WOIT GMINY
MIRZEC

ZARZ’ADZENIE Nr 0050.80.2021
WOJTA GMINY MIRZEC
Z dnia 14 grudnia 2021r.

|
w sprdwie wdrozenia w Urzedzie Gminy w Mircu procedury zglaszania przypadkow
mepmwxdlowoscz yochrony os6b dokonujgcych zgloszen oraz podejmowania dziatan

| nastgpezych w awigzku z tymi zgloszeniami

Na podstawie art. 30 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021r.
poz. 1372, z pozn zm.) oraz art. 8 ust. 1 w zw. z ust. 9 Dyrektywy Parlamentu Europe_lsklego i Rady (UE)
2019/1937 z ,dnia 23 paZdziernika 2019r. w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa Unii
( Dz, Urz. UE; L305 8.17)

zarzqdzam; co nastepuje:

§1. Wdrazam w Urzedzie Gminy w Mircu procedure zgtaszania przypadkéw
mepraWLd?towosm ,ochrony osob dokonujacych zgtoszen oraz podejmowania dziatan

nastcppczych‘ w zwigzku z tymi zgloszeniami , w brzmieniu okreslonym w zatgczniku Nr 1.
\

§2. Lobowzqzu;@ pracowmkow Urzedu do zapoznania si¢ z procedurg i podpisania
o$wiadezent 0 zapoznaniu si¢ z jej przepisami, Wzér o§wiadczenia stanowi zatgcznik Nr 2.

§3. Nadzér nad realizacjg postanowien Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 17 grudnia 2021r.

. KA, tel. 041-276-71-89
dnia 14,12,20217,

|
RADCA PE&&WI\ %

Anna ¥zilq;
N



| Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.80.2021
Wiita Gminy Mirzec z dnia 14 grudnia 2021r.

Procedura zglaszama przypadkéw nieprawidlowo$ci, ochrony oséb dokonujgcych zgloszen
‘|0raz dzialan nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami

Celem procedury jest

— stworzenie kompleksowe] regulacji problematyki ujawniania przypadkéw nieprawidfowosci oraz
ochrony osob dokonujgcych zgloszen,

— poprawa spoieczna postrzegania dziodart 0sob zglaszajgcych przypadki nieprawidlowosci jako
akitywnosci wqtplzwe] moralnie (donosicielstwo),

— ochrona OSOb zglaszajqcych praypadki nieprawidfowosci,

— ochrona Urzgdu poprzez wczesne wykrycie i usunmigcie zgloszomych  przypadkéw
nieprawidlowodci,

— ochrona sygnalisty przed dzialaniami odwetowymi,

- propagowai‘zze postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Procedura: .
—  umoiliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgloszen,
— gwarantujeirzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen,
— zapewnia otchrom:, os6b dokonujacych zgloszen i os6b z nimi zwiazanych.

| § L.
Przez uzyte w procedurze okre$lenia rozumie sie:
1) anonim — zg}osze;nie dokonane przez osobg, co do ki6rej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;
2) dsiatania odwetowe ~— bezpoftednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgloszenieni nieprawidtowosci, kidrego celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji osoby
dokonujacej zgtoszenia;
3) dzialania nast@pcze ~ dziatania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny prawdmwosm
zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu
bedacemu przedmlotem zg%oszenla w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewngtrzne,
postepowanie waasma_]acce whiesienie oskarzenia, dziatania podejmowane, w celu odzyskania Srodkow
lub zamkniecie procedury;
4) informacje na temat naruszer — dowody potwierdzegqce faktyczne naruszenia, jak réwniez
uzasadnione podejrzenla co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszeze nie popetiono;
5) kontekst zwigzany z pracq — obecne lub przyszle dzialania zwigzane z pracg, w ramach ktérych —
niezaleznie od ch?rakteru tych dzialan — osoby moga uzyskaé informacje na temat naruszen
i do$wiadezy¢ dma’(an odwetowych w przypadku zgloszenia takich informacji;
6) naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest niezgodne z prawem;
7) osoba dokonu;qr‘:a zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacje na temati‘ naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca,
8) osoba pomagajc}ca w dokonaniu zgfoszema — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zg%osze‘ma w tej czynnoscei 1 ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
9) osoba, kiorej dotyczy zgloszenie — osoba ﬁzyczna Iub prawna, ktéra jest wskazana w zgloszeniu lub
ujawnieniu pubhcznym jako osoba, kt6ra dopuscila sie naruszenia lub ktéra jest z nim powigzana;
10) zgloszenie — przekazame informacji na temat naruszenia, do ktorego doszto lub moze dojsé
w urzedzie, w ktoreJ osoba zgtaszajaca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktorg uirzymuje

lub utrzymywata koptakt w kontekécie wykonywanej pracy.

§2.
Przedmiotem zgloszema moga byé mepraw1d}owosc31 w nastepujacych obszarach:
1) zamdwien pubhcznych
2) ustug, proqutow i rynkéw finansowych;
3) zapobleganl‘a praniu pieniedzy i finansowania terroryzmu;

4) bezpleczenstwa produktow 1 ich zgodnosci z wymogami;
5) bezpleczens‘twa transportu;



'6) ochrony $rodowiska;

7) ochrony radiologicznej i bezpieczefistwa jadrowego;

8) bezpieczefistwa zywnosci 1 pasz;

9) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

10) zdrowia publicznego;

11) ochrony konsumentow;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

13) bezpieczeristwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

14) interes6w finansowych Unii Europejskiej;

15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencyjnosci i pomocy pafistwa oraz
opodatkowania oséb prawnych.

§ 3.
1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasob6w niezbgdnych do realizacji zadan
wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Zastgpca Wojta.
2. Za wykonywanie zadan wynikajagcych z procedury odpowiada:
1) Wéjt, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszych procedur, a w szczegélnosci poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom, w tym korupcji,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom,
¢) zapewnienie $§rodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych rozwdj systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom,
d) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu, w sposéb zapewniajacy efektywnosc
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom; :
2) Komisja utworzona w celu biezacej obshugi procedury informowania
o nieprawidtowosciach realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdzialania nieprawidlowosciom w skladzie:

a) Pani Piatek Anna - Przewodniczaca,

b} Pani Nosowicz-Kijewska Karolina - Czlonek,

¢) Pan Kutwin Andrzej — Czlonek.

Do zadah Komisji nalezy:

a) przyjmowanie zgloszen/sygnalizacji,

b) prowadzenie rejestru zgloszen/sygnalizacji,

c) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, poprzez prowadzenie postepowarl wyjasniajgcych,

d) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia i udzielenie
stosownej odpowiedzi,

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgloszenia,

f) zapewnienie bezstronno$ci podczas prowadzonych postepowan,

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

h) uzgadnianie wnioskéw o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy — udzielanie
informacji o przyshigujacej ochronie zwigzanej z dziataniami sygnalizacyjnymi.

§ 4.
1. Zgloszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane bezpieczne kanaly zgloszefi funkcjonujace
w Urzedzie:
1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@mirzec.pl;
2) w formie listownej na adres: Urzad Gminy w Mircu, Mirzec Stary 9, 27 — 220 Mirzec, z dopiskiem na
kopercie ,,zgloszenie nieprawidfowosci”;
3) osobiscie lub telefonicznie do czlonka Komisji wyznaczonego w Urzedzie (nr tel. 41/276 71 73;
417276 71 81; 41/276 71 89 lub 503 497 931). Pracownik, do ktdrego oscbiscie lub telefonicznie
zgloszono nieprawidlowo$¢ dokumentuje zgloszenie w formie karty zgloszenia, protokohi, nagrania
r0ZMOWY.
2. Zgloszenie moze mieé charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;



2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane
podlegaja utajnienh}‘;
3) anonimowy, gdy W zaden sposGb nie mozna zidentyfikowaé. osoby dokonujacej zgloszenia.
‘ §5.
1. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szezegdlnosei:
1) dane osoby zg}as%ajqoej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy anonimow);
2) datg i miejsce sporzadzenia; .
3) dane os6b, ktére dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis nieprawid%oﬁwos’ci oraz ich daty.
2. Zgloszenie dodatf‘;(owo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $wiadkow.
3. Wzér formularzé‘l zgloszenia stanowi zatgeznik Nr 1 do procedury, zamieszczony na stronie BIP:
ugmirzec.sisco.infoi
§ 6.
1. Zgloszenia, o ktdrych mowa w § 4 rejestrowane przez czlonka Komisji, zgodnie ze wzorem rejestru
zgloszen okre§lonym w_zalacznik nr 2 do procedury. W przypadku zgloszenia zawierajacego dane
osobowe osoby dofgonujqcej zgloszenia, pracownik w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie przyjgcia
zgloszenia.
2. Komisja, o ktérej mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastgpnie Komisja decyduje
o dalszych dzialaniach nastgpczych.
3. Dzialanie nastqu‘ze prowadzone jest bez zbgdnej zwhoki.
4, Wyniki przedsta‘lviane sa w terminie do 3 miesigcy. W uzasadnionych przypadkach ze wzgledu na
skomplikowany charakter lub zlozonosé zgloszenia termin ten moze zostaé wydtuzony do 6 miesigcy, o
czym naleZzy poinfO%mowaé osobe dokonujaca zgloszenia.
YL :' §7.
1. Zgtoszenia traktowane sa z nalezytg powaga i staranno$cig w spos6b poufny, a przy ich rozpatrywaniu
imcglggpw_i,at‘guj@_:'",,.ré«‘_i‘sal;-:'ld;"ﬁezs‘tronnos’:ci i obiektywizmu.
2. Podczas rozpatrgfwania zgloszenn wszyscy uczestnicy postgpowania sa zobowigzani do dolozenia
nalezytej starannosci, aby unikngé podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,
niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnosci i dobrego ?nienia pracownikéw i os6b, ktorych zgloszenie dotyczy.

. § 8.
W wyniku przeprowadzonych dziatan nastgpezych zgloszenie, w szczegdInosci, moze zosta¢ uznane za:
1) zasadne i wéwezas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sig organy Scigania;
2) bezzasadne (nie zl‘najduja(ce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgloszenie.
\1
: § 9.
1. Ochronie podlegaja osoby, ktére dokonaly zgloszenia i osoby, kiére pomagaly w dokonaniu
zgloszenia, jesli dzii' taly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego podstawe
w posiadanych infox;rmacjach, ktore obiektywnie uprawdopodobniaja zglaszane nieprawidtowosci.
2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgloszen.
: § 10.
1. Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia pracodawca '
zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg
i innymi formami vs‘r']ykluczenia Iub nekania przez innych pracownikéw.
2. Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegblnosei:
1) podejmuje dzia}a;nia gwarantujace poszanowanie zasady poufnoéci i anonimowosci danych, ochrong
tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajgcego, jak i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem
§11; |
2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktérym udowodnione zostato
podejmowanie jakichkolwiek dziatai represyjnych i odwetowych wzgledem osoby dokonujacej
zgloszenia oraz osoloy pomagajacej w dokonaniu zgloszenia.
\



" 3. Dzialania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:
1) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla oséb uprawnionych w ramach postepowania
wyjasniajacego, a takZze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujgcej zgloszenia oraz osobie
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;
2) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen o zobowigzaniu do
zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postgpowaniu wyjasniajacym lub w procesie ochrony
osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;
3) ukaranie os6b, ktérym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaly zobowigzania, o ktérym mowa
powyzej, Zzgodnie z Regulaminem pracy.
3.Sygnalista, ktéry dokonat zgloszenia, a ktérego dane zostaly w sposob nieuprawniony ujawnione lub
ktory doswiadczyt jakichkolwiek dziatafi odwetowych, dyskryminacji lub innego rodzaju
- niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwlocznie powiadomi¢ komisje o zaistniatej sytuacji. Jezeli
analiza zgloszenia potwierdzi jego zasadno$¢, komisja podejmie odpowiednie dzialania, majace na celu
ochrone sygnalisty. -
§11.
Osobe dokonujgea zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie
jej tozsamoscei stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§ 12,
Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§ 13.
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa Unii,
Kodeksu pracy, Kodeksu postgpowania karnego i Kodeksu karnego.

Mirostaw Seweryn

Zalgczniki:
1. Formularz zgloszenia.
2. Rejestr zgloszeri.



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050.80.2021
Woijta Gminy Mirzec z dnia 14 grudnia 2021r.

Wzdr oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sig z przepisami procedury zglaszania przypadkdw
nieprawidlowosci, ochrony 0séb dokonuyjgeych zgloszeni oraz dzialon: nastepezych
w zwigzku z tymi zgloszeniami

Oswiadczenie ;Ij)racﬂwnika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania przypadkéw
nieprawic}lowoéci, ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen oraz dzialan nastepezych
?1 w zwigzku z tymi zgloszeniami

Os'wiadcza%fn, ze zapoznalem sig¢/zapoznatam sig z przepisami procedury zglaszania
przypadkéw nieprawidiowosei, ochrony osob dokonujacych zgloszen oraz dziatafh nastgpezych
w zwigzku z tymi :%gioszeniamj (Zarzadzenie Nr 0050.80.2021 Wéjta Gminy Mirzec z dnia 14 grudnia 2021r.)

i zobowigzuje¢ sie dHo ich przestrzegania.

....................................

' {(podpis pracownika)



Zatacznik nr 1 do procedury zelaszania przypadkéw
Nieprawidlowosci, ochrony 0séb dokonujacych zgloszent
oraz dzialah nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami

Formularz zgloszenia
‘ w Urzedzie Gminy w Mircu
\ (nazwa jednostki)
\
Data sporzadzenia:
Czy zgloszenie ma charakter anonimowy: TAK O NIEO
Zgloszenie imienne: ‘I
Imie i Nazwisko:
Dane kontaktowe:

Jakiego obszaru nieprawvi?iowvoéci dotyczy Twoje zgloszenie?
1) zaméwieni publicznych;
2) ushug, produﬁtéw i rynkéw finansowych;
3) zapobiegania“ praniu pieniedzy i finansowania terroryzmu;
4) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
5) bezpieczefistyva transportu;
6) ochrony $rodowiska;
7) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
8) bezpieczehstwa zywnosci i pasz;
9) zdrowiai dol:}rostanu zwierzat;
10) zdrowia publicznego;
11) ochrony konsumentow;
12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
13) bezpieczenstwa sieci { systeméw teleinformatycznych;
14) interesow finansowych Unii Europejskiej;
15) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencyjnosci i pomocy pafistwa oraz
epodatkowaﬁia 0sdb prawnych.

Tresé zgloszenia
Opisz szczegdlowo swoje ?adq]‘rzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzg, ktorg posiadasa:
(z ponizsze] listy wybierz elementy, kidre najlepief pasujg do sytuacyil, ktdrq cheesz opisac)
o Podgi dane osob, ktére dopuscily sig nieprawidlowosci, kidryeh dotyesy zgloszente (naznwiska, stanowiska).

e Podaj dane os@b, ktére mogly staé sie ofiarami nieprawidlowosci.

s Jakie zachow ‘ ie/dziatania cheesz zglosié?

e Kiedy mniej wigeej sig zaczglo? Czy trwa nadal?
e  (zy pawiadomjz‘ie.s‘  juz kogo$ o tef spravwie? Napisz ko to byl (np. osoby w firmie, media, inme wiadze),
¢ Cgzy istniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

¢ Jakie skutki spowodowaty lub moga spowodowaé opisane przez Ciebie nieprawidlowosécei?

Fakultatywnie: Dowody i ﬁéwiadkowie
Wskaz i dotgez posiadane ciowody, potwierdzajace opisywany stan oraz wskaz $wiadkow

Oswiadcezenie osoby doko};mjacej zgloszenia

Oséwiadezam, Zze dokonujge’niniejszego zgtoszenia;

1) dziatam w dobrej wierzei,j

2) posiadam uzasadnione px%zekonanie, 7e zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe,
3) nie dokonuj¢ ujawnieniaiw celu osiagnigeia korzysci,




4) ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy 1 ujawnilem wszystkie znane mi fakty 1 okolicznosci dotyczgee przedmiotn
zgloszenia,
5) znana jest mi obowigzujaca w Urzedzie Gminy w Mircu procedura zglaszania przypadkéw nisprawidlowosel ,ochrony os6b

dokonujacych zgloszen oraz podejmowania dziatan nastepczych w zwiazlu z tymi zgloszeniami

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia

{nie dotyczy zgloszenia w formic anonimu)




