzie Gminy

Kobylnica politykg ochrony danych osobowych.

Informacje, ktére w sposéb oczywisty nie sg istotne dla rozpatrywania danego zgtoszenia

nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, usuwa si¢ je bez zbednej zwioki.

POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1.
2.

Wytgczny dostep do kanatéw zgtaszania nieprawidtowosci ma Komisja ds. naruszen.
Komisja ds. naruszen ma obowigzek poinformowac sygnaliste o przyjeciu zgtoszenia w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

Kazdorazowo po wptynieciu zgtoszenia komisja dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia.
Jezeli zgtoszenie nadaje sie do rozpatrzenia (zostaly spetnione warunkiz § 2 ust. 3i4)
Komisja ma obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan
nastepczych, w tym dalszg komunikacje ze zgtaszajacym.

Wszystkie zgtoszenia sg rejestrowane. Rejestr zgtoszeh wewnetrznych zawierajacy
nadany numer zgtoszenia, date wptyniecia zgtoszenia, opis naruszenia, informacje o
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8.

§7

podjetych dziataniach naprawczych oraz date zakonczenia sprawy prowadzi Komisja ds.
naruszen i jako jedyna ma do niego dostep.

Komisja jest zobowigzana do doktadnego zbadania sprawy, zgodnie z zasadami
bezstronnosci, sprawiedliwosci i poufnosci w stosunku do wszystkich zaangazowanych
0sob.

. Rozpatrzenie zgtoszenia nie powinno trwac dtuzej niz 3 miesigce pod warunkiem

mozliwos$ci zebrania w tym czasie niezbednych dokumentéw i dowoddw.

Komisja ds. naruszen jest uprawniona do zbadania zasadnosci otrzymanego zgtoszenia,
w szczegolnosci zweryfikowania, czy powotane w zgtoszeniu okolicznosci stanowig
naruszenia prawa lub obowigzujgcych w urzedzie standardéw etycznych. W tym celu
Komisja jest uprawniona do zwrécenia sie do pracownikéw Urzedu lub innych osob, z
prosba o udzielenie wyjasdnien lub informacji oraz pro$bg o przedstawienie dokumentdw,
ktére mogg by¢ pomocne przy analizie otrzymanego zgtoszenia.

Pracownicy urzedu majg obowigzek udzielania Komisji informacji w toku wewnetrznego
postepowania wyjasniajgcego.

RAPORT KONCOWY

1.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego Komisja sporzgdza raport koncowy
dla Wojta Gminy, w ktérym stwierdza, czy informacje/zarzuty objete zgtoszeniem, okazaty
sie w ocenie Komisji potwierdzone i zasadne.

. W raporcie kohcowym powinny znalez¢ sie rekomendacje w zakresie zatatwienia sprawy

oraz ewentualnych konsekwencji jakie powinny zosta¢ wyciagniete przez Urzad w
stosunku do sprawcy/sprawcow albo zgtaszajgcego, jesli dokonat $wiadomie fatszywego
zgtoszenia.

W przypadku stwierdzenia przez komisje istotnych naruszen moze ona zarekomendowaé
wszczecie postepowania dyscyplinarnego wzgledem pracownika, w wyniku ktérego
mozliwe jest wymierzenie pracownikowi kary na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.
W przypadku stwierdzenia przez Komisje podejrzenia popetnienia przez pracownika
dopuszczajgcego sie naruszenia czynu zabronionego bedgcego przestepstwem,
udzielona rekomendacja powinna obejmowac obowigzek zawiadomienia organow
Scigania.

Komisja ds. naruszen ma obowigzek poinformowac sygnaliste o sposobie rozwigzania
sprawy w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia otrzymania zgtoszenia, o ile byta
mozliwosci zebrania w tym czasie niezbednych dokumentow i dowodow. W innym
przypadku Komisja zawiadamia sygnaliste o innym koncowym terminie rozpoznania
sprawy.

Dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem nieprawidtowos$ci oraz przebiegiem postepowania
wyjasniajgcego nie podlegajg archiwizacji, sg przechowywane nie dtuzej niz przez 5 lat od
przyjecia informacji od sygnalisty, a nastepnie niszczone przez Komisje. W sytuacji gdy
informacja ze zgtoszenia jest przedmiotem postepowania np. sgdowego — dokumenty
przechowywane sg do czasu prawomocnego zakohczenia.



